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1. Sobre o SISTEMA DE SELO DIGITAL

O Sistema de Selo Digital - Corregedoria busca incrementar a segurança jurídica dos atos praticados  

pelas serventias extrajudiciais através de uma ferramenta de fiscalização, buscando garantir os direitos de

cidadania inerentes aos atos praticados pelas serventias extrajudiciais, bem como evitar evasão de receitas

correntes vinculadas ao recolhimento de Emolumentos.

Este  sistema  permite  que  os  usuários  devidamente  autenticados  no  sistema,  tenham  acesso  à

funcionalidades, de acordo com seus perfis e respectivas permissões.

1.1. Perfil – Titular de Serventia Extrajudicial

O perfil de  Titular de Serventia Extrajudicial terá a permissão para  solicitar selos digitais,  reimprimir
boleto de pagamento, solicitar revogação de selos digitais, acompanhar as revogações e alterar senha de

usuário.
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2. Autenticação do usuário

Este  capítulo  descreve  os  procedimentos  de  autenticação  de  um  usuário  no sistema  Selo  Digital  -

Corregedoria, utilizando o serviço de autenticação do TJSeg – Sistema de Segurança do Tribunal de Justiça

da Paraíba.
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2.1. Login do Usuário
A seguinte tela é utilizada para realizar a autenticação do usuário na Área Restrita do Sistema de Selo

Digital:

 

1 No campo Usuário,  informe o nome de usuário disponibilizado para o acesso ao

Sistema de Selo Digital. Exemplo: 03022013.

2 No campo Senha, informe a senha referente ao nome de usuário informado.

3 Quando  você concluir este procedimento  acione o botão  . O sistema

enviará os dados informados para autenticação.
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· O  sistema  validará os  dados  informados,  através  da  execução  da  rotina  de

autenticação de usuários no TJSEG - Sistema de Segurança do  Segurança do

Tribunal de Justiça. 

· A visualização da tela abaixo (Página Inicial da Área Restrita do sistema) só será

possível quando a autenticação do usuário ocorrer com sucesso.
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3. Solicitar Selos Digitais

Este capítulo  descreve os procedimentos necessários  para que o  usuário,  devidamente autenticado no

sistema,  realize  a  solicitação  de  selos  digitais.  Desta  forma,  descreve  as  seguintes  funcionalidades:

solicitar selos digitais e emitir boleto de pagamento da solicitação de selos digitais.
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3.1. Menu Serviço aos Cartórios Extrajudiciais – Solicitar selos digitais

A seguinte tela é utilizada para acessar a funcionalidade de solicitação de selos digitais:

1 Selecione em  Serviços  aos  Cartórios  Extrajudiciais o  item  Solicitar  selos
digitais.

· O sistema apresentará a tela para solicitação dos selos digitais.

· Somente o perfil de Titular de Serventia Extrajudicial possui acesso para solicitar

selos digitais, os demais perfis não possuem acesso a esta funcionalidade.
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3.2. Solicitar Selos Digitais

A seguinte  tela  é  apresentada  para  solicitação  de  selos  digitais,  seguindo  o  menu  de  Serviços  aos
Cartórios Extrajudiciais – Solicitação de Selos Digitais.

1 Selecione um tipo de selo digital disponível no campo Tipos Disponíveis.

2 Preencha o campo Quantidade.

3 Para  adicionar  a  solicitação  na  tabela  de  selos  acione o  botão

.

· O sistema adicionará o tipo disponível na tabela de solicitação de selos digitais e

apresentará a tela abaixo para informar do valor do lote a ser pago:
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1 Selecione uma opção válida no campo Sistema.

2 Para finalizar a solicitação de selos digitais, acione o botão .

· O  sistema apresentará o detalhamento da solicitação de selos digitais,  conforme

tela detalhada na seção 3.3.

· Os campos Tipos Disponíveis, Quantidade  e Sistema são obrigatórios.
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3.3. Confirmação de Solicitação de Selos Digitais

A seguinte tela é apresentada para confirmação da solicitação de compra de selos digitais:

1 Para  confirmar  a  solicitação  de  compra  de  selos  digitais,  acione o  botão

.

· O sistema apresentará a tela de resumo da solicitação da compra de selos digitais,

com a informação do Número de pedido,  conforme tela detalhada na seção 3.3.1.

· Caso você acione o botão  o sistema cancelará a solicitação de compra

de selos digitais.
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3.3.1. Visualização da Tela de Sucesso da Compra de Selos Digitais.

A seguinte tela é apresentada para visualização da tela de sucesso referente a compra de selos digitais e

outras solicitações, tais como Emitir Boleto, Solicitar Novos Selos ou Voltar para Home:

1 Para emitir o boleto de pagamento referente à solicitação de selos digitais, acione o

botão .

· O  sistema  apresentará o  boleto  de  pagamento  para  download,  conforme

procedimento detalhado na seção 3.3.1.

· Caso  você acione o botão  o sistema redirecionará para a tela

de solicitação de selos.

· Caso você acione o botão  para retornar para o menu de Serviços

aos Cartórios Extrajudiciais.
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3.3.2. Download e Emissão de Boleto de Pagamento da Solicitação de Selos Digitais

A seguinte tela é utilizada para realizar os procedimentos de download do arquivo de boleto de pagamento

da solicitação de selos digitais.

1 Para salvar o arquivo de boleto de pagamento de uma solicitação de selos digitais,

acione o botão  .

· O  sistema   salvará o  arquivo  selecionado  e  apresentará uma  mensagem  de

sucesso quando este procedimento for realizado com sucesso.

· Caso  você acione o botão  ,  o  sistema  abrirá o arquivo do boleto de

pagamento disponível para visualização/impressão do arquivo.

· Caso você acione  o botão   ,  o sistema fechará a tela de download do

boleto de pagamento de solicitação de selos digitais.
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4. Reimprimir Boleto de Pagamento

Este capítulo  descreve os procedimentos necessários  para que o usuário,  devidamente autenticado no

sistema, reimprima o boleto de pagamento.  Desta forma, descreve a seguinte funcionalidade: reimprimir
boleto de pagamento.
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4.1. Menu Serviços aos Cartórios Extrajudiciais – Reimprimir Boleto

A seguinte tela apresenta a página inicial do  Sistema de Selo Digital, quando um Titular de Serventia
Extrajudicial realiza login no sistema:

1 Selecione em Serviços aos Cartórios Extrajudiciais o item Reimprimir boleto.

· O sistema apresentará a tela para reimpressão do boleto.

· Somente o perfil de Titular de Serventia Extrajudicial possui acesso para alterar a

senha de usuário, os demais perfis não possuem acesso a esta funcionalidade.
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4.2. Reimprimir Boleto

A seguinte tela apresenta a página inicial da funcionalidade Reimprimir Boleto, quando um usuário desejar

reimprimir o boleto de pagamento:

1 Para gerar a listagem de selos disponíveis acione o botão

· O sistema  validará a solicitação realizada  pelo usuário  e realizará  o download

automaticamente da guia de pagamento.

