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PODER JUDICIÁRIO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO – PJES
CORREGEDORIA GERAL DA JUSTIÇA
Av. João Batista Parra, nº 320, Enseada do Suá - Vitória/ES
CEP: 29.050-375 - Telefone: (27) 3145-3100
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	ANEXO IV 
INFORMAÇÕES ADMINISTRATIVAS, FINANCEIRAS, CONTÁBEIS E TRIBUTÁRIAS 
Registro Civil de Pessoas naturais, Títulos e Documentos e Pessoas Jurídicas, Registro de Imóveis e Tabelionato de Notas e Protestos de Títulos e Documentos

	
NOME DA SERVENTIA:
COMARCA:
CNS:




INFORMAÇÕES E DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

I. Sistemas de informatização (operacional, financeiro, de controle do servidor, etc):
	Nome do Sistema
	Contrato de compra
	Contrato de manutenção
	Responsável técnico

	 1.
	
	
	Nome:
CPF:
Telefone:
e-mail:
Endereço:

	2.
	
	
	Nome:
CPF:
Telefone:
e-mail:
Endereço:




II - Senhas do servidor e dos programas utilizados pela serventia, exceto do Sistema de Gestão do Console de Selo Digital, e-mail institucional, sistema de Malote Digital e demais sistemas geridos pelo Poder Judiciário do Estado do Espírito Santo:

	Nome do servidor/ programa
	Senha

	 1.
	

	2.
	





III – Demais documentos e objetos:


	Certidão nada consta do IPTU
	

	Certidão nada consta da situação condominial, se houver
	

	Contrato de Aluguel
	

	Licenças e alvarás para funcionamento do prédio, seja a do ente municipal, seja o expedido pelo Corpo de Bombeiros
	

	Contrato de Prestação de serviços contábeis
	

	Contrato de Prestação de serviços de tecnologia da informação (softwares e hardwares)
	

	Contrato de Prestação de serviços de segurança
	

	Contrato de Serviço de transmissão de dados (internet)
	

	Demais contratos
	

	Apólices de seguro
	

	Chaves do imóvel e, se houver, dos bens móveis
	

	Chaves e senhas de cofres, se houver.
	





INFORMAÇÕES E DOCUMENTOS FINANCEIROS, CONTÁBEIS, TRIBUTÁRIOS E FISCAIS:

	I - Apresentação da GFIP (guia de recolhimento do FGTS e de informações à Previdência Social, com vínculos empregatícios e remunerações, geradas pelo aplicativo SEFIP) contendo a relação de todos os funcionários, salário de contribuição (salário base mais vantagens); data de admissão e encargos (FGTS e Previdência Social)
	

	II - Declaração emitida pelo contador responsável da serventia, com a relação de todos os funcionários e seus respectivos benefícios, como auxílio alimentação, transporte, ou outros, que deverá ser especificado de acordo com o tipo e valor
	




III - Comprovação de regularidade das obrigações fiscais, previdenciárias e trabalhistas, com apresentação dos seguintes documentos:


	a) Certidão negativa de débitos trabalhistas pelo CPF do responsável pela serventia e pelo CNPJ da serventia
	

	b) Certidão negativa do INSS pelo CPF do responsável pela serventia e pelo CNPJ da serventia e CEI (cadastro)
	

	c) Certidão negativa do FGTS
	

	d) Certidão negativa de débitos federais pelo CPF do responsável pela serventia e pelo CNPJ da serventia
	

	e) Certidão negativa de débitos estaduais pelo CPF do responsável pela serventia e pelo CNPJ da serventia
	

	f) Certidão negativa de débitos municipais pelo CPF do responsável pela serventia e pelo CNPJ da serventia
	





g) Rescisões de contrato de trabalho, por funcionário, com recibos de pagamento assinados e comprovantes de pagamento de multas rescisórias e demais benefícios e encargos devidos no ato da rescisão: 

	Nome
	Recibo de pagamento
	Comprovante de pagamento

	 1.
	
	

	2.
	
	




h) Comprovantes de pagamentos de todas as despesas proporcionais ou integrais do mês em exercício (quando a transmissão ocorrer no decorrer do mês) ou do mês findo, que já venceram, relacionados e com as cópias anexadas, podendo ser substituído por documento contábil com as mesmas informações:


	DESPESA
	Comprovantes de pagamento

	 1.
	

