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Sistema Administrativo Fiscal 

1. Introdução 

O Sistema Administrativo Fiscal atende ao setor de Fiscalização do DEGAR e gera 

intimações, autos de constatação e infração a devedores. 

 

2. Acesso ao sistema 

 

OBSERVAÇÃO: Usuários para terem acesso ao Sistema precisam estar 

autorizados. Esta autorização deve ser solicitada pelo superior 

hierárquico do usuário, no telefone (21) 3133-9100. 

“Ato Normativo TJ nº9, de 27/04/2010, Art.15 e Art.66, § 1º.”. 

O primeiro passo a ser dado é a identificação do usuário para ter acesso aos módulos e 

rotinas do sistema. Para isso, preencha os campos Usuário e Senha que são apresentados 

na tela Login. Após clique em OK. 

 

Figura 1 – Tela de Login e Senha. 
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3.  Módulos e Rotinas do Sistema 

É exibida a tela principal com as opções de sistema, são elas: Processo, Consulta, 

Relatório, Utilitários e Ajuda. 

 

Figura 2 – Menus. 

 

4. Processo 

 Denúncia Espontânea 

Permite cadastrar processos administrativos que são referentes à Denúncia Espontânea. 

Clique no menu Processo, submenu Denúncia Espontânea. 

 

Figura 3 – Submenu Denúncia Espontânea. 

Clique no botão Novo e digite o Número do processo. Caso o processo já esteja 

cadastrado, o sistema emitirá a mensagem “Este processo já está cadastrado”. 

Digite o Código do devedor e tecle ENTER ou clique no botão ? para efetuar uma pesquisa 

por nome do Devedor. 

O campo Obs.: deve ser preenchido com informações adicionais ao processo. 
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Uma vez preenchidos todos os campos necessários com as informações corretas, clique 

em Gravar. 

 

Figura 4 – Tela Processo Denúncia Espontânea. 

Feito isso, será habilitado para uso o botão Datas para a inclusão dos dados pertinentes 

ao ato praticado. 

 

Figura 5 –Tela Processo Denúncia Espontânea. 
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 Datas do Ato 

Clique em Novo para iniciar o procedimento de cadastro do ato. 

Preencha os campos Data ato, Data limite, Valor devido e Folhas e em seguida clique no 

botão Incluir (alternando entre os campos de preenchimento com o botão TAB) para inclui-

lo na grade. 

Para alterar os dados da data de ato, selecione-a na grade, altere os dados necessários 

que são demonstrados nos campos e clique no botão Gravar para efetivar a operação. 

Para excluir uma data de ato, primeiramente não deve constar nenhum pagamento. Se 

constar pagamento o sistema não irá permitir. Não existindo pagamento, selecione-a na 

grade e clique no botão Remover. 

 

 Figura 6 – Aba Datas do ato. 
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 Pagamentos 

Clique duas vezes no item incluído da grade com a data do ato para permitir o 

lançamento dos pagamentos, o sistema será redirecionado para a aba Pagamentos. 

Clique em Novo para iniciar o cadastro de um pagamento. Digite a data do pagamento 

e tecle TAB. Preencha o campo Valor pago (principal). Preencha o campo Valor pago (mora). 

Clique no botão Incluir. 

Em seguida, o sistema adiciona um pagamento para aquela data do ato, calcula a 

quantidade de dias entre a data do ato e a data do pagamento e calcula o Valor Devido Final. 

Para visualizar esses dados, selecione uma data de ato na grade. 

Para cadastrar o número da GRERJ usada no pagamento clique no botão GRERJ´s. 

Para alterar os valores do pagamento, selecione-o na grade, altere os valores 

necessários e clique no botão Alterar. 

 

OBSERVAÇÃO: Ao selecionar na grade um lançamento o botão 

Incluir passa automaticamente para Alterar. 

 Para remover um pagamento, selecione-o na grade e clique no botão Remover. 

 

Figura 7 – Aba Pagamentos. 
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OBSERVAÇÃO: Ao cadastrar um pagamento, o campo Valor devido final 

deve ser zero (0,00) ou negativo, caso contrário, o processo deverá ser 

cadastrado como fiscalização por estar em débito com o Fundo 

Especial. 

