MANUAL SIMPLIFICADO

Acesso e preenchimento de dados no FISCCGJ — Questiondrios Serventias Extrajudiciais

O FISCCGJ consiste em sistema que permite a esta Corregedoria coletar dados para a
fiscalizagao de atividades desenvolvidas nas serventias judiciais e extrajudiciais da Paraiba.

Em relacao as serventias extrajudiciais, o FISCCGJ sera inicialmente utilizado através de
questionarios com o objetivo de coletar dados que os cartérios frequentemente ou ocasionalmente
devem encaminhar a esta Corregedoria, dentre eles os destinados aos trabalhos de Correicao
Ordinaria, de forma que os campos contidos deverao ser previamente preenchidos pelas serventias
extrajudiciais, envolvendo perguntas divididas por sessoes.

A seguir, apresentam-se passos para acessar e preencher os questionarios disponiveis:

1. Para acessar o FISCCGJ, basta que a serventia entre na area do Extrajudicial no site desta
Corregedoria ( https://corregedoria.tjpb.jus.br/extrajudicial/ ) e clique na opgédo “FISCCGJ -
Questionarios Serventias Extrajudiciais”;
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Concurso Serventias Extrajudiciais - Ato da Corregedoria N® 05/2021 -
Procedimentos para Investidura

Relatario de receitas das serventias extrajudiciais vagas por ocasido da audiéncia
de escolha- Audiéncia de reescolha

SARE (Sistema de Arrecadacgdo de Emolumenteos) - novo sistema para emissdo de
glias

Arquivos do Formulario da Correigao Geral Anual 2020

Oficio Circular n® 163/2020 - Informagio de dados de conta corrente no Banco do
Brasil para cadastramento no SIAF e recebimento dos valores pelo FARPEN.

Concurso Serventias Extrajudiciais - Ato da Corregedoria N®01/2020 -
Procedimentos para Investidura

Certiddes negativas de débitos de serventias extrajudiciais vagas - Concurso

Relacdo de receitas e despesas das serventias extrajudiciais vagas - Concurso

Provimento CNJ n® 77/2018 - Links para emiss3o de Certidbes pelos !n$

INFORMAGCOES
* Inicio
» Tabela de Emolumentos 2023
» Selo Digital
* Consulta de Serventias Extrajudiciais
» Malote Digital
» Atos, Precedentes Administrativos e Judiciais
* Certid3o eletrBnica para concorréncia
> Diretrizes de funcionalidades do SREI
» Lista Geral de Vacincia
» Formuldrio — Provimento CNJ N° 88/2019
> FARPEN
* Servigos prestados pelos RCPM's mediante convenio
* Formulario — Restituicao Taxas Extrajudiciais

> FISCCGJ - Questionarios Serventias Extrajudiciai

2. Surgira tela com contendo alguns esclarecimentos iniciais e disponibilizando link para acessar o
sistema FISCCGJ. Ao clicar no referido link, sera aberta pagina para digitar os dados de acesso, os
quais correspondem aos utilizados para ingressar no Selo Digital / SARE;
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3. Apés o acesso, clique na opgdo “Questionarios” no menu da esquerda e na area da direita os
dados da serventia serao automaticamente carregados, bastando clicar no botdo “Consultar” para
serem listados os questionarios ndo concluidos e disponiveis para preenchimento;
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.-) FiscCGJ Listar Questionarios

Tipo: * Comarca: * Serventia Extrajudicial:

Nao concluidos

Mostrar guestiondrios
antigos

4. O questionario disponivel estara com a situagdo “Criado” (cor vermelha), permitindo seu
preenchimento ao clicar no botdo do lapis (“Responder Questionario”). Essa situagdo sera
modificada quando for iniciado o preenchimento e salvadas as informagdes, passando a constar

como “Em andamento” (cor ) e, uma vez finalizado, assumira a situacao de “Finalizado” (cor
verde):
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Maostrar questiondrios
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Questionario
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para

Correicio 72275 julho/2023 13/07/2023  15/07/2023 e e °
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em Serventia
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IR R

5. Apds clicar no botéo do lapis (“Responder Questionario”), serdo carregadas as perguntas do
questionario. Para visualiza-las, pode-se clicar sobre algum grupo especifico de perguntas ou clicar
na opcao “Visualizar Todos”, a seguir como exemplo:

