ESTADO DE MATO GROSSO

PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA N. 9, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2020

Orienta o0s responsaveis interinos pelas
serventias vagas do Estado de Mato Grosso
no uso das novas funcionalidades inseridas
no formulario eletronico do balancete mensal
de prestagao de contas disponivel no sistema
Gestao Integrada dos Foros Extrajudicial e
Judicial — GIF e divulga essas novas
ferramentas de fiscalizagao.

O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso de suas atribuigdes legais e regimentais, bem como em conformidade com a decisdo
prolatada nos autos do Expediente CIA n. 0036076-45.2020.8.11.0000,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa orienta os responsaveis interinos pelas serventias vagas
do Estado de Mato Grosso no uso das novas funcionalidades inseridas no formuldrio eletronico
do balancete mensal de prestacdo de contas disponivel no sistema Gestdo Integrada dos Foros
Extrajudicial e Judicial — GIF e divulga essas novas ferramentas de fiscalizagdo, a fim de
auxilia-los no procedimento de langamento de despesas e respectivos comprovantes no citado
formuldrio.

Art. 2° Incumbe ao responsavel interino pelas serventias extrajudiciais vagas do Estado
de Mato Grosso preencher o formuldrio eletronico do balancete mensal de prestacdo de contas no
sistema Gestdo Integrada dos Foros Extrajudicial e Judicial — GIF até o dia 10 (dez) do meés
subsequente ao periodo de referéncia, nele incluindo os documentos comprobatoérios da
realizagdo das respectivas despesas.

§ 1° A Auditoria de Gestdo da Primeira Instancia da Corregedoria-Geral da Justica —
AGPI/CGJ serda o departamento responsavel pela andlise dos lancamentos das despesas
realizadas pelos responsaveis interinos das serventias vagas do Estado de Mato Grosso, com o
intuito de constatar a existéncia de registros e averiguar as demonstracdes contabeis informadas
no sistema em questao.

§ 2° Concluida a auditoria no balancete mensal, a situagdo da andlise por parte da
AGPI/CGJ seraindicada no sistema por meio das expressoes “aprovado” ou “reprovado”.

§ 3° Na hipétese de reprovagao do balancete, automaticamente o sistema implementara as
seguintes medidas:
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I - constara no(s) item(s) de despesa(s) glosada(s) o(s) apontamento(s) pertinente(s) ao(s)
motivo(s) da reprovacao e o balancete sera reaberto para a realizagdo de retificagdes pelo periodo
de 05 (cinco) dias a contar do prazo da conclusao da auditoria no sistema;

IT - o responsavel interino pela serventia vaga sera notificado por intermédio de e-mail e
também via mensagem na tela inicial do sistema para aduzir justificativa e/ou regularizar a
apresentacdo de documentos comprobatorios quando existentes, em consondncia com as
recomendacdes apresentadas pela Auditoria de Gestdo da Primeira Instincia da
Corregedoria-Geral da Justica — AGPI/CGJ, em campo préprio do sistema.

§ 4° Na hipdtese de a serventia vaga ter o balancete reprovado e ndo for apresentada
qualquer justificativa ou impugnacdo em relagcdo aos apontamentos realizados pela Auditoria de
Gestao da Primeira Instancia da Corregedoria-Geral da Justica — AGPI/CGJ, esta encaminhara
parecer técnico, no qual deve constar o relato das pendéncias e/ou irregularidades constatadas, ao
Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral da Justica competente para o exame da matéria, a fim de
que sejam tomadas as devidas providéncias.

Art. 3° Compete ao responsavel pela serventia vaga consultar o resultado da auditoria
realizada no sistema, independentemente de despacho ou decisdo, bem como zelar pelo correto
lancamento das informagdes no balancete mensal e proceder a devida retificagdo de dados
quando for necessario, em sintonia com o disposto no art. 2° desta Instru¢ao Normativa.

