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1. Sobre o sistema SARE - Sistema de Arrecadação de 
Emolumentos 

 

O SARE consiste em uma aplicação que permite o controle, por parte do TJPB, da geração de 

guias de emolumentos emitidos por cartórios na Paraíba, a partir do SARE os cartórios emitem 

e consultam guias.  

O TJPB arrecada o valor que lhe é devido e faz o repasse para os cartórios. O SARE gera 

relatórios de arrecadação de guias do SELO, bem como relatórios dos tributos FARPEN e FEPJ 

cobrados. 

 

1.1. Perfil – Tabelião 

 
O perfil de Tabelião terá permissão a Emitir Guia, Consultar Guia, Recolhimento FARPEN e 

FEPJ, Relatório atos selo digital e Relatório arrecadação mensal.  

2. Autenticação do usuário 
 

Este capítulo descreve os procedimentos de autenticação de um usuário no sistema SARE – 

Sistema de Arrecadação de Emolumentos, utilizando o serviço de autenticação do TJSeg – 

Sistema de Segurança do Tribunal de Justiça da Paraíba. 

2.1 Login do Usuário 

A seguinte tela é utilizada para realizar a autenticação do usuário na Área Restrita do Sistema 

SARE – Sistema de Arrecadação de Emolumentos: 
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1. No campo Usuário, digite o nome do usuário disponibilizado para o acesso 

ao sistema do SARE – Sistema de Arrecadação de Emolumentos. 

Exemplo: 00012365478. 

 

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

3.  Quando concluir este procedimento clique no botão   . O sistema 

enviará os dados informados para autenticação. 

 

• O sistema validará os dados informados, através da execução da rotina de 

autenticação de usuários no TJSEG – Sistema de Segurança do Tribunal de 

Justiça, quando você clicar no botão . 

• A visualização da tela inicial (Página Inicial da Área Restrita do sistema) só 

será possível quando a autenticação do usuário ocorrer com sucesso. 
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3. Guia  

Este capítulo descreve os procedimentos necessários para que o usuário, devidamente 

autenticado no sistema, possa Emitir Guias, Consultar Guia, realizar recolhimento de FARPEN 

E FEPJ e gerar Relatórios de Ato Selo Digital e Arrecadação Mensal. Nas seções a seguir será 

descrito todos os passos para acessar cada uma dessas funcionalidades. 

3.1 Emitir Guia 

Nesta seção será descrito os passos para Emissão de guias, o sistema oferece sete tipos 

(Direto, Faixa Única, Percentual sobre outros atos, Agrupado, Unitário multiplicado, 

cumulativo multiplicado e Percentual sobre Valor do Objeto) neste manual será apresentado 

todos eles. A seguinte imagem abaixo demostrar como acessar à tela de Emitir Guia: 
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• Selecione o item de menu Guia, em seguida, no submenu clique em Emitir 

Guias. 

 

 

• O sistema apresentará a tela para Emitir Guia, (nas subseções a seguir será 

detalhado cada tipo). 

 

 

3.1.1 Emitir Guia (Direta) 

A tela a seguir é usada para emitir as guias (Direta), onde o sistema permite a geração de 

guias de emolumentos emitidos por cartórios na Paraíba. 

 

 

 

 

1. Selecione uma opção, dentre as disponíveis, no campo Atribuição*. 

2. Selecione uma opção, dentre as disponíveis, no campo Ato*. 

3. Preencha o campo Quantidade de atos*. 
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• Após o preenche o campo Atribuição e Ato, o sistema atualiza os campos (Valor 

do ato) automaticamente. 

O sistema preenche o campo (Valor total do ato) de acordo com o campo 

(Atribuição). 

 

• O sistema preenche o campo (Valor de FEPJ e Valor de FARPEN) de acordo 
de acordo com o valor calculado para o ato (Valor total do ato). 

 

• O sistema preenche o campo (Valor total a ser pago) de acordo com valores 
presentes nos itens (Valor de FEPJ e Valor de FARPEN) 

 

1. O usuário clica no botão  

 

 

 

• Caso clique no botão INSERIR o sistema insere na tabela (Atos Selecionados) 

de acordo com os dados inseridos, onde a tabela lista os atos selecionados 

como na imagem a seguir:

 

 

1. O usuário clica no botão Excluir.  

 

 

•  Caso o usuário clique no ícone Excluir - O sistema exclui o item respectivo da 

tabela. 
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1. O usuário clica no botão - Gerar Boleto 

  

 

 

• Caso o usuário clique no botão Gerar Boleto o sistema irá exibe uma tela – 

Confirmação de Emissão de Boleto. 