· Somente  o  perfil  de  Titular  de  Serventia  Extrajudicial possui  acesso  para

reimpressão do boleto de pagamento, os demais perfis não possuem acesso a esta

funcionalidade.
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5. SOLICITAR REVOGAÇÃO DE SELOS

Este capítulo  descreve os procedimentos necessários  para que o usuário,  devidamente autenticado no

sistema,  realize  a  solicitação  de  revogação  de  selos  digitais.   Desta  forma,  descreve  as  seguintes

funcionalidades: Solicitar Revogação de Selos Digitais por Selo Único,  Solicitar Revogação de Selos
Digitais por Lote,  Solicitar Revogação de Selos Digitais por Selos Contínuos e  Solicitar Revogação
de Selos Digitais por Selos Intercalados.
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5.1. Menu Serviço aos Cartórios Extrajudiciais – Solicitar revogação de selos

A seguinte tela é utilizada para acessar a funcionalidade de solicitação de revogação de selos digitais:

1 Selecione em Serviços aos Cartórios Extrajudiciais o item Solicitar revogação
de selos.

· O sistema apresentará a tela para solicitação de revogação dos  selos digitais.

· Somente o perfil de Titular de Serventia Extrajudicial possui acesso para solicitar

revogação  de  selos  digitais,  os  demais  perfis  não  possuem  acesso  a  esta

funcionalidade.
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5.2. Solicitar Revogação de Selos

A seguinte  tela  é  apresentada  para  solicitação  de  revogação  de  selos  digitais,  seguindo  o  menu  de

Serviços aos Cartórios Extrajudiciais – Solicitação de Revogação de Selos:

1 Selecione uma das opções de forma de solicitação,  dentre as disponíveis:  Selo
Único, Lote de Selos, Selos Contínuos e Selos Intercalados.

· Caso  você tenha  selecionado a  opção  Selo  Único no  campo  Forma  de
Solicitação, o sistema apresentará a tela abaixo, detalhada na seção 4.2.1:
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· Caso  você tenha  selecionado a  opção  Lote  de  Selos  no campo  Forma  de
Solicitação, o sistema apresentará a tela abaixo, detalhada na seção  4.2.2:

· Caso  você tenha  selecionado a opção  Selos Contínuos no  campo  Forma de
Solicitação, o sistema apresentará a tela abaixo, detalhada na seção 4.2.3:
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· Caso  você tenha  selecionado a opção  Selos Intercalados no campo  Forma de
Solicitação, o sistema apresentará a tela abaixo, detalhada na seção 4.2.4:

· O campo Forma de Solicitação é obrigatório.
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5.2.1. Solicitar Revogação de Selos – Forma de Solicitação: Selo Único

A seguinte tela é utilizada para a entrada das informações necessárias para a solicitação de revogação de

selos digitais por Selo Único:

1 Selecione no campo Forma de Solicitação a opção Selo Único.

2 Preencha o campo Digite o código do selo a ser revogado.

3 Preencha o campo Justificativa.

4 Caso  você queira  anexar um  documento  à  solicitação  de  revogação  de  selos

digitais, acione o botão .

5 Para finalizar a solicitação de revogação, acione o botão .

· O sistema  validará os dados informados e  apresentará a tela de confirmação de

revogação de selo único, com as informações de Forma de Solicitação, Selo(s) a
Revogar, Justificativa e Arquivos(s) anexos(s), conforme imagem abaixo:
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1 Caso você acione o botão , o sistema revogará o selo único informado

na tela anterior e apresentará mensagem de sucesso do procedimento.

2 Caso  você acione o botão  ,  o  sistema  cancelará a solicitação de

revogação  de selo  único,  fechará a tela  de  confirmação e  retornará para  a tela  de

revogação de solicitação de selos.

· Os campos  Forma de Solicitação,  Digite o código do selo a ser revogado e

Justificativa são obrigatórios.

· No campo  Digite o código do selo a ser revogado,  informe o código de selos

digitais de acordo com o padrão especificado (AAANNNNN, onde  “A” seriam os

caracteres  alfanuméricos  e  “N” seriam  os   caracteres  numéricos,  como  por

exemplo AAA12345);

· Você poderá anexar documentos à solicitação de revogação de selos únicos, desde

de que sejam no formato .pdf (portable document format) e tamanho máximo de 2
MB.
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5.2.2. Solicitar Revogação de Selos – Forma de Solicitação: Lote de Selos

A seguinte tela é utilizada para a entrada das informações necessárias para a solicitação de revogação de

selos digitais por Lote de Selos.

1 Selecione no campo Forma de Solicitação a opção Lote de Selos.

2 Selecione no campo Selecione o Lote a ser revogado uma opção válida de lote.

3 Preencha o campo Justificativa.

4 Caso  você   queira  anexar um documento à solicitação de revogação de selos

digitais, acione o botão .

5 Para finalizar a solicitação de revogação, acione o botão .

· O sistema  validará os dados informados e  apresentará a tela de confirmação de

revogação de selo único, com as informações de Forma de Solicitação, Selo(s) a
Revogar, Justificativa e Arquivos(s) anexos(s), conforme imagem abaixo:
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1 Caso  você acione o  botão  ,  o  sistema  revogará o  lote  de  selos

informado na tela anterior e apresentará mensagem de sucesso do procedimento.

2 Caso  você acione o botão  ,  o  sistema  cancelará a solicitação de

revogação de lote de selos,  fechará a tela de confirmação e  retornará para a tela de

revogação de solicitação de selos.

· Os  campos  Forma  de  Solicitação,  Selecione   o  Lote  a  ser  revogado e

Justificativa são obrigatórios.

· Você poderá anexar documentos à solicitação de revogação de selos únicos, desde

de que sejam no formato .pdf (portable document format) e com tamanho máximo

de 2 MB.
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5.2.3. Solicitar Revogação de Selos – Forma de Solicitação: Selos Contínuos

A seguinte tela é utilizada para a entrada das informações necessárias para a solicitação de revogação de

selos digitais por Selos Contínuos:

1 Selecione no campo Forma de Solicitação a opção Selos Contínuos.

2 Preencha o campo de em Digite o Intervalo de selos a serem revogados.

3 Preencha o campo até em Digite o Intervalo de selos a serem revogados.

4 Preencha o campo Justificativa.

5 Caso  você queira  anexar um  documento  à  solicitação  de  revogação  de  selos

contínuos, selecione o botão ; 

6 Para finalizar a solicitação de revogação, acione o botão .

· O sistema  validará os dados informados e  apresentará a tela de confirmação de

revogação  de selos  contínuos,  com as  informações de  Forma de Solicitação,

Intervalo  de Selos, Selos a Revogar, Justificativa e  Arquivos(s)  anexos(s),
conforme imagem abaixo:
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1 Caso você acione o botão ,  revogará os selos contínuos informados

na tela anterior e apresentará mensagem de sucesso do procedimento.

2 Caso  você acione o botão  ,  o  sistema  cancelará a solicitação de

revogação de selos contínuos,  fechará a tela de confirmação e retornará para a tela de

revogação de selos contínuos.

· Os  campos  Forma  de  Solicitação,  Digite  o  Intervalo  de  selos  a  serem
revogados e Justificativa são obrigatórios.