:I) FiscCGJ Responder Questionario

Questiondrio Preliminar para Correigao Ordindria em Serventia Extrajudicial

= Questionérios

| > A-DA IDENTIF\CACj\O E CAPJ\CTER!ZA@.&O DA SERVENTIA EXTRAJUDICIAL |

> B-DA \DENTIF]CAQ&D DO DELEGATARIO
»> C-DOSPREPOSTOS
> D-DAS INSTALAGOES E FUNCIONAMENTO DA SERVENTIA

5 D - DAS INSTALACOES E FUNCIONAMENTO DA SERVENTIA - Quais dos seguintes itens de seguranca, conforto, acessibilidade e higiene estdo disponiveis na sede da
unidade {art. 29, §2°, §3°, 84, CNE)?

> E-DA INFORMAT\ZA(;KD DOS SERVICOS




6. A quase totalidade das perguntas é considerada obrigatdria (*) e exige, consequentemente, o
preenchimento de dados para finalizar o questionario. Eventuais perguntas que nao sejam atribuidas
a serventia podem ser preenchidas com o termo "Prejudicado".

7. Na parte final do questionario, existem 3 botdes:

a) Salvar — permite que os dados sejam armazenados para o questionario ser
complementado posteriormente e finalizado. Ao clicar nesse botao, surgira mensagem de
que o questionario foi salvo sucesso;

b) Finalizar — permite que, uma vez preenchidas todas as perguntas obrigatérias, o
questionario seja finalizado e disponibilizado para avaliagido da Corregedoria. No caso de
certa pergunta obrigatéria ndo ter sido preenchida, surgira mensagem de alerta e as
perguntas pendentes ficardo com um retangulo vermelho destacando-as;

c) Voltar — permite retornar a pagina inicial.

8. Por fim, apresentam-se as seguintes orientacdes para as perguntas que necessitem anexar
documentos:
* anexar apenas um unico arquivo;
* 0s arquivos devem ter extensao “PDF”;
* 0 tamanho maximo permitido € de 30 Mb;
* 0 nome atribuido ao arquivo deve identificar o grupo da pergunta, facilitando a
correlagdo do anexo a pergunta respectiva;
* para melhor organizacgao e disponibilizacdo da documentacgao, orienta-se que, apos a
digitalizacdo do documento ou foto, seja feito o agrupamento em um unico documento
PDF, podendo ser utilizada a ferramenta online disponivel
em https://www.ilovepdf.com/pt que permitira a conversao (JPG para PDF, por
exemplo) a unido (Juntar PDF) e compactacdo (Comprimir PDF), dentre outras
funcionalidades contidas no sistema web.

9. Uma vez finalizado o questionario, a serventia podera baixar o formulario com as perguntas e
respostas preenchidas, clicando na opgéao “Baixar Formulario”. Caso haja documentos anexados,
também sera listada a opcao “Baixar Anexos”, onde um arquivo “.zip” contendo todos os anexos
pode ser baixado.
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Tipo: * Comarca: * Serventia Extrajudicial:

EXTRAJUDICIAL Agua Branca 72215 N&o concluides

= Questionarios

Mostrar questiondrios
antigos

Serventia Referéncia Abertura Fechamento

Nome 1] 1 1l Situagdo T 1l 1l

Questionario Baixar
Preliminar Formulario
05/04/2024 o

Opcoes

para
Correicio 72215 margo/2024 20/03/2024
Ordinéria em

Serventia

Extrajudicial

@ Baixar
Anexos

10. Apds a finalizagdo do questionario, a autoridade competente pode revisa-lo e assina-lo,
utilizando dados de acesso préprios. Apos assinado, o questionario estara concluido e, por padréao,



deixara de aparecer na listagem de questionarios. Caso deseje visualizar questionarios concluidos

recentemente, é necessario desmarcar a opgao “Nao concluidos” e clicar no botao “Consultar”:
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Listar Questionarios

A Atencgéo Nenhum registro encontrado
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Mostrar questiondrios
antigos

Em <=

Serventia Extrajudicial:

e 072215v
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11. A serventia podera baixar o formulario assinado, clicando na opgéo “Baixar Formulario”.

9 072215v
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Para mais informagdes, coloca-se a disposicdo o servidor da Geréncia de Fiscalizagdo Extrajudicial
desta Corregedoria, Julio Carreira, que podera ser contatado pelo e-mail gefex@tjpb.jus.br ou através
do telefone institucional da Geréncia (83) 99144-5186.