 
 

 

• O usuário deve informa o CPF e clica no botão – Verificar CEP                                  

 
 

• Caso seja Pessoa Jurídica o usuário deve marcar a opção de “Pessoa Jurídica” 

o sistema irá mudar o campo como na imagem a seguir: 
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•  Ao inserir o CEF ou CNPJ e clica em Verificar o sistema realiza uma 

validação, ao informar um valor invalido o sistema apresenta a seguinte 

mensagem.  

 
 

•  Caso o CPF ou CNPJ for válido o sistema exibe ele juntamente do o nome como 
a imagem a seguir. 

 
 

  

 

1. O usuário clica no botão – Confirmar  

 

 

 

• O sistema irá apresentar uma tela – Detalhar Guia com todos detalhes das 

opções selecionadas.  
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• O sistema exibe três botões:  Imprimir Boleto, Solicitar Nova Emissão de Boleto e 

Voltar para Início. 

      

 
 

• Caso o usuário clique no botão Imprimir Boleto – o sistema irá regar a guia 

de pagamento e o usuário poderá realizar o download.  

 

• Caso o usuário clique no botão Solicitar Nova Emissão de Boleto – o 

sistema irá redirecionar o usuário para tela – Emitir Guia e o mesmo poderá 

realizar uma nova solicitação. 

 

• Caso o usuário clique no botão Voltar para Início – o sistema irá direcionar 

o usuário para tela – Inicio. 

 

3.1.2 Emitir Guia (Agrupado) 

A tela a seguir representa o tipo emitir as guias (Agrupada), onde o sistema permite a geração 

de guias de emolumentos emitidos por cartórios na Paraíba. 
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1. o usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. 

 

 

• O sistema exibe o campo Ato de Casamento Opcional. 
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1. O usuário deve selecionar opção no campo Ato de Casamento Opcional. 

2. O usuário clica no botão Inserir. 

 

 

• Ao clica no botão INSERIR o sistema lista os atos de casamento do grupo 

selecionado. E também exibe a tabela com os Atos selecionados. Como na figura 

a seguir:  

 

 

 

 

1. O usuário clica no botão Excluir Agrupamento  o 

sistema exibe mensagem de confirmação e caso o mesmo confirme o 

agrupamento será excluído.  
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• Ao confirmar exclusão o sistema exclui agrupamento de atos de casamento. E 
reabilita o campo Ato*, permitindo novamente seleções. 
 

1. O usuário clica em Botão Excluir O sistema irá se comportar da mesma 

forma como descrito na subseção 3.1.1. 

2. O usuário clica em Botão Gerar Boleto . O sistema irá se 

comportar da mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

 

3.1.3 Emitir Guia (cumulativo multiplicado)  

A tela a seguir ilustra o tipo emitir as guias (cumulativo multiplicado), onde o sistema permite a 

geração de guias de emolumentos emitidos por cartórios na Paraíba 
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1. o usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. 

 

 

•  Ao usuário preencher esses campos o sistema exibe os campos: Valor do ato, 

Valor inicial, Valor adicional e Quantidade de folhas*. 

 

•  O campo Quantidade de folhas* tem como valor padrão 1, esse campo é 

editável, caso o usuário deseje pode alterar.  

 

• O sistema preenche os campos: Valor total do ato, Valor de FEPJ, Valor de 

FARPEN e Valor total a ser pago automaticamente a partir dos valores que foram 

selecionados e inseridos. 

 

 

1. O usuário clica no botão inserir. 

  

  

•  Ao usuário clica em botão INSERIR, o sistema insere na tabela Atos 
selecionados os dados do ato, de acordo com os valores preenchidos.  
 

  
 

• Em seguida o sistema restaura os campos do Inserir Ato para seus valores padrão.  
 
 

1. Caso o usuário clique no botão Excluir  O sistema irá se comportar da 

mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

2. Caso o usuário clique no botão Gerar Boleto  O sistema irá se 

comportar da mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 
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3.1.4 Emitir Guia (Percentual sobre outros atos) 

A tela a seguir ilustra o tipo emitir as guias (Percentual sobre outros atos), onde o sistema 

permite a geração de guias de emolumentos emitidos por cartórios na Paraíba 

  

 

 

 

1. o usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. 

 

 

• Ao usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. O 

sistema exibe o campo Percentual sobre outros Atos* onde o usuário deve 

preencher.  
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1. O usuário preenche o campo Percentual sobre outros Atos*. O sistema 

automaticamente atualiza os campos Valor do ato, Valor declarado, Valor total do 

ato, Valor de FEPJ, Valor de FARPEN e Valor total a ser pago. 

2. O usuário clica o botão Inserir. 

 

 

• Ao usuário clica em botão INSERIR, o sistema insere na tabela Atos 

selecionados os dados do ato, de acordo com os valores preenchidos.  

 

 
 

• Em seguida o sistema restaura os campos do Inserir Ato para seus valores padrão. 