 

 

 Botão GRERJ’s 

Clique no botão Novo, digite o Número de GRERJ a ser cadastrado para o pagamento, 

clique em Incluir e depois em Gravar. Neste momento aparece mensagem informando o 

estado da GRERJ (se já foi cadastrada para outro processo ou se não foi importada); quando 

o número dela aparecer na grade, clique em Gravar. 

Para remover uma GRERJ já cadastrada selecione o número correspondente na grade, 

ele irá aparecer no campo, em seguida clique em Remover, depois em Gravar. 

 

Figura 8 – Tela GRERJ’s do Pagamento. 

 Botão Gravar: efetiva a gravação da Denúncia após todos os dados cadastrados. 

 Botão Imprimir: Permite a impressão do documento. 

Selecione o tipo de documento (o destino será habilitado somente para o tipo “Planilha 

e Texto”) e clique em Imprimir. 
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Figura 9 – Tela Filtro por Docume... 

Após clicar em Imprimir, o sistema apresentará a tela abaixo: 

 

Figura 10 – Folha de impressão. 
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 Denúncia Espontânea – Lei 6269/2012 

Permite cadastrar processos administrativos que são referentes à Denúncia Espontânea, 

posteriores à Lei 6269/2010. 

Clique no menu Processo, submenu Denúncia Espontânea – Lei 6269/2012. 

 

Figura 11 – Submenu Denúncia Espontânea – Lei 6269/2012. 

Rotina funciona conforme já descrito no item 3.1 – Denúncia Espontânea. 

 

 Fiscalização 

Permite cadastrar processos que são resultados de Fiscalização, isto é, estão em débito 

com o Fundo Especial por terem valores devidos. 

Clique no menu Processo, submenu Fiscalização. 
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Figura 12 – Submenu Fiscalização. 

Para cadastrar um novo processo, clique no botão Novo e digite o Número do processo, 

caso o processo já esteja cadastrado, o sistema emitirá a mensagem “Este processo já 

está cadastrado”. 

Digite o Código do devedor e pressione TAB ou clique no botão ? para efetuar uma 

pesquisa por nome. Em seguida o sistema listará automaticamente nos campos os dados do 

devedor. Clique no botão Incluir. 

 

OBSERVAÇÃO: Selecione o item na grade. Informe o processo e o 

padrão é o botão Incluir. 

 

Clique em Gravar para que o Devedor seja armazenado na base de dados do sistema e 

prosseguir no cadastro do processo. 

Para alterar um Devedor devemos selecioná-lo na grade, fazer as alterações desejadas 

e clicar em Alterar. 

Para remover um Devedor devemos selecioná-lo na grade e clicar em Remover. 

Para adicionar um Auto, devemos selecionar o processo na grade e clicar em Auto. 
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Figura 13 – Tela Cadastrar processo de fiscalização. 

 

 Botão Auto 

Clique em Novo para adicionar um Auto. 

Selecione o Tipo do Auto Original a ser adicionado entre as opções: “Intimação (T)”, “Auto 

de Constatação (C)” e “Auto de Infração (I)”. 

Preencha a Data de emissão e a Data de cálculo ou mantenha a data atual fornecida pelo 

sistema para o auto selecionado. 

Preencher o Nome do Titular da serventia. 

Clique em Gravar para salvar o Auto na base de dados do sistema. 

 

OBSERVAÇÃO: Para que o sistema desconsidere a conversão do Auto 

de Constatação para Intimação devido ao Art. 98 da Resolução 15/99 é 

necessário que seja marcado a caixa de marcação (check-box) 

“DESCONSIDERAR Art. 98 da Resolução 15/99”. 
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OBSERVAÇÃO: Para reemitir um Auto, devemos antes ter cancelado 

o mesmo. 

Clique em Novo. Selecione o Tipo de Auto, idêntico ao cancelado, que será reemitido e 

depois marque a caixa Reemissão. Preencha as Data de emissão e Data cálculo, Tipo de auto 

original (Auto que será reemitido) o número do Auto original e o Nome Titular. Clique em 

Gravar para salvar o Auto na base de dados do sistema. Todos os dados contidos no Auto 

cancelado serão copiados no Auto reemitido com os cálculos atualizados se necessário com 

base na data de cálculo. 