· Você poderá anexar documentos à solicitação de revogação de selos contínuos,

desde de que sejam no formato .pdf (portable document format) e tamanho máximo

de 2 MB.

Selo Digital - Corregedoria Versão 2.0 Pág. 28 de 106



  
MANUAL DO USUÁRIO

Área Privada

5.2.4. Solicitar Revogação de Selos – Forma de Solicitação: Selos Intercalados

A seguinte tela é utilizada para a entrada das informações necessárias para a solicitação de revogação de

selos digitais por Selos Intercalados.

1 Selecione  no campo Forma de Solicitação a opção Selos Intercalados.

2 Selecione uma opção válida no campo Lote.

3 Selecione no campo Selos Utilizados o código do selo que será revogado e acione

o botão  .

4 Caso você queira remover um código de selo digital que tenha sido adicionado no

campo Selos selecionados para revogação, você deverá selecionar o código do selo e

acionar o botão  .

5 Preencha o campo Justificativa.

6 Caso  você queira  anexar um  documento  à  solicitação  de  revogação  de  selos

intercalados, acione o botão .

7 Para finalizar a solicitação de revogação, acione o botão .
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· O sistema adicionará o selo selecionado à listagem de Selos Selecionados para

revogação quando você clicar no botão  e o removerá

da lista de Selos Utilizados.

· O sistema removerá o selo selecionado na listagem de Selos selecionados para

revogação  quando você clicar no botão   e o adicionará

na lista de Selos Utilizados.

· O sistema validará os dados informados  e  apresentará a tela de confirmação de

revogação de selos intercalados, com as informações de  Forma de solicitação,

Lote, 

· Selo(s)  a  Revogar,  Justificativa e  Arquivos(s)  anexo(s),  conforme  imagem

abaixo:

1 Caso  você acione o botão  o sistema revogará os selos intercalados

discriminados na tela anterior e apresentará mensagem de sucesso do procedimento.

2 Caso você acione o botão    na tela de confirmação de revogação de

selos, o sistema cancelará a solicitação de revogação de selos  intercalados,  fechará a

tela de confirmação e retornará para a tela de revogação de selos intercalados.
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· Os campos Forma de Solicitação,  Lote, Selos selecionados para revogação e

Justificativa são obrigatórios;

· Você poderá anexar documentos à solicitação de revogação de selos intercalados,

desde de que sejam no formato .pdf (portable document format) e tamanho máximo

de 2 MB.
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6. Acompanhar Revigações

Este capítulo  descreve os procedimentos necessários  para que o usuário,  devidamente autenticado no

sistema, acompanhe as revogações de selos digitais.  Desta forma, descreve a seguinte funcionalidades:

acompanhar as revogações de selos digitais.
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6.1. Menu Serviço aos Cartórios Extrajudiciais – Acompanhar revogações

A  seguinte  tela  é  utilizada  para  acessar  a  funcionalidade  de  acompanhamento  de  solicitações  de

revogações de selos digitais:

1 Selecione em  Serviços  aos  Cartórios  Extrajudiciais o  ítem  Acompanhar
revogações.

· O sistema apresentará a tela para acompanhamento de solicitações de revogações

de selos digitais.

· Somente  o  perfil  de  Titular  de  Serventia  Extrajudicial possui  acesso  para

acompanhar as revogações de selos digitais, os demais perfis não possuem acesso

a esta funcionalidade.
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6.2. Acompanhar Revogações

A seguinte tela é apresentada para acompanhamento de solicitações de revogações de  selos digitais,

seguindo o menu de Serviços aos Cartórios Extrajudiciais – Acompanhar revogações.

1 Preencha o campo de em Período.

2 Preencha o campo Até em Período.

3 Selecione no campo Situação uma opção válida, dentre as disponíveis: Pendente,

Aceita e Recusada.

4 Para finalizar acione o botão  para consultar de acordo com os

parâmetros informados.

· O  sistema  validará os  dados  informados   e  apresentará as  informações  das

solicitações das revogações de selo na tabela de visualização de solicitação de

revogação, com as informações de Data, Lote, Código dos Selos, Justificativa e

Status.

· Caso você acione o botão   o sistema irá limpar os dados preenchidos

no formulário.
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· Os  campos  de  Período deverão  ser  preenchidos  com  datas  no  formato

DD/MM/AAAA.

· Você poderá  realizar consultas por filtros isoladamente,  como por  exemplo,  por

Período ou por Situação.

· A  grid  de  visualização  de  solicitação  de  revogação  apresentará  a  lista  das

solicitações de revogações de selos digitais para visualização com 10 registros que

estejam com a situação Pendente. Para consultar mais registros, utilize os botões

de navegação:
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7. Alterar senha do usuário

Este capítulo  descreve os procedimentos necessários  para que o usuário,  devidamente autenticado no

sistema, altere sua senha de acesso.  Desta forma, descreve a seguinte funcionalidade: alterar senha.
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7.1. Menu Serviços aos Cartórios Extrajudiciais – Alterar Senha

A seguinte tela apresenta a página inicial do  Sistema de Selo Digital,  quando um Titular de Serventia

Extrajudicial realiza login no sistema:

1 Selecione em Serviços aos Cartórios Extrajudiciais o item Alterar senha.

· O sistema apresentará a tela para alteração da senha do usuário.

· Somente o perfil de Titular de Serventia Extrajudicial possui acesso para alterar a

senha de usuário, os demais perfis não possuem acesso a esta funcionalidade.
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7.2. Alterar a Senha do Usuário

A seguinte tela apresenta a página inicial da funcionalidade Alterar Senha, quando um usuário desejar

alterar a senha do usuario logado no sistema:

1 Preencha o campo Senha Atual.

2 Preencha o campo Senha Nova.

3 Preencha o campo Confirmação informando novamente a nova senha.

4 Para finalizar a  alteração da senha,  acione o botão 

· O  sistema  validará os  dados  informados,  alterará a  senha  e  apresentará a

mensagem de sucesso, conforme imagem abaixo:
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· O campo Login virá preenchido com o login do usuário do logado no sistema e não

poderá ser alterado pelo usuário.

· A nova senha deverá conter no mínimo 6 (seis) caracteres,  sendo no mínimo 5

(cinco) caracteres alfanuméricos e pelo menos 1 (um) caracter numérico.
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8. Prestar contas de interinos

Este capítulo  descreve os procedimentos necessários  para que o usuário,  devidamente autenticado no

sistema, preste contas dos interinos e possa imprimir boletos e prestação de contas. Desta forma, descreve

a seguinte funcionalidade: Prestar Contas de Interinos.
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8.1. Menu Serviços aos Cartórios Extrajudiciais – Prestação de Contas Interinos

A seguinte tela apresenta a página inicial do  Sistema de Selo Digital,  quando um Titular de Serventia

Extrajudicial realiza login no sistema:

1 Selecione no menu Serviços aos Cartórios Extrajudiciais o item  Prestação de
Contas - Interinos.

· O sistema apresentará a tela para prestação de contas dos interinos.

