GUIA DECLARAGAO SEMANAL A PARTIR DOS DADOS DO SISTEMA SELO DIGITAL

CONSIDERACOES

Em meados de novembro/2023, ocorreu uma atualizacdo no Portal do Extrajudicial que
possibilitou importar do sistema “Selo Digital” as informacdes dos atos, deixando todo o
processo de declaracdo semanal automatizado e a geracdo da guia com base nestas
informacdes.

OBS.: Para ndo ocorrer diferenga de quantidades e valores, todos os atos devem estar na base
do sistema de Selo Digital antes de realizar a Declaragao Semanal no Portal do Extrajudicial.

DECLARACAO SEMANAL

1. Acesse o Portal do Extrajudicial.

1.1. No menu, selecionar “Declaracdao Semanal”.
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2. Na tela da “Declaragdo Semanal” sdo listadas somente semanas com declaragdo
pendente, sendo possivel a pesquisa de todas as declaracGes e por um periodo
especifico.

\ ]
2.1. Localize a semana desejada e clique no icone ’ para acessar os dados da
respectiva semana.

Estado de S3o Paulo

— ‘ ibunal de Justi
ﬂ Tribuna eJUStlga Portal do Extrajudicial Fale Conosco B Area Restiita
L

&« Declaracdo Semanal

Periodo

8] e e |

Listar somente semanas com declaracdo pendente

Resultado da consulta

Periodo Valor declarado Valor a recolher Guia Acag
09/10/2023 a 14/10/2023 R$ 0,00 R$ 0,00
02/10/2023 a 07/10/2023 R$ 0,00 R$ 0,00 /‘
25/09/2023 a 30/09/2023 R$ 0,00 R$ 0,00 /‘
18/09/2023 a 23/09/2023 R$ 0,00 R$ 0,00 /‘
11/09/2023 a 16/09/2023 R$ 0,00 R$ 0,00 /‘
Linhas por pagina: 5 - 1-5de 29 >

3. Clicar no botdo “Importar do Sistema Selo Digital”.
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<« Declaracao Semanal

02/10/2023 a 07/10/2023

[[J Nenhum ato praticado na semana

Declarar Manualmente

Importar do Sistema Selo Digital




3.1. Na sequéncia, é apresentada a mensagem informativa de “Importagao realizada”.
Cligue em “OK”, mas, caso encontre divergéncias é possivel realizar a declaragdo
manualmente

Importacao realizada

Prezado usuario, caso a declaragao contenha inconsisténcias e vocé queira
declarar manualmente, clique no botdo "Declarar Manualmente”.

*

4. Os atos importados do sistema de Selo Digital sdo listados, onde constam as seguintes
informacgdes: “Tipo de ato”, “Detalhamento”, “Qtde. atos” e “Valor arrecadado”.

TRIBUNAL DE JUSTICA

Tribunal de Justica

Portal do Extrajudicial Fale Conosco a Area Restrita
Estado de S&o Paulo

3 BE FEVEREIRODE 1874

¢ Declaracao Semanal

02/10/2023 a 07/10/2023

[J Nenhum ato praticado na semana

Declarar Manualmente Importar do Sistema Selo Digital

Resultado da consulta

Tipo de ato I[ Detalhamento " Qtde. atos " Valor arrecadado I

Averbacdo em Geral a 18 R$ 627,78

Abertura de Firmas a 449 R$ 0,00

17 Via de Certiddo em Cumprimento do Ato a 195 R$ 0,00

Habilita¢do de Casamento e 22 R$ 5.748,93

Certiddes em Geral (Notas) e 6 R$ 333,60
Linhas por pagina: 5 A 1-5de19 < >

Gerar Relatério Salvar




4.1. Apds a importacdo do sistema Selo Digital é possivel extrair o relatério que exibe as
informagdes detalhadas dessa importagdo, mas que ainda ndo foram salvos na
declaracdo semanal. Clicar em “Gerar Relatério”.