 

1. Caso o usuário clique no botão Excluir  O sistema irá se comportar da 

mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

2. Caso o usuário clique no botão Gerar Boleto  O sistema irá se 

comportar da mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

 

3.1.5 Emitir Guia (Faixa Única) 

A tela a seguir é usada para emitir as guias (Faixa Única), onde o sistema permite a geração 

de guias de emolumentos emitidos por cartórios na Paraíba. 
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• O Emitir Guia (Faixa Única) possui quatro fluxos, no quais os campos (Números 

de anos, Quantidade Valor do Título e Valor declarado) podem ser alterados. 

Nesse Manual será descrito três fluxos, onde a seguir será descrito o (Faixa Única 

por Números de anos); 

 

• Emitir Guia (Faixa Única/Números de Anos) 

A tela a seguir é utilizada para realização de emitir guia do tipo Faixa Única a partir do fluxo com 

números de anos. 
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1. o usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. 

 

 

• Ao usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. O 

sistema exibe o campo Números de anos onde o usuário irá preencher.  

 

 

1. O usuário preenche o campo Números de anos. O sistema automaticamente                                 

atualiza os campos Valor do ato, Valor total do ato, Valor de FEPJ, Valor de 

FARPEN e Valor total a ser pago. 

2. O usuário clica o botão Inserir. 

 

 

 

• Ao usuário clica em botão INSERIR, o sistema insere na tabela Atos 

selecionados os dados do ato, de acordo com os valores preenchidos.  
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• Em seguida o sistema restaura os campos do Inserir Ato para seus valores padrão. 

 

1. Caso o usuário clique no botão Excluir  O sistema irá se comportar da 

mesma forma como descrito na subseção 3.1. 

2. Caso o usuário clique no botão Gerar Boleto  O sistema irá se 

comportar da mesma forma como descrito na subseção 3.1. 

 

• Emitir Guia (Faixa Única/Valor de Título) 

A tela a seguir é utilizada para realização de emitir guia do tipo Faixa Única a partir do fluxo com 

Valor de Título. 
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1. o usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. 

 

 

• Ao usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. O 

sistema exibe o campo Valor do Título* onde o usuário irá preencher.  

 

 

1. O usuário preenche o campo Valor do Título*. O sistema automaticamente                                 

atualiza os campos Valor do ato, Valor total do ato, Valor de FEPJ, Valor de 

FARPEN e Valor total a ser pago. 

2. O usuário clica o botão Inserir. 

 

 

• Ao usuário clica em botão INSERIR, o sistema insere na tabela Atos 

selecionados os dados do ato, de acordo com os valores preenchidos.  

 

 
 

• Em seguida o sistema restaura os campos do Inserir Ato para seus valores padrão. 

 

1. Caso o usuário clique no botão Excluir  O sistema irá se comportar da 

mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

2. Caso o usuário clique no botão Gerar Boleto  O sistema irá se 

comportar da mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 
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• Emitir Guia (Faixa Única/Valor Declarado) 

A tela a seguir é utilizada para realização de emitir guia do tipo Faixa Única a partir do fluxo com 

Valor Declarado. 

 

 

 

1. o usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. 

 

 

• Ao usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. O 

sistema exibe o campo Valor declarado onde o usuário irá preencher.  

 

 

1. O usuário preenche o campo Valor declarado. O sistema automaticamente                                 

atualiza os campos Valor do ato, Valor total do ato, Valor de FEPJ, Valor de 

FARPEN e Valor total a ser pago. 

2. O usuário clica o botão Inserir. 

 



  

 

MANUAL DO USUÁRIO 
DIESP 

 

 

 

 

SARE Versão 1.0  Pág. 22 de 32 
 

 

 

 

• Ao usuário clica em botão INSERIR, o sistema insere na tabela Atos 

selecionados os dados do ato, de acordo com os valores preenchidos.  

 

  
 

• Em seguida o sistema restaura os campos do Inserir Ato para seus valores padrão. 

 

1. Caso o usuário clique no botão Excluir  O sistema irá se comportar da 

mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

2. Caso o usuário clique no botão Gerar Boleto  O sistema irá se 

comportar da mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

 

3.1.6 Emitir Guia (Percentual sobre Valor do Objeto) 

A tela a seguir ilustra o tipo emitir as guias (Percentual sobre Valor do Objeto), onde o sistema 

permite a geração de guias de emolumentos emitidos por cartórios na Paraíba. 
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1. o usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. 

 

 

• Ao usuário preenche os campos Atribuição* Ato* e Quantidade de atos. O 

sistema exibe o campo Valor do Objeto onde o usuário irá preencher.  

 

1. O usuário preenche o campo Valor do Objeto. O sistema automaticamente 

atualiza os campos Valor do ato, Valor total do ato, Valor de FEPJ, Valor de FARPEN 

e Valor total a ser pago. 