· Somente o perfil de Titular de Serventia Extrajudicial possui acesso para a tela

de prestação contas dos interinos, os demais perfis não possuem acesso a esta

funcionalidade.
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8.2. Listagem de Prestação de Contas dos Interinos

A seguinte tela é apresentada para visualização da listagem das prestações de contas dos interinos:

1        Selecione o mês que você deseja fazer a prestação de contas, e clique no referido

link.

· O sistema apresentará a tela de Avaliação de Prestação de Contas, detalhada na

seção 8.3.

· Caso você acesse o botão , o sistema gerará um relatório –

em formato .pdf – contendo o balancete mensal de prestação de contas do interino,

referente ao mês selecionado:
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1 Caso você acesse o botão , o sistema gerará um boleto bancário –

em formato .pdf – contendo o valor do saldo de caixa do mês a recolher ao TJPB.

2 Caso  você acione o botão , o sistema direcionará

para a tela de Imprimir todas as Prestações de Contas, detalhado na seção 8.2.1.

3 Caso você acione o botão  , o sistema direcionará para a tela de

Acessar Boletos Bancários, detalhado na seção 8.2.2.

· Por padrão, será apresentado a listagem dos meses do ano corrente porém o último

mês disponível para prestação de contas dos interinos será o mês anterior ao atual.

· Ainda  em  relação  à listagem  das  prestações de  contas,  somente  aquelas  dos

meses que já se  passaram deverão ser  apresentadas para  acesso.  Links  para

prestações de contas futuras não deverão ser  exibidos.  Por exemplo, se o mês

atual for Novembro, somente deverão ser exibidos links para prestações de contas

de Janeiro até Outubro do presente ano.

· No caso de prestações de contas de anos passados, as prestações de contas de

todos os meses deverão ser apresentadas.  A exceção é o ano de 2013, ano de

início da prestação de contas, que somente terá prestações de contas a partir do

mês de Junho.

· O botão Imprimir Prestação de Contas só será exibido caso o Balancete Mensal

de  Prestação de Contas  do referido mês tenha sido preenchido e submetido à

Corregedoria.

· O botão  Imprimir Boleto só será exibido se o valor do ítem Saldo de Caixa a

Recolher ao TJPB - no Balancete Mensal de Prestação de Contas  -  for maior do

que R$ 0,00 .Caso a Prestação de Contas enviada seja Isenta (ou seja, igual ou

menor que R$ 0,00), o botão Imprimir Boleto não deverá ser exibido na tela.

· Caso  haja  mais  do  que  um  boleto  bancário  gerado  para  o  mesmo  mês  de

referência, o botão Imprimir Boleto será substituído pelo botão Acessar Boletos.

· Caso haja mais do que uma prestação de contas enviada para avaliação dentro de

um  mesmo  mês  de  referência,  o  botão  Imprimir  Prestação  de  Contas será

substituído pelo botão Imprimir Todas as Prestações de Contas.

· Quando  não  houver  vínculo  temporário  entre  cartório  e  delegatário  em  um
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determinado período de referência, a prestação de contas deverá estar sinalizada

com status Dispensado.
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8.2.1. Imprimir Todas as Prestações de Contas

A seguinte tela é apresentada para realização da impressão de prestações de contas de uma serventia,

pelo Titular da Serventia Extrajudicial:

1 Acione o botão   para a impressão das prestações

de contas dos interinos. 

· O sistema  redirecionará para a tela  de  Imprimir  Prestações de Contas,  para

seleção do usuário, referente à competência selecionada:
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1 Acione o botão   para a impressão  das  prestações de contas  dos

interinos, referente à Data ou Status desejado. 

· O sistema gerará um relatório – em formato .pdf – contendo o balancete mensal de

prestação de contas do interino, referente ao mês selecionado:
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8.2.2. Acessar Boletos Bancários

A seguinte tela é apresentada para realização do acesso aos boletos bancários referente às prestações de

contas de uma serventia, pelo Titular da Serventia Extrajudicial:

1 Acione o botão   para a o boleto bancário das prestações de

contas dos interinos. 

· O sistema redirecionará para a tela de Acessar Boleto Bancário, para seleção do

usuário, referente à competência selecionada:
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· O sistema gerará um boleto bancário – em formato .pdf – para impressão, contendo

o valor do saldo de caixa do mês a recolher ao TJPB.

· Caso  algum  boleto  tenha  sido  cancelado  pelo  Gerente  de  Fiscalização
Extrajudicial, o mesmo deixará de ter a opção de impressão exibida.
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8.3. Prestar Contas de Interinos

Esta seção apresenta  a tela inicial  da funcionalidade de Prestação de Contas dos Interinos.  Além dos

campos totalizadores,  seu formulário está distribuído por abas,  que agrupam os dados de acordo com a

natureza dos mesmos.
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8.3.1. Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos – Aba: Receita

A seguinte tela apresenta a aba de Receita, do Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos:

1 Preencha o campo Emolumentos.

2 Preencha o campo Compensação recebida pelo FARPEN.

3 Preencha o campo Aplicações Financeiras.
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· O sistema  validará os  dados informados,  realizará o somatório dos valores dos

campos de Emolumentos, Compensação recebida pelo FARPEN e Aplicações
Financeiras e atribuirá o resultado para o campo Receita Bruta. 
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8.3.2. Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos – Aba: Encargos

A seguinte tela apresenta a aba de Encargos, do Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos:
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1 Preencha o campo Contribuição Sindical.

2 Preencha o campo Férias.

3 Preencha o campo FGTS dos Prepostos.

4 Preencha o campo IRRF dos Prepostos.

5 Preencha o campo Rescisões.

6 Preencha o campo Salários dos Prepostos.

7 Caso  você tenha outros encargos para declarar,  clique no botão

em Outros (Especificar).

· O sistema  validará os  dados informados,  realizará o somatório dos valores dos

campos  de  Contribuição  Sindical,  Férias,  FGTS  dos  Prepostos,  IRRF  dos
Prepostos, Rescisões, Salários dos Prepostos e Outros(Especificar) e atribuirá

o resultado para o campo Total de Encargos.

· Caso você tenha clicado no botão , o sistema apresentará uma tela

para preenchimento de outras despesas de encargos com pessoal:

1 Preencha o campo Descrição.

2 Preencha o campo Valor(R$).

3 Caso  você queira  adicionar  outras  despesas,  clique no  botão   e

refaça os passos 1 e 2, quantas vezes for necessário.
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4 Para finalizar o cadastro de outras despesas de encargos, acione no botão 

· O sistema  validará os  dados  informados  e  apresentará o  resultado  no  campo

Outros(Especificar).

· Caso  você tenha clicado no botão  ,  o sistema  cancelará a adição de

outras despesas e redirecionará para a tela de prestação de contas dos interinos,

aba Encargos.

· Os campos editáveis do formulário somente poderão ser manipulados pelo usuário

caso o status da prestação de contas seja Não enviado. Caso contrário, todos os

campos deverão ser somente visualização.

· O campo Outros (especificar) apresenta a soma dos valores informados na  tabela

de Outras Despesas de Encargos com Pessoal.  Ele  não  poderá  ser  editado

diretamente pelo usuário.