TICA

Tribunal de JUStIQE Portal do Extrajudicial Fale Conosco @ Area Restrita
Estado de S&o Paulo

<« Declaracao Semanal

02/10/2023 a 07/10/2023

[J Nenhum ato praticado na semana

Declarar Manualmente Importar do Sistema Selo Digital

Resultado da consulta

Tipo de ato Detalhamento Qtde. atos Valor arrecadado

Averbagio em Geral B 18 R$ 627,78

Abertura de Firmas B 449 RS 0,00

1% Via de Certiddo em Cumprimento do Ato a 195 R$ 0,00

Habilitagdo de Casamento a 22 R$ 5.748,93

Certiddes em Geral (Notas) a 6 R$ 333,60
Linhas por pagina: 5 - 1-5de19 < >

I Gerar Relatdrio I

4.2.E possivel gerar o relatério para uma planilha XLS ou para um arquivo CSV (sugere-
se arquivo CSV quando a semana possui muitos atos, pois, para esta situagdo, se
gerar em planilha XLS, o relatério trava). Apds selecionar a opgdo desejada, devera
clicar no botdo “Gerar Relatério”.

Gerar Relatorio

Selecione o formato do relatério:
@® csv

Q xs

Gerar Relatorio |




Caso o formato selecionado para gerar o relatdrio tenha sido “CSV”, sera necessario

converter o texto para colunas.

5

Texto para

Abrir o arquivo no Excel, selecionar a coluna, clicar em “Dados”, clicar no icone ks

e “Avancar”. Na etapa 2, selecionar a opgao “Virgula” e clicar em “Concluir”.
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1 |id,seloDigital tipoAtoDescricao,natureza,idRegistroPai,valorEmolumentos,valorEstado,valorlpesp,valorSantaCasa,valorRegistroCivil valorTisp,valorlss, valorMp,valorTotal,dataAto,dataEnvio
2 |629300086,1153602AV000000028083223M Averbaco em Geral,Registro Civil,629300086,5.74,0.0,17.15,0.0,0.0,0.0,1.74,0.0,104.63,02/10/2023 08:58,02/10/2023 09:00
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4 |629311462,1153601AF000000028083423Z Abertura de Firmas,Notas,629311462,0.0,0.0,0.0,0.0,0.0,0.0,0.0,0.0,0.0,02/10/2023 09:10,02/10/2023 09:14
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4.3.Ao clicar em “Detalhamento” no icone “ a ”, é apresentado o detalhamento dos
atos que foram importados. Para fechar e voltar para a tela da declaragao, clicar no

vy n

X",

Detalhamento

Selo digital Selo hibride Registro retificado Data Emolumentos TISP Total

Nao 22/02/2023 R$ 2,76 R$ 0,19 R$ 4,65

Nio 22/02/2023 R$ 2,76 R$ 0,19 R$ 4,65

Nao 22/02/2023 R$ 2,76 R$ 019 R% 4,65

Nao 22/02/2023 R$ 276 R$ 0,19 R$ 4,65

Nao 23/02/2023 R$ 2,76 R$ 0,19 R$ 4,65

Nao 23/02/2023 R$ 2,76 R$ 0,19 R$ 4,65

Nio 23/02/2023 R$ 2,76 R$ 0,19 R$ 465

Nao 23/02/2023 R§ 2,76 R$ 0,19 R$ 4,65

Nao 23/02/2023 R$ 2,76 R$ 0,19 R$ 4,65

— Nao 23/02/2023 R$ 2,76 R$0,19 R$ 4,65
Linhas por pagina: o - 110 de 28 >



4.4. Na tela da “Declaragdao Semanal” apds a conferéncia, clicar em “Salvar”.

L] —y— L] -b I d .
m Tribunal de justlga Portal do Extrajudicia| Fale Conosco & Area Restrita
L ) Estado de Sao Paulo

& Declaracdo Semanal

02/10/2023 a 07/10/2023

[0 Nenhum ato praticado na semana

Declarar Manualmente Importar do Sistema Selo Digital

Resultado da consulta

Tipo de ato Detalhamento Qtde. atos Valor arrecadado

Averbacdo em Geral B 18 R$ 627,78

Abertura de Firmas a 449 R$ 0,00

1% Via de Certidao em Cumprimento do Ato B 195 R$ 0,00

Habilitagdo de Casamento a 22 R$ 5.748,93

Certidoes em Geral (Notas) a 6 R$ 333,60
Linhas por pagina: 5 A 1-5de 19 >

Gerar Relatério

5. Na préxima etapa, as informacdes (“Valor declarado”, “Imposto Municipal”, “Valor
Santa Casa” e “Valor Calculado”) para geracdo da guia semanal serdo apresentados com
base nos dados do sistema de Selo Digital, ndo sendo mais necessdria a inclusdao manual.