	2.
	





i) Relação de todas as despesas proporcionais ou integrais, vencidas e a vencer, que já tenha conhecimento por provisionamento ou por recebimento de cobrança, com seus respectivos fornecedores, dados de contrato e valores proporcionais ao período em que atuou como responsável titular ou interino, incluindo os repasses a serem realizados para o FUNEPJ, FARPEN, FADESPES, FUNCAD, FUNEMP:


	DESPESA
	Data do vencimento
	Valor

	 1.
	
	

	2.
	
	

	Total
	
	




j) Relação de todas as contas a pagar, proporcionais ou integrais, vencidas e a vencer, com descrição do fornecedor, valor e data de vencimento, assim como telefone para contato com o fornecedor do produto ou serviço contratado, e valores estimados no caso de contas ainda não vencidas, cujo valor final dependa de aferição de consumo ou de confirmação por parte do fornecedor:



	CONTAS A PAGAR

	Fornecedor
	Telefone
	Data de vencimento
	Valor

	 1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Total
	
	
	




k) Relação de contas a pagar relacionada à compra de patrimônio (imobilizado) com recursos do superávit, que vencerão, até a data final de pagamento das parcelas. Exclusivo para responsável interino que está transmitindo o acervo

	CONTAS A PAGAR RELACIONADA À COMPRA DE PATRIMÔNIO (IMOBILIZADO) COM RECURSOS DO SUPERÁVIT

	Nome
	Data de vencimento
	Valor

	 1.
	
	

	2.
	
	

	Total
	
	






	l) Valor Total das despesas “alínea i”
	

	m) Valor total recebido (informados na Ata de Transmissão do Acervo):
	

	· depósito prévio de ato pago e não lavrado
	

	· liquidação de títulos e outros documentos de dívida, que já tenham sido pagos pelo devedor, mas ainda não se encontrem liquidados pelo Tabelionato de Protesto de Títulos
	

	· valores referentes a títulos e documentos de dívida liquidados e que ainda não tenham sido transferidos aos apresentantes
	

	TOTAL
	

	n) Saldo disponível nas contas da serventia, com data do dia da transmissão do acervo ( Comprovantes bancários) e/ou valor em espécie
	

	Banco, agência e nº da conta corresponde ao valor informado na “alínea n”:






RELATÓRIOS E CERTIDÕES DO SELO DIGITAL


	I. Certidão negativa/positiva da serventia extrajudicial: do Fundo Especial do Poder Judiciário do Estado do Espírito Santo – FUNEPJ, Fundo de Aparelhamento da Defensoria Pública Estadual do Espírito Santo – FADESPES, Fundo Especial do Ministério Público do Estado do Espírito Santo – FUNEMP e Fundo de Modernização e Incentivo à Cobrança da Dívida Ativa e de Reestruturação Administrativa da Procuradoria Geral do Estado – FUNCAD e Fundo de Apoio ao Registro Civil das Pessoas Naturais do Espírito Santo – FARPEN
	

	II. Prestação de contas enviadas: relatório do envio eletrônico dos selos digitais (arquivo xml)
	

	III.- Selos Rejeitados: relatório do processamento e validação do selo enviado
	

	IV. Livros de Registro Auxiliar: relatório do envio eletrônico do Livro
	

	V. COAF: comunicação semestral (Provimento 88/2019 do CNJ): relatório do envio eletrônico
	






OUTRAS INFORMAÇÕES E DOCUMENTOS:


	I. Comprovante de recolhimento do FIC/SREI, em conta própria do ONR, por meio do Sistema Financeiro Nacional. (Provimento n. 115, de 24 de março de 2021 do CNJ)
	





TERMO DE ENCERRAMENTO
Foram encerrados os trabalhos de transmissão do acervo da serventia com eficácia de termo de entrega do respectivo acervo e para que entre, imediatamente, no exercício da função delegada, o responsável que recepcionou o acervo. Nada mais havendo a consignar, foi lavrada a presente ata, conferida e assinada, em 04 (quatro) vias de igual teor e forma.

Local:                                                Data:


Assinatura do Juiz Diretor do Foro


Assinatura do responsável que transmitiu o acervo


Assinatura do responsável que recepcionou o acervo


Assinatura dos servidores responsáveis pela transmissão do acervo




NOTA:

I - Todas as certidões devem estar dentro do prazo de validade.
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