· As colunas dos registros da tabela Outras Despesas de Encargos com Pessoal
poderão ser editadas pelo usuário, exceto quando o status da prestação de contas

não for  Não enviado.  Caso contrário,  as colunas não poderão ser  editadas e o

botão Confirmar deverá ser desabilitado.

· Caso haja linhas em que, ou a descrição ou o valor estejam em branco na tabela de

Outras  Despesas  de  Encargos  com  Pessoal,  estes  não  serão  salvos  no

momento da confirmação.

· O campo Total de Encargos apresenta a soma de todos os valores informados na

aba de Encargos. Ele não poderá ser editado diretamente pelo usuário.

· O campo  Total  de Despesas com Pessoal  apresenta o resultado da soma de

Total de Encargos e Total de Benefícios. Ele não poderá ser editado diretamente

pelo usuário.

· Caso a prestação de contas já tenha sido submetida à Corregedoria, o sistema irá

apresentar a tela de prestação de contas com os campos desabilitados e com as

opções  de  Salvar (para  continuar  depois)  e  Finalizar  (para  submeter  à

Corregedoria) ocultas.
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8.3.3. Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos – Aba: Benefícios

A seguinte tela apresenta a aba de Benefícios, do Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos:
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1 Preencha o campo Assistência Médica/Odontológica dos Prepostos.

2 Preencha o campo Vale Alimentação dos Prepostos.

3 Preencha o campo Vale-Transporte dos Prepostos.

4 Caso  você tenha outras  despesas  de  benefícios para  declarar,  acione o botão

  em Outros (Especificar).

· O sistema  validará os  dados informados,  realizará o somatório dos valores dos

campos de Assistência Médica/Odontológica dos Prepostos, Vale Alimentação
dos  Prepostos,  Vale-Transporte  dos  Prepostos  e Outros(Especificar)  e
atribuirá o resultado para o campo Total de Benefícios.

· Caso você tenha clicado no botão , o sistema apresentará uma tela

para preenchimento de outras despesas de benefícios com pessoal:

1 Preencha o campo Descrição.

2 Preencha o campo Valor(R$).

3 Caso  você queira adicionar  outras despesas,  acione no botão   e

refaça os passos 1 e 2, quantas vezes for necessário.

4 Para finalizar o cadastro de outras despesas de encargos, acione o botão 
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· O sistema  validará os  dados  informados  e  apresentará o  resultado  no  campo

Outros(Especificar). 

· Caso  você tenha clicado no botão  ,  o sistema  cancelará a adição de

outras despesas e redirecionará para a tela de prestação de contas dos interinos,

aba Benefícios.

· Os campos editáveis do formulário somente poderão ser manipulados pelo usuário

caso o status da prestação de contas seja Não enviado. Caso contrário, todos os

campos deverão ser somente visualização.

· O campo Outros (especificar) apresenta a soma dos valores informados na  tabela

de Outras Despesas de Benefícios com Pessoal. Ele não poderá ser editado

diretamente pelo usuário.

· As colunas dos registros da tabela Outras Despesas de Benefícios com Pessoal
poderão ser editadas pelo usuário, exceto quando o status da prestação de contas

não for  Não enviado.  Caso contrário,  as colunas não poderão ser  editadas e o

botão Confirmar deverá ser desabilitado.

· Caso haja linhas em que, ou a descrição ou o valor estejam em branco na tabela de

Outras  Despesas  de  Benefícios  com  Pessoal,  estes  não  serão  salvos  no

momento da confirmação.

· O campo Total de Encargos apresenta a soma de todos os valores informados na

aba de Encargos. Ele não poderá ser editado diretamente pelo usuário.

· O campo  Total  de Despesas com Pessoal  apresenta o resultado da soma de

Total de Encargos e Total de Benefícios. Ele não poderá ser editado diretamente

pelo usuário.
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8.3.4. Balancete  Mensal  de  Prestação  de  Contas  dos  Interinos  –  Aba:  Despesas
Gerais/Administrativas

A seguinte tela apresenta a aba de Despesas Gerais/Administrativas, do Balancete Mensal de Prestação de

Contas dos Interinos:
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2 Preencha o campo Aluguel.

3 Preencha o campo Condomínio.

4 Preencha o campo Copa/Cozinha.

5 Preencha o campo Correios/Correspondência.

6 Preencha o campo Energia Elétrica.

7 Preencha o campo Entidades de Classe – ANOREG, ARPEN, etc.

8 Preencha o campo Higiene/Limpeza.

9 Preencha o campo Manutenções/Reparos.

10 Preencha o campo Material de Escritório/Expediente.

11 Preencha o campo Publicações.

12 Preencha o campo Seguro (Incêndio, Roubo, Danos, Responsabilidade Civil).

13 Preencha o campo Selo Digital de Fiscalização Extrajudicial.

14 Preencha o campo Serviço de Telefonia/Internet.

15 Preencha o campo Sistemas de Automação Cartorária.

16 Preencha o campo Tributos.

17 Caso  você tenha outras despesas gerais/administrativas para declarar,  acione o

botão   em Outros (Especificar).

· O sistema  validará os  dados informados,  realizará o somatório dos valores dos

campos  de  Abastecimento  de  Água,  Aluguel,  Condomínio,  Copa/Cozinha,
Correios/Correspondência, Energia Elétrica, Entidades de Classe – ANOREG,
ARPEN,  etc,  Higiene/Limpeza,  Manutenções/Reparos,  Material  de
Escritório/Expediente,  Publicações,  Seguro  (Incêndio,  Roubo,  Danos,
Responsabilidade Civil), Selo Digital de Fiscalização Extrajudicial, Serviço de
Telefonia/Internet,  Sistemas  de  Automação  Cartorária,  Tributos   e   Outro
(Especificar) e atribuirá o resultado para o campo Total Administrativo.

· Caso você tenha clicado no botão , o sistema apresentará uma tela

para preenchimento de outras despesas de gerais/administrativas:
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1 Preencha o campo Descrição.

2 Preencha o campo Valor(R$).

3 Caso  você queira adicionar  outras despesas,  acione no botão   e

refaça os passos 1 e 2, quantas vezes for necessário.

4 Para finalizar o cadastro de outras despesas gerais/administrativas, acione o botão

· O sistema  validará os  dados  informados  e  apresentará o  resultado  no  campo

Outros(Especificar). 

· Caso  você tenha clicado no botão  ,  o sistema  cancelará a adição de

outras despesas e redirecionará para a tela de prestação de contas dos interinos,

aba Despesas Gerais/Administrativas.

· Os campos editáveis do formulário somente poderão ser manipulados pelo usuário

caso o status da prestação de contas seja Não enviado. Caso contrário, todos os

campos deverão ser somente visualização.

· O campo Outros (especificar) apresenta a soma dos valores informados na  tabela

de Outras  Despesas  Gerais/Administrativas.  Ele  não  poderá  ser  editado

diretamente pelo usuário.
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· As  colunas  dos  registros  da  tabela  Outras  Despesas  Gerais/Administrativas
poderão ser editadas pelo usuário, exceto quando o status da prestação de contas

não for  Não enviado.  Caso contrário,  as colunas não poderão ser  editadas e o

botão Confirmar deverá ser desabilitado.