5.1. Estando os dados corretos, utilizar a opcdo “Gerar guia”, porém, caso os dados
constantes apresentem inconsisténcias, devera ser verificado no sistema do Selo Digital
efetuando-se as devidas correcbes e, em seguida, nova importacdo junto ao Portal do
Extrajudicial (seguir os passos de 1 a 5).



{ Tribunal de Justica Portal do Extrajudicial
-

Fale Conosco a Area Restrita
Estado de S3o Paulo

¢« Declaracao Semanal

Periodo - 02/10/2023 a 07/10/2023
Gerar guia pelo portal (recomendado)

Use esta secdo para emitir a guia de pagamento de repasse pelo Portal do Extrajudicial. O sistema calcula automaticamente o valor devido, bem como o valor de
acréscimo, decorrente de atrasos. O valor a ser impresso na guia sera o contetido do campo Valor calculado.

Valor declarado: | R$ 61.241,13

b3

Imposto Municipal: | R$ 867,32

Vvalor Santa Casa: | R$ 276,03

valor calculado: | R$ 1.905.48

Informar guia emitida pelo banco

Caso tenha realizado o pagamento do repasse referente a este periodo através de uma guia emitida externamente (Banco do Brasil),
informe o nimero da guia no campo a seguir: Vide ilustracdo ao lado.

Nota: o pagamento de repasse através de guias emitidas externamente deve ser feito somente diante da impossibilidade de gera-las
através do Portal do Extrajudicial.

Guia*:

5.2. Ao gerar a guia, o sistema apresenta uma mensagem informativa sobre o tempo

para registro dos boletos e as informagbes da guia emitida (“Numero da guia”, “Valor
total a recolher”, “Tipo de guia” e as opgdes de “Imprimir” e “Estornar”).



Todos os boletos emitidos sdo registrados por seguranga e regulamentacio. Se vocé acabou de gerar o boleto, pode ser que o registro ainda ndo tenha sido finalizado e o
banco onde estd sendo pago ainda ndo consegue localiza-lo. Por isso, ao emitir um boleto e tentar paga-lo logo em seguida, algumas vezes podera aparecer a mensagem

de que ele ainda ndo foi registrado. Pedimos que aguarde de 15 a 30 minutos e tente pagar novamente.

Gerar guia pelo portal (recomendado)

Use esta seqdo para emitir a guia de pagamento de repasse pelo Portal do Extrajudicial. O sistema calcula automaticamente o valor devido, bem como o valor de
acréscimo, decorrente de atrasos. O valor a ser impresso na guia sera o contetido do campo Valor calculado.

Valor declarado: = R$ 3.104,25 ‘

Imposto Municipal: = R$ 43,08 ‘

valor Santa Casa: = R§12,23 ‘

Valor calculado:  R$ 84,13 ‘

(® Gerar nova guia (Informe esta opgdo caso queira gerar uma nova guia com o valor retificado do total da declaragdo. A guia anterior ser4 cancelada).

O Gerar guia complementar (Informe esta op¢do caso ja tenha efetuado o pagamento da guia anterior).

Resumo da guia

Valor desta guia R$ 84,13
Valor de acréscimo R$ 2,81
Total desta guia R$ 86,94
Valor de outras guias R$ 0,00
Valor total de recolhimento R$ 84,13

Sua guia foi gerada com sucessa. Para imprimir a guia, cligue agui.

Namero da guia Valor total a recolher Tipo da guia Agéo

29160922023006468 R$ 84,13 Principal P4

Linhas por pagina: 0 - 1-2de2 < >




DECLARACAO SEMANAL — RETIFICACAO E GUIA COMPLEMENTAR

CONSIDERACOES

Para os casos em que tenha ocorrido a retificagdo de atos no Selo Digital, a semana devera ser
novamente importada junto ao Portal do Extrajudicial com a geracdo da respectiva guia
complementar.

Caso tenha ocorrido retificacdo de atos sem valor a ser recolhido a este E. TISP, efetuar nova
importac¢do junto ao Portal do Extrajudicial e salvar a declaragao.

Em caso de divergéncias entre o Portal do Extrajudicial e o sistema de Selo Digital, ao acessar a
tela de “Declaragdo Semanal” sera apresentada mensagem informando a(s) semana(s) e
inconsisténcia(s).