2. O usuário clica o botão Inserir. 
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• Ao usuário clica em botão INSERIR, o sistema insere na tabela Atos 

selecionados os dados do ato, de acordo com os valores preenchidos.  

 

 
 

• Em seguida o sistema restaura os campos do Inserir Ato para seus valores padrão. 

 

1. Caso o usuário clique no botão Excluir  O sistema irá se comportar da 

mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

2. Caso o usuário clique no botão Gerar Boleto  O sistema irá se 

comportar da mesma forma como descrito na subseção 3.1.1. 

 

3.2 Consultar Guia 

Esta seção tem como finalidade apresentar o fluxo do consultar guia, a seguinte figura abaixo 

ilustra como acessa a página para realizar uma consulta:   
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1. Selecione o item de menu Guia, em seguida, o submenu Consultar Guia. 

 

 

 

• O sistema apresentará a seguinte tela para Consultar as Guias.  

 

 

1.  O usuário preenche o campo Informe o número da guia* 

2. O usuário clica em Botão Pesquisar . 

 

 

 

• Ao usuário clica em pesquisar o sistema exibe todos as informações referente 

aquele guia. Como na imagem a seguir:  
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•  Ao clicar em  o sistema irá gerar um arquivo de segunda 

guia do boleto para realizar pagamento. 

 

 

 

 

3.3 Recolhimento FARPEN e FEPJ  

Esta seção tem por objetivo permitir aos delegatários acessarem as guias geradas para 

recolhimento de valores de FARPEN e FEPJ. A imagem a seguir ilustra como acessa essa 

página. 
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1. O usuário acessa o menu Guia, em seguida clica no submenu Recolhimento 

FARPEN e FEPJ. 

 

 

 

Ao clicar do submenu Recolhimento FARPEN e FEPJ o sistema ilustra a 

seguinte tela: 
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• O sistema exibe os guias de recolhimento existentes em relação ao cartório 

logado ilustrado os seguintes campos. Data de vencimento, Data de pagamento 

onde esse campo só é preenchendo após pagamento, Status, o valor do 

FARPEN e FEPJ e o Valor total a ser pago.  

 

• Caso você clique no botão   o sistema irá gerar um guia de 

pagamento, onde você poderá baixar ou imprimi-la.  

 

5. Relatórios 

Este capitulo tem como finalidade descrever os passos para geração relatórios de Atos Sele 

Digital e Arrecadações Mensal, nas seções a seguir será descrito casa passo.   

5.1 Relatório/Atos Selo Digital 

Essa seção tem por objetivo gerar um relatório a partir dos dados de arrecadação obtidos de 

atos extrajudiciais consultados da base de dados do Selo Digital aborda, para realizar a geração 

de relatórios de (Atos Selo Digital) a imagem a seguir ilustra como acessa tela página:  
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1. O usuário acessa o menu Relatórios, em seguida clica no submenu Atos 

Selo Digital. 

 

• Ao clica no submenu Atos Selo Digital, o sistema exibe a seguinte tela: 

 

 
 

• O campo serventia* é preenchido de acordo com o cartorário que está logado, 

no o próprio sistema. 

• O sistema exibe o campo período*, no qual o usuário deve informar a Data 

inicial e Data final que deseja gerar o relatório.   

 

1. O usuário informa a Date inicial e Data final.  

2. O usuário clica no botão Gerar Relatório . 

 

 

•  Ao clica no botão Gerar Relatório o sistema irá gerar um arquivo do Relatório 

Atos Selo Digital de acordo com as datas informadas. A imagem abaixo ilustra o 

estilo do arquivo.  
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5.2 Relatório/Arrecadação Mensal 

Essa seção tem por objetivo gerar relatórios acerca dos valores arrecadados com o pagamento 

de guias bancárias relacionadas ao pagamento de emolumentos de atos extrajudiciais cuja 

arrecadação tenha sido feita pelas guias emitidas pelo SARE. Para realizar a geração de 

relatórios de (Arrecadação Mensal) a imagem a seguir ilustra como acessa tela página:  
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1. O usuário acessa o menu Relatórios, em seguida clica no submenu 

Arrecadação Mensal. 

 

 

• Ao clica no submenu Arrecadação Mensal, o sistema exibe a seguinte tela: 

 

 
 

• O campo serventia* é preenchido de acordo com o cartorário que está logado, 

no o próprio sistema. 

• O sistema exibe o campo período*, no qual o usuário deve informar a Data 

inicial e Data final que deseja gerar o relatório.   

 

1. O usuário informa a Date inicial e Data final.  

3. O usuário clica no botão Gerar Relatório . 

 

 

•  Ao clica no botão Gerar Relatório o sistema irá gerar um arquivo do Relatório 

de Arrecadação Mensal de acordo com as datas informadas. A imagem abaixo 

ilustra o estilo do arquivo.  
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