· Caso haja linhas em que, ou a descrição ou o valor estejam em branco na tabela de

Outras Despesas Gerais/Administrativas, estes não serão salvos no momento da

confirmação.

· O campo Total Administrativo apresenta a soma de todos os valores informados

na  aba  de  Despesas  Gerais/Administrativas.  Ele  não  poderá  ser  editado

diretamente pelo usuário.

· O campo Total de Despesas Gerais/Terceiros apresenta o resultado da soma de

Total Administrativo e Total Serviços de Terceiros. Ele não poderá ser editado

diretamente pelo usuário.
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8.3.5. Balancete Mensal  de  Prestação de Contas dos  Interinos  –  Aba:  Serviços  de
Terceiros

A seguinte tela apresenta a aba de Serviços de Terceiros, do Balancete Mensal de Prestação de Contas

dos Interinos:

Selo Digital - Corregedoria Versão 2.0 Pág. 64 de 106



  
MANUAL DO USUÁRIO

Área Privada

1 Preencha o campo Assessoria Jurídica.

2 Preencha o campo Contador.

3 Preencha o campo Entregas/Logistica.

4 Preencha o campo Fotocópia.

5 Preencha o campo Vigilância.

6 Caso você tenha outras despesas com serviços de terceiros para declarar, acione o

botão     em Outros (Especificar).

· O sistema  validará os  dados informados,  realizará o somatório dos valores dos

campos  de  Assessoria  Jurídica,  Contador,  Entregas/Logistica,  Fotocópia,
Vigilância  e Outros(Especificar)  e  atribuirá o resultado para o campo  Total de
Serviços de Terceiros.

· Caso você tenha clicado no botão , o sistema apresentará uma tela

para preenchimento de outras despesas com serviços de terceiros:

1 Preencha o campo Descrição.

2 Preencha o campo Valor(R$).

3 Caso  você queira adicionar  outras despesas,  acione no botão   e

refaça os passos 1 e 2, quantas vezes for necessário.
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4 Para finalizar o cadastro de outras despesas com serviços de terceiros,  acione o

botão 

· O sistema  validará os  dados  informados  e  apresentará o  resultado  no  campo

Outros(Especificar).

· Caso  você tenha clicado no botão  ,  o sistema  cancelará a adição de

outras despesas e redirecionará para a tela de prestação de contas dos interinos,

aba Serviços de Terceiros.

· Os campos editáveis do formulário somente poderão ser manipulados pelo usuário

caso o status da prestação de contas seja Não enviado. Caso contrário, todos os

campos deverão ser somente visualização.

· O campo Outros (especificar) apresenta a soma dos valores informados na  tabela

de Outras Despesas com Serviços de Terceiros.  Ele não poderá ser  editado

diretamente pelo usuário.

· As colunas dos registros da tabela Outras Despesas com Serviços de Terceiros
poderão ser editadas pelo usuário, exceto quando o status da prestação de contas

não for  Não enviado.  Caso contrário,  as colunas não poderão ser  editadas e o

botão Confirmar deverá ser desabilitado.

· Caso haja linhas em que, ou a descrição ou o valor estejam em branco na tabela de

Outras  Despesas  com  Serviços  de  Terceiros, estes  não  serão  salvos  no

momento da confirmação.

· O campo  Total  Serviços de Terceiros apresenta  a soma de todos os  valores

informados  na  aba  de  Serviços  de  Terceiros.  Ele  não  poderá  ser  editado

diretamente pelo usuário.

· O campo Total de Despesas Gerais/Terceiros apresenta o resultado da soma de

Total Administrativo e Total Serviços de Terceiros. Ele não poderá ser editado

diretamente pelo usuário.
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8.3.6. Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos – Aba: Investimentos

A seguinte tela  apresenta a aba de Investimentos,  do Balancete Mensal  de Prestação de Contas  dos

Interinos:
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1 Preencha o campo Locação de Bens.

2 Preencha o campo Imóveis.

3 Preencha o campo Informática.

4 Preencha o campo Máquina/Equipamentos.

5 Preencha o campo Móveis.

6 Caso você tenha outras despesas com investimentos para declarar, acione o botão

  em Outros (Especificar).

· O sistema  validará os  dados informados,  realizará o somatório dos valores dos

campos de  Locação de Bens,  Imóveis,  Informática,  Máquina/Equipamentos,
Móveis  e Outros(Especificar)  e  atribuirá o  resultado  para  o  campo  Total  de
Investimentos.

· Caso você tenha clicado no botão , o sistema apresentará uma tela

para preenchimento de outras despesas com investimentos:

1 Preencha o campo Descrição.

2 Preencha o campo Valor(R$).

3 Caso  você queira adicionar  outras despesas,  acione no botão   e

refaça os passos 1 e 2, quantas vezes for necessário.
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4 Para finalizar  o  cadastro  de  outras  despesas  com  serviços  com  investimentos,

acione o botão  .

· O sistema  validará os  dados  informados  e  apresentará o  resultado  no  campo

Outros(Especificar). 

· Caso  você tenha clicado no botão  ,  o sistema  cancelará a adição de

outras despesas e redirecionará para a tela de prestação de contas dos interinos,

aba Investimentos.

· Os campos editáveis do formulário somente poderão ser manipulados pelo usuário

caso o status da prestação de contas seja Não enviado. Caso contrário, todos os

campos deverão ser somente visualização.

· O campo Outros (especificar) apresenta a soma dos valores informados na tabela

de Outras Despesas com Investimentos. Ele não poderá ser editado diretamente

pelo usuário.

· As colunas dos registros da tabela Outras Despesas com Investimentos poderão

ser editadas pelo usuário, exceto quando o status da prestação de contas não for

Não enviado.  Caso  contrário,  as  colunas não poderão  ser  editadas  e  o  botão

Confirmar deverá ser desabilitado.

· Caso haja linhas em que, ou a descrição ou o valor estejam em branco na tabela de

Outras Despesas com Investimentos, estes não serão salvos no momento da

confirmação.

· O  campo  Total  de  Investimentos apresenta  a  soma  de  todos  os  valores

informados na aba de Investimentos. Ele não poderá ser editado diretamente pelo

usuário.
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8.3.7. Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos – Resumo do Balancete

A seguinte tela apresenta o resumo do Balancete Mensal  de Prestação de Contas dos Interinos.  Esse

complemento de tela é exibido em todas as abas da prestação de contas:

· O sistema validará os valores informados na aba de  Receitas,  e apresentará o

resultado do somatório no campo Receita Bruta.

· O  sistema  validará  os  valores  informados  nas  abas  Encargos,  Benefícios,

Despesas Gerais/Administrativas,  Serviços de Terceiros e Investimentos,  e

apresentará o somatório no campo Total de Despesas. 
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· O sistema calculará automaticamente a diferença entre Receita Bruta e  Total de
Despesas, e apresentará o resultado no campo Receita Líquida.