Paragrafo unico. O ndo cumprimento das obrigac¢des indicadas no caput deste artigo
ensejara a elaboragdo de parecer técnico pela Auditoria de Gestdo da Primeira Instancia da
Corregedoria-Geral da Justica — AGPI/CGJ e subsequente remessa desse documento ao Juiz
Auxiliar da Corregedoria-Geral da Justica competente, nos termos preconizados no § 4° do art.
2° desta Instru¢ao Normativa.

Art. 4° O suporte técnico acerca dos aspectos tecnologicos no uso das funcionalidades
em referéncia serd prestado pelo Departamento de Sistemas e Aplicagdes — DSA da
Coordenadoria da Tecnologiae Informagdo deste Tribunalde Justica, enquanto que a assisténcia
a respeito dos aspectos conceituais ficard ao encargo do Departamento de Orientagdo e
Fiscalizag¢do da Corregedoria-Geral da Justica — DOF/CGJ, mediante abertura de SDM por meio
do sitio eletrOnico https://sdm.tjmt.jus.br/ em ambos os casos, nos termos da Portaria n.
141/2019-C@GlJ.

Art. 5° Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Desembargador LUIZ FERREIRA DA SILVA
(documento assinado digitalmente)

Documento assinado digitalmente por: Luiz Ferreira da Silva

Para validar a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse http://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo 09F7DD99



GIF - GESTAO INTEGRADA DOS FOROS
EXTRAJUDICIAL E JUDICIAL

SERVENTIAS

ste ~
POWTOON &
o » s

28

ORIENTACOES SOBRE AS NOVAS
FUNCIONALIDADES DO BALANCETE MENSAL

AGOSTO/2020 | CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA




BIENIO 2019-2020

ORIENTACOES SOBRE AS NOVAS FUNCIONALIDADES
DO SISTEMA GIF - BALANCETE MENSAL

1. OBJETIVO

Este manual tem por finalidade orientar e auxiliar usuarios das serventias que fardo uso
das novas funcionalidades na utilizacdo do formulério eletrénico do balancete mensal de prestacdo de
contas do Sistema de Gestao Integrada dos Foros Extrajudicial e Judicial — GIF.

Esclarecemos que os provimentos aprovados, conceitos e especificagcdes contidos neste
manual podem sofrer ajustes que venham a ser demandados a partir do aprofundamento das discussoes.

2. DA OBRIGATORIEDADE

De acordo com o artigo 155 da CNCGE, incumbe ao interino designado, o
preenchimento mensal do formulario eletrénico do balancete mensal de prestacdo de contas, disponivel
em ambiente restrito do Sistema de Gestdo Integrada do Foro Judicial e Extrajudicial- GIF, no site do
Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso.

Os balancetes mensais do seu gerenciamento administrativo e financeiro dos servicos
notariais e de registro praticados na serventia, inclusive no que diz respeito as despesas de custeio,
investimento e pessoal devera sujeitd-los a Corregedoria-Geral da Justica até o dia 10 (dez) do més
subsequente ao periodo de referéncia, acompanhado dos documentos comprobatdrios e comprovantes
de pagamento no formato “PDF”, mesmo na hipdtese em que a serventia nao tenha registrado saldo de
caixa a recolher.

O Balancete Mensal do Sistema GIF sera auditado pela Auditoria de Gestdo de Primeira
Instancia que tem como responsabilidade auditar a conformidade dos registros e das demonstracdes
contabeis, se estdo consonantes com as hormas vigentes.

Nos casos em que o balancete mensal for reprovado, a serventia sera notificada por
meio do e-mail, para que apresente justificativas e regularize os documentos obrigatorios, caso houver,
em consonancia as recomendacdes apresentadas pela auditoria no Sistema GIF. Na hipdtese de a
serventia ndo apresentar a justificativa ou impugnar os apontamentos, sera encaminhado um parecer ao
Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral da Justica, para as deliberacdes necessarias.