(@ Ha inconsisténcia(s) na(s) declaracio(des)

Diferenca entre o valor das guias validas e o valor a ser recolhido:
Semana de 18/09/2023
Semana de 25/09/2023




1. Acesse o Portal do Extrajudicial

1.1. No menu, selecionar “Declaragao Semanal.
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Registro de Aquisicdo de Selos
Declaragdo de Utilizagdo de Selos

Fechamento Mensal de Utilizagdo de Selos

Declaragdo Semanal

Declaragdo Mensal de Despesas
Declaragdo de Ocorréncias de Selos
Declaragdo Retroativa de Ocorréncias de Selos
Exclus&o de'SeIPos

Ajuste da Quantidade de Digitos

Ajuste d'e Prefixo

Ajuste de Tipo de Documento

Quadro Funcional

Relatério de Atos Praticados

Cadastro de Usudrios

Atualizagdo de Cadastro

Atualizagdo de Senha

Na tela da “Declaracdo Semanal”, no campo “Periodo”, informe a semana que precisa ser

retificada/gerada guia complementar, desmarque a opgdo “Listar somente semanas com
declaracdo pendente” e clique em “Consultar”.

»
2.1. No “Resultado da consulta” clique no icone 4 para editar a semana.

Tribunal de Justica
Estado de S3o Paulo

S

¢« Declaragao Semanal

Portal do Extrajudicial

Fale Conosco ﬂ Area Restrita

Periodo

02/01/2023 m | ‘ 07/01/2023

Listar somente semanas com declaracdo pendente

Resultado da consulta

Periodo Valor declarado

02/01/2023 a 07/01/2023

Valor a recolher

R$ 5.434,20

Linhas por pagina:

R$ 155,92

Limpar
Guia Acao
2023/6467
5 - 1-1de 1 f




3. Clique em “Importar do Sistema Selo Digital” para importar os atos novamente e clique em
“Salvar”.

| P L] . .
ﬁ Tribunal de justlga Portal do Extrajud]cial Fale Conosco a Area Restrita
|

Estado de Sdo Paulo

& Declaragao Semanal
02/01/2023 a 07/01/2023
[ Nenhum ato praticado na semana ‘
Importar do Sistema Selo Digital

Resultado da consulta

Tipo de ato Detalhamento Qtde. atos Valor arrecadado

Certid@es Q 29 R$ 1.482,78

Assento de Casamento a 1 R$ 0,00

Assento de Nascimento Q 1 R$ 0,00

Autenticacbes = 194 R$ 834,20

Assento de Obito Q 1 R$ 0,00
Linhas por pagina: 5 - 1-5de 14 >

—E3

4. Na proxima etapa, as informacgoes (“Valor declarado”, “Imposto Municipal”, “Valor Santa
Casa” e “Valor Calculado”) para geracdo da guia semanal serdo apresentadas com base nos
dados do sistema de Selo Digital, ndo sendo mais necessaria a inclusdo manual.

4.1. O sistema ira sugerir gerar a guia complementar. Clicar em “Gerar guia”.



FRIBUNAL DE JUSTICA

Tribunal de Justica
| Estado de S&o Paulo

3 DE FEVEREIRO DE 154

Portal do Extrajudicial

Fale Conosco

a Area Restrita

<« Declaracdo Semanal

Periodo - 02/01/2023 a 07/01/2023

Gerar guia pelo portal (recomendado)

Use esta secao para emitir a guia de pagamento de repasse pelo Portal do Extrajudicial. O sistema calcula automaticamente o valor devido, bem como o valor de
acréscimo, decorrente de atrasos. O valor a ser impresso na guia serd o contelido do campo Valor calculado.

Valor declarado:

Imposto Municipal:

Valor Santa Casa:

Valor calculado:

R$5.434,20

R$ 74,10

R$ 23,18

R$ 155,92

O Gerar nova guia (Informe esta op¢do caso gueira gerar uma nova guia com o valor retificado do total da declaracdo. A guia anterior serd cancelada).

V4

Resumo da guia

@ Gerar guia complementar (Informe esta opgdo caso ja tenha efetuado o pagamento da guia anterior).

‘ Gerar guia

Valor desta guia R$ 77,80
Valor de acréscimo R$ 16,46
Total desta guia R$ 94,26
Valor de outras guias R$ 78,12
Valor total de recolhimento R$ 155,92

Sua guia foi gerada com sucesso. Para imprimir a guia, clique aqui.

NUmero da guia Valor total a recolher
29160922023006470 R$ 78,12
29160922023006471 R$ 77,80

Tipo da guia

Principal

Complementar

Linhas por pagina:

Acgdo

1-3de3

n [}

n [}