· O sistema apresentará o valor do campo  Remuneração do Interino,  de acordo

com os   valores de  Receita  Líquida e  Teto Remuneratório (caso  o valor de

Receita Líquida seja maior ou igual ao Teto,  o campo Remuneração do Interino

deverá exibir o mesmo valor do teto. Caso contrário, deverá exibir o valor da receita

líquida).

· O  sistema  calculará  automaticamente  a  diferença  entre  Receita  Líquida e

Remuneração do Interino, e apresentará o resultado no campo Saldo de Caixa
do Recolher  ao TJPB.

1 Caso  você queira  anexar  um  documento  comprobatório  de  solicitação  de

autorização  de  despesa, acione o  botão    em  Solicitação  de

Autorização de Despesa ao  Juiz  Corregedor Permanente.  O sistema apresentará

uma tela para upload do documento supracitado. 

2 Caso você queira anexar um documento comprobatório de aprovação de solicitação

pelo juiz, acione o botão  em Aprovação da Solicitação pelo Juiz

Corregedor Permanente.  O sistema apresentará uma tela para upload do documento

supracitado. 

3 Caso  você queira  anexar  um  documento  comprobatório  de  comprovação  de

receitas e despesas, acione o botão  em Comprovação de receitas

e despesas. O sistema apresentará uma tela para upload do documento supracitado. 

4 Preencha o campo Observações.

5 Para finalizar o preenchimento da prestação de contas dos interinos, acione o botão

.

· O  sistema  validará os  dados  informados,  salvará a  prestação  de  contas  dos

interinos na base de dados e apresentará mensagem de sucesso, para confirmar a

submissão à Corregedoria:
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1 Caso  você acione o botão   ,  o  sistema  gerará um  boleto

bancário – em formato .pdf – contendo o valor do saldo de caixa do mês a recolher ao

TJPB.

2 Caso  você acione o botão  , o sistema  redirecionará

para a tela de Listagem de Prestação de Contas dos Interinos, detalhado na seção

8.2.

3 Caso você acione o botão  , o sistema redirecionará para o menu

inicial do sistema.

4 Caso  você tenha acionado o botão  , o sistema  salvará os

dados no banco  de dados,   mas não submeterá à Corregedoria  e retornará para a

Listagem de Prestação de Contas dos Interinos .

· No momento de submeter uma Prestação de Contas para a Corregedoria,  caso

haja  apenas  um  dos  documentos  anexados  de  solicitação  ou  autorização  de

despesa, o sistema exibirá mensagem de erro informando de que é necessário que

tanto  a  solicitação  de  despesas  quanto  a  respectiva  autorização  constem  na

prestação de contas.

· No momento de submeter uma Prestação de Contas para a Corregedoria, caso a

receita  bruta,  seja  maior  que o  teto constitucional  e  não  haja  comprovação  de

receitas e anexada, o sistema deverá exibir mensagem de erro informando de que

Selo Digital - Corregedoria Versão 2.0 Pág. 72 de 106



  
MANUAL DO USUÁRIO

Área Privada

para a receita bruta informada, o comprovante de despesas é obrigatório.

·  Caso  a  Prestação  de  Contas  submetida  à  Corregedoria  seja  Isenta,  o  botão

Imprimir Boleto não deverá ser exibido na tela.

· O campo Teto Remuneratório deverá exibir o valor do Teto Constitucional do ano

de referência. Este campo não poderá ser editado diretamente pelo usuário.

· Caso a Prestação de Contas tenha sido Reprovada,  Devolvida ou Reaberta,  ela

apresentará  o  seu  status  na  tela,  com  a  data  da  avaliação  anterior  para  a

notificação do Titular de Serventia Extrajudicial.

· A tela de Balancete Mensal de Prestação de Contas dos Interinos apresentará o

botão  ,  nos casos  em  que a prestação  de

contas tenha sido Reprovada, Devolvida ou Reaberta, para que todos os campos

do formulários sejam limpos.
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9. Converter Lote de Selos

Este capítulo  descreve os procedimentos necessários  para que o  usuário,  devidamente autenticado no

sistema, converta lote de selos. Desta forma, descreve as seguintes funcionalidades:  Converter lote de
selos.
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9.1. Converter Lote de Selos

A seguinte tela apresenta a página inicial do  Sistema de Selo Digital, quando um Titular de Serventia
Extrajudicial realiza login no sistema:

5 Selecione o item Converter lote de selos.

· Sistema direciona usuário para página abaixo:
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1 Preencha o campo, Informe um lote para conversão com um valor válido.

2 Pressione o botão

· No caso do lote digitado ser do tipo Webcartório o sistema exibe as informações

abaixo:

1 Para converter o  lote de selos para o tipo Sistema de Automação,  pressione o

· Sistema exibe mensagem de confirmação abaixo:
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1 Certifique-se da informação na mensagem e pressione o botão

· Sistema exibe uma nova mensagem 

1 Pressione o botão

· Sistema exibe mensagem de sucesso abaixo:
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· No caso do lote digitado ser do tipo Sistema de Automação o sistema  exibe as

informações abaixo:

1 Para converter o lote de selos para o tipo Webcartório, pressione o botão 

· Sistema exibe mensagem de confirmação abaixo:

1 Certifique-se da informação na mensagem e pressione o botão
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· Sistema exibe uma nova mensagem 

1 Pressione o botão

· Sistema exibe mensagem de sucesso abaixo:

· O campo Informe um lote para conversão é de preenchimento obrigatório.

· Caso seja digitado um número de lote e o mesmo não seja encontrado o sistema

retorna a mensagem abaixo:

· Em caso de não confirmação do pagamento do lote o sistema exibe a mensagem

abaixo:
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· Caso o número do lote digitado não pertença a Serventia solicitante o sistema exibe

a mesangem abaixo:
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10. Dados Cadastrais

Este capítulo  descreve os procedimentos necessários  para que o  usuário,  devidamente autenticado no

sistema, liste Preposto,  altere Preposto,  cadastre um novo Preposto,  altere dados da Serventia e altere

dados do Delegatário. Desta forma, descreve as seguintes funcionalidades: Preposto da Serventia, Dados
da Serventia e Dados do Delegatário.
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10.1. Prepostos da Serventia

A seguinte tela apresenta a página inicial do  Sistema de Selo Digital, quando um Titular de Serventia
Extrajudicial realiza login no sistema:

1 Selecione o item Dados cadastrais.

· Sistema direciona usuário para página abaixo:
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1 Selecione o item Prepostos da serventia.

· Sistema carrega a página baixo com a lista de Prepostos cadastrados na Serventia:
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1 Caso deseje,  altere um valor no campo  Mostrar  para modificar a quantidade de

Prepostos exibidos na tabela.

2 Caso  deseje,  marque o  checkbox  Listar  inativos para  adicionar  os  Prepostos

inativos na tabela de listagem.

3 Se necessário alterar um dos Prepostos listados,  clique no em cima do valor do

CPF do Preposto em questão. O sistema vai carregar a página Alterar Prepostos que

será detalhada no próximo tópico.

4

funcionalidade será detalhada nos próximos tópicos.