3. DO ACESSO AO SISTEMA
O meio fisico de comunicacdo € a internet e 0 navegador padrdo para utilizar o sistema
é Internet Explorer, através do endereco http://gif.tjmt.jus.br/.

3.1. VISAO — TELA PRINCIPAL DO SISTEMA GIF

Nessa tela terd a identificacdo da serventia e notificacdo: AVISO, onde constard a
informacdo do balancete Mensal quanto a sua reprovagdo e prazo para inserir as justificativas e 0s
documentos, se for necessario.
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Tribunal de Justica

Poder Judicidrio do Estado de Mato

Serventia: 159 - Cartdrio do 19 Ofico (Sinop)

: Sinop
Usudrio: Carlos Cezar Freitas Cortez

Usuarios OnlLine:

Ambiente de Treinamento.

stem balancos a serem preenchidos com data limite definida

INFORMAGCAO IMPORTANTE

stema j f ea stravés do SDM - http://sdm.timk.jus.br o (65)3617-3900

3.2. DO ACESSO AO BALANCETE MENSAL
Acessar em Declaracdo - Balancete Mensal: clicar em NOVO para direcionar a tela
do cadastro de despesas da serventia.

= m] X
@ TIMT - GISDAFE) bd +

<~ C @ Nio seguro | gif-desenv-b.tjmt.jus.br/Start.aspx?acao=0 w

Arquive IrPara  Ajuda  Ajuda

quinta-feira, 22 de agosto de 2019 Sair

Consulta de Despesas da Serventia

[ Abertura Mensal Comarca; | Agua Boa v

[J Ato Posterior Municipio: | Agua Boa M

[0 Ates Motariais - Fisico Serventia: | Cartério do 1° Oficio (Agua Boa) v

Ll Autarizacdn de Retificagso Periodo Inicial: j Periodo Final: :ﬁ Consultar

[ Baixa Provisonia de Guias

[ Balanco Mensal =l Novo ‘ i: Alterar | > Excluir | =4 Reabrir | ¢ Eloguear

[ Balanco Mensal Reabertura Serventi Més/Ano Data Cadastro Situacio

[ Correcdo de Ato Posterior

[ Crédito de Declaracio

[ Declaragdo Manual

[] Depésito Judicial

[ Despesas de Serventia Provic

Menhum registro encontrada.

[] Guia de Declaracio

[ Guia de Recolhimento

[ Langar Atos Notariais - Digita
[ Livro Auxiliar PDF

[ Pagto de Ato Posterior - Isent
[] Recebimento de Ata Posterior
[ Receitas = Despesas

[] selos Utilizados/Inutilizades
1 Solicitacdo de Retificacio

CIESDIMAT

Mddulo Judicial

Parcelamento

Relatdrios

Seguranca

Selo Fisico

Declaracdo

Selo Digital

Cadastro Geral

Correspondéncia

Usuario: Marvy Pereira da Silva Cavalcante - Serventia: Cartério do 1° Oficio (Agua Boa)
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3.3. DO CADASTRO DO BALANCETE MENSAL PELA SERVENTIA
Essa tela apresenta os dados da serventia, os dados da declaracéo dos atos, total de
emolumentos, resumo do balancete, resumo do més, resumo do trimestre e as informacgdes de controle,

preenchidos automaticamente.

Dados da Serventia

Comarca
Cuiaba
Serventia
59 - Cartorio do 2° Oficio (Cuiaba)
Més Ano
Maio ~ 2020

Data de
Fechamento

codigo
Serventia

59 10/06/2020

Enderego

Marechal Deodoro, 330 esquina R.