5 Para retornar a página anterior pressione o botão
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10.1.1. Alterar Preposto

Esta funcionalidade permite a edição de informações cadastradas do Preposto que foi selecionado na lista

de prepostos do tópico anterior. Apos selecionar um Preposto siga os passos abaixo:

· Página será exibia em três partes devido seu comprimento

1 Caso deseje anexar uma nova foto ao Preposto, pressione o link Alterar foto.

· O sistema abre uma janela para realizar o envio da foto.
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1 Pressione o botão

2 Selecione a imagem desejada.

· Sistema altera imagem do Preposto.

· Caso  o  arquivo  anexado  não  seja  do  formato  JPG/PNG  o  sistema  exibe a

mensagem de erro abaixo:
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1 Altere o campo Nome.

2 Altere o campo CTPS.

3 Altere o campo Série.

4 Altere o campo UF.

5 Altere o campo Doc. Identidade.

6 Altere o campo Orgão Expedidor.

7 Altere o campo UF referênte a Identidade.
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8 Altere o campo Data de Nascimento.

9 Altere o campo Sexo.

10 Selecione um dos valores no campo Grau de Escolaridade.

11 Altere o campo Data da entrada em exercício.

12 Altere o campo Data da rescisão ou exoneração.

13 Selecione um dos valores disponíveis no campo Função.

14 Selecione um dos valores disponíveis no campo Forma de investidura.

15 Marque entre as opção disponíveis no campo Atividade.

· Caso o valor selecionado do campo  Função seja “Escrevente Substituto Lega” o

sistema  exibe  o  campo  Portaria  de  Indicação/Homologação  do  Juízo  do
Registro Público e Anexar arquivo para preenchimento.

1 Preencha o campo  Portaria de Indicação/Homologação do Juízo do Registro
Público.

2 Pressione o link Anexar arquivo e siga os mesmos passos para anexar a foto do

Preposto.
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1 Caso deseje, altere as informações de endereço.

2 Caso deseje, pressione

3 Caso deseje, altere o campo E-mail.

4 Para salvar as informações alteradas pressione o botão

· Em caso de campo obrigatório não preenchido o sistema exibe uma mensagem de

erro.
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10.1.2. Cadastrar Preposto

Esta funcionalidade permite realizar o cadastro de um novo Preposto. Siga os passos abaixo

· Apos pressionar o botão o sistema exibe a tela abaixo: 

1 Preencha o campo Informe o CPF do preposto.

2 Pressione o botão

· O sistema exibe a mensagem de confirmação abaixo:
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1 Pressione o botão

· O sistema carrega a página a seguir para o preenchimendo das informações do

Preposto  a  ser  cadastrado.  (Página  será  exibia  em  três  partes  devido  seu

comprimento)

1 Caso deseje anexar uma foto ao Preposto,  pressione o link  Clique para inserir
uma foto.

· O sistema abre uma janela para realizar o envio da foto.
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1 Pressione o botão

2 Selecione a imagem desejada.

· Sistema adiciona imagem do Preposto.
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1 Caso necessário, altere o campo Nome.

2 Preencha o campo CTPS.

3 Preencha o campo Série.

4 Selecione um dos valores no campo UF.

5 Preencha o campo Doc. Identidade.

6 Preencha o campo Orgão Expedidor.

7 Selecione um dos valores no campo UF referênte a Identidade.
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8 Preencha o campo Data de Nascimento.

9 Selecione um dos valores no campo Sexo.

10 Selecione um dos valores no campo Grau de Escolaridade.

11 Preencha o campo Data da entrada em exercício.

12 Selecione um dos valores disponíveis no campo Função.

13 Selecione um dos valores disponíveis no campo Forma de investidura.

14 Marque entre as opção disponíveis no campo Atividade.

· Caso o valor selecionado do campo  Função seja “Escrevente Substituto Lega” o

sistema  exibe  o  campo  Portaria  de  Indicação/Homologação  do  Juízo  do
Registro Público e Anexar arquivo para preenchimento.

1 Preencha o campo  Portaria de Indicação/Homologação do Juízo do Registro
Público.

2 Pressione o link Anexar arquivo e siga os mesmos passos para anexar a foto do

Preposto.
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1 Preencha as informações de endereço.

2 Pressione o botão para cadastrar/alterar telefones.

3 Preencha o campo E-mail.

4 Para salvar as informações pressione o botão

5 Para cancelar o cadastro e descartar todas as informações digitadas  pressione o

botão 

· Sistema exibe mensagem de sucesso:

· Caso seja informado um número de CPF no campo Informe o CPF do preposto de

um Preposto já cadastrado no sistema, porem, sem vinculo a Serventia atual  o

sistema  exibe  a  mensagem  abaixo  e  solicita  confirmação  para  passar  a

funcionalidade Alterar Preposto já descrita em tópicos anteriores:

· Em caso de campo obrigatório não preenchido o sistema exibe uma mensagem de

erro informando que o campo em questão esta em branco. Segue exemplo abaixo:
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· Na tela inicial do cadastro, caso seja digitado um CPF com valor inválido no campo

Informe o CPF do preposto o sistema exibe a mensagem abaixo:

· Sistema identifica que o CPF digitado no campo  Informe o  CPF do preposto
possui estatus e óbito na Receita Federal e exibe a mesnagem:

· Caso seja informado um número de CPF no campo  Informe o CPF do preposto
cujo valor corresponda a um CPF de Preposto já vínculado a Serventia o sistema

exibe a mensagem abaixo:
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10.2. Dados da Serventia

A seguinte tela apresenta a página inicial do  Sistema de Selo Digital, quando um Titular de Serventia
Extrajudicial realiza login no sistema:

6 Selecione o item Dados cadastrais.

· Sistema direciona usuário para página abaixo:
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1 Selecione o item Dados da serventia.

· Sistema carrega a página com os dados da Serventia (Página será exibia em três

partes devido seu comprimento):
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1 Caso deseje, altere o campo Nome Fantasia.

2 Caso deseje, altere a opção Faz algum regime de plantão.
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1 Caso deseje, altere as informações de endereço.

2 Caso deseje, pressione

3 Caso deseje, altere o campo E-mail.
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1 Caso deseje, altere as informações do campo Homepage.

2 Pressione

· O sistema exibe uma mensagem de confirmação

· Confirme

· O sistema salva as informação preenchidas e exibe a mensagem abaixo:
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· Em caso de campo obrigatório não preenchido o sistema exibe uma mensagem de

erro.
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10.3. Dados do Delegatário

A seguinte tela apresenta a página inicial do  Sistema de Selo Digital, quando um Titular de Serventia
Extrajudicial realiza login no sistema:

1 Selecione o item Dados cadastrais.

· Sistema direciona usuário para página abaixo:
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1 Selecione o item Dados do Delegatário.

· Sistema carrega a página com os dados do Delegatário:
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1 Caso deseje, altere as informações de endereço.

2 Caso deseje, pressione

3 Caso deseje, altere o campo E-mail.

4 Pressione

· O sistema exibe uma mensagem de confirmação

· Confirme

· O sistema salva as informação preenchidas e exibe a mensagem abaixo:

· Em caso de campo obrigatório não preenchido o sistema exibe uma mensagem de

erro.
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