Dr. Clovis C. Costa

Dados da declaracédo de
atos

Total de Emolumentos

R$ 754 356,95

Fundo de Compensacio

R$ 3.544 64

Recolhimento a0 FUNAJURIS
R$ 150.162,46

Informac&es de Controle

Situagdo do Balango Fechado

Resumo do balango

Total de Receitas

R% 600.649,85

Total da(s) despesa(s)

R$ 399.408,53

Teto Constitucional da
Remuneragio

R$ 35.462,22

Remuneragdo bruta do Interino

R$ 3546222

Cddigo do Balango 10503

Resumo do Més

Saldo Remanescente
R% 468.3858,33

Saldo a Transferir
R% 634 167,43
Valores Recolhidos

R$ 0,00

Resumo do Trimestre

Saldo a Transferir

rs ca1.167.40 [T

Valores Recolhidos
R% 0,00

Cadastrado em: 10/06/2020 Atualizado em: 10/06/2020

Os dados que deverdo ser preenchidos pela serventia, sdo 0s seguintes:

a)

b)

d)

Despesas de Pessoal: sdo despesas relativas com os funcionarios que prestam
Servicos e possuem a carteira assinada, ou seja possuem vinculo empregaticio com
a serventia. A serventia devera inserir nos campos correspondentes, 0s
comprovantes dos recolhimentos obrigatorios, sendo eles: Fundo de Garantia do
Tempo de Servico — FGTS, Contribuicdo da Previdéncia Social, as folhas de
pagamento dos funcionarios, holleriths ou os recibos avulsos devidamente
assinados e com data, bem como os comprovantes de outras verbas trabalhistas e
beneficios, caso houver.

Despesas Gerais/Administrativas: essas despesas se referem a prestacdo de
servicos de manutencdo em equipamentos, no mobiléario e no imovel, visando a
melhoria das atividades e das instalacGes da serventia.

Investimentos: sdo despesas com aquisicdo de bens patrimoniais que sdo
necessarios aos servicos da serventia.

N&o categorizados: referem-se as demais despesas que ndo foram elencadas ou
ndo pertencem aos itens mencionados acima, porém se mostraram necessarias
para o funcionamento da serventia no decorrer do més.

3.4. DA AUDITORIA DE GESTAO DA PRIMEIRA INSTANCIA - AGPI/CGJ

A Auditoria de Gestdo de Primeira Instancia da Corregedoria Geral da Justica tem
como responsabilidade auditar a conformidade dos registros e das demonstracdes contabeis no que se
refere aos eventos que alteram o patrimdnio da serventia, assim como as despesas ordinarias, se estao
consonantes com as normas especificas vigentes.
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Todas as despesas lancadas serdo avaliadas pela equipe da Auditoria de Gestdo da
Primeira Instancia, a partir do 11 do més, no Sistema GIF.

Apos realizada a auditoria do balancete mensal, serd encaminhada e-mail por meio do
Sistema CIA, o expediente notificando a serventia da reabertura do referido balancete para apresentar
justificativa e regularizacdo das recomendacg0es apresentadas da equipe da auditoria.

3.5. DO ITEM DA DESPESA REPROVADA

Nessa tela, a serventia visualizard o item da despesa que foi reprovada e devidamente
habilitada para retificacdo da inconsisténcia apontada no campo AUDITORIA e em destaque, como
demonstrado abaixo:

Nome Descrigdo Valor Comprovante Inexistente Auditoria

Contr. Sindical

Férias R

FGTS / ots RS 5665 Q[ &|FeTspa © Aprovado /
INSS - dos Funcionarios aps RS 22.370.07 D Q & par o + Justficar Reprovado

IRRF - dos Funcionarios + ¢ > Q| & | DARF © Aprovado

dar R$ 4.476.

Outro exemplo, com dois itens de despesa reprovadas:

Nome / Descriio Valor Comprovante Inexistente Auditoria /
Abastecimento de Agua i RS 394 57 0 o & Aguapar == o Reprovado

agua =

Aluguel aluguel RS 8.000.00 Q || & | Aluguei par © Aprovado
Condominio / e it ~%

espesa Inexistente RS0
CopalCozinha cona‘e cozinha RS 1.125,17 ) o & copae Cozinha por O vado

Correios/Correspondéncia

Diligéncias

3.6. DA JUSTIFICATIVA DA SERVENTIA

A serventia devera clicar o icone JUSTIFICAR para apresentar justificativas quanto ao
apontamento apresentado pela auditoria, assim como alterar a descri¢do, o valor apresentado e anexar
outro arquivo, caso houver. Todos os campos do item da despesa reprovada estardo liberados para
correcdo, como demonstrado abaixo:

Nome Descrigdo valor Comprovante / Inexistente Auditoria /
Abastecimento de Agua aoua RS 4 Q || & Agua padf s} Observacao
Ajuste de valor de pagamento de 4

Aluguel
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3.6.1. DO ITEM JUSTIFICADO
Apo6s a justificativa no Sistema GIF, a serventia devera finalizar para reanalise da
auditoria e protocolizar a resposta por meio de oficio de acordo com o item 3.6.1.

Nome Descrigao Valor Comprovante Inexistente Auditoria /

Abastecimento de Agua i RS 40000 D Q| & /Agua pdf a / Mterar @ Justificado

Aluguel aluguel RS 8 000 00 Q & e @ Aprovado

3.6.1. DO ENVIO DA JUSTIFICATIVA

A Serventia devera encaminhar a justificativa por meio de oficio exclusivamente pelo
Protocolo Administrativo Virtual — PAV em resposta ao expediente enviado pela Auditoria de Gestéo da
Primeira Instancia relativo ao balancete mensal reprovado, citando o numero do protocolo do expediente
na resposta quanto ao langcamento no sistema dos itens das despesas apontadas pela referida auditoria,
em conformidade ao artigo 3°, § 1° da Portaria n® 425/2020, de 10/07/2020:

“(..)

Art. 3° Ao realizar o protocolo, o usuario externo devera preencher os campos
obrigatérios com informacdes do documento a ser remetido as unidades
administrativas do Tribunal de Justica ou dos féruns das comarcas do Estado de Mato
Grosso, para fins de analise pela autoridade competente.

8§ 1°. Nos casos em que o documento protocolado deva ser juntado a expediente ou
processo em tramitacdo, o usuério devera informar, OBRIGATORIAMENTE, o
nimero do protocolo do documento correlato. ”

O endereco de acesso do Protocolo Administrativo Virtual é: http://pav.tjmt.jus.br.

Para ter acesso ao manual de utilizacdo do PAV — Protocolo Administrativo Virtual,
basta acessar 0 link abaixo: http://wikicti.tjmt.jus.br/index.php?title=PAV _-
_Protocolo_Administrativo_Virtual#Efetuar_Download_do_Protocolo.

3.7. DO HISTORICO DE AUDITORIA

No canto direito do item da despesa tem um icone HISTORICO, ao clicar a serventia
obterd todas as informagfes da auditoria, data, situacdo e observagdo, assim como do momento que foi
auditado, sendo a descri¢do da referida despesa, do valor e o arquivo do documento comprobat6rio em
pdf.
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Despesas gerais/administ

Nome

Abastecimento de Agua

Aluguel

Historico de Auditoria do Item

Data Auditoria
19/08/2020 05:23 14

19/08/2020 05:27.53

X Fechar

Descrigao Valor
agua RS 400,00
aluguel

R$ 8.000,00

Informagdes da Auditoria

Situagao Observagio
@ Reprovado Valor geclarado a menor peia serventia
© Justificado Ajuste de valor de pagamento de 4gua.

Comprovante

[ 2| & Aguapat

Q & Aluguelpaf

Descrigao
agua

agua

Inexistente

BIENIO 2019-2020

Auditoria

# Aterar @ Justificado

Informagées no momento que fol Auditado ]

Valor

R$ 394,57

R$ 400,00

Arquivo
Q | & |Aguapar
Q | & |Agua.pdr
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