 

Figura 14 – Tela Cadastrar autos. 
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 Botão Data 

Clique no botão Data. 

 

Figura 15 – Botão Data. 

 Aba Datas de Ato 

Clique em Novo. Preencha o campo Data ato e clique em TAB, o sistema 

automaticamente preencherá a Data limite. 

Preencha os campos Valor devido e Folhas. Selecione o campo Problemas de Escrituração 

e adicione os dados nos campos corretos se for o caso. Clique no botão Incluir. 

Para alterar os dados selecione na grade a Data ato que sofrerá a ação, automaticamente 

serão preenchidos os campos com os dados da data de ato. Altere o campo necessário e 

clique em Alterar que estará no lugar do botão Incluir. 

Para remover uma data de ato, selecione-a na grade e clique no botão Remover. 

 

OBSERVAÇÃO: Este passo só será permitido se não houver pagamento 

referente a esta data de ato, caso contrário deverá efetuar a exclusão 

dos pagamentos para que o sistema permita a exclusão. 

Clique duas vezes na Data ato, na grade, para ir para aba de pagamentos. 



 

 

Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro 
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informação e Comunicação de Dados 

Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuário 

 

 
Sistema Administrativo Fiscal Página 16 de 59 

 

Figura 16 – Aba Datas de Ato. 

 Aba Pagamento 

Clique em Novo para adicionar um pagamento à referida data de ato. Preencha os 

campos Data, Valor Pago e clique no botão Incluir. 

Clique no botão Gravar para efetivar a operação. 

Para alterar os dados preenchidos clique no pagamento referido e automaticamente os 

dados serão demonstrados nos campos correspondentes. Uma vez alterado o dado 

necessário clique em Alterar. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Selecione o lançamento na grade e o botão Incluir 

passa a ser exibido como Alterar. 

 

Para remover um pagamento, selecione-o na grade e clique no botão Remover. 
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Para cadastrar o número da GRERJ usada no pagamento clique no botão GRERJ´s . 

Para visualizar o cálculo detalhado, caso existam, clique no botão Cálculo. 

 

Figura 17 – Aba Pagamento. 

 

Figura 18 – Tela Cálculo Detalhado. 

  



 

 

Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro 
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informação e Comunicação de Dados 

Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuário 

 

 
Sistema Administrativo Fiscal Página 18 de 59 

 Botão Multa 

Clique no botão Multa. 

 

Figura 19 – Botão Multa. 

Clique em Novo para adicionar um cadastro à grade. Selecione no campo Multa a multa 

desejada conforme a legenda abaixo: 

 Multa art. 96, inciso V 

 Multa art. 96, inciso VI  

 Multa art. 96, inciso VII  

 Multa art. 96, inciso VIII  

 Multa art. 96, inciso IX  

 Multa art. 96, inciso XI  

 Multa art. 97  

 Crédito 

 Multa art. 559A, parágrafo II da CN 

Preencha o campo Qtd. docs e tecle ENTER. Clique no botão Gravar. 
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Para alterar selecione uma multa da grade, altere o campo desejado e clique em Gravar. 

Para remover a multa, selecione-a na grade e clique no botão Excluir. 

 

Figura 20 -  Tela Multa de processo de fiscalização. 

 

 Botão Imprimir 

Selecione o Auto na grade e clique em Imprimir. Para gerar um novo número de Auto, 

selecione a opção “Gerar novo número de auto”. 

 

Figura 21 – Botão Imprimir. 
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Selecione qual opção deseja que seja impresso, “Auto e Planilha”, “Planilha apenas” ou 

“Planilha (Cópia)” e clique em Imprimir. 

 

Figura 22 – Tela Impressão. 

Após clicar em Imprimir o sistema apresentará uma das imagens abaixo, conforme a 

opção escolhida. 
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Figura 23 – Exemplo de Planilha de Cálculo. 
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Figura 24 – Exemplo de Auto de Constatação. 
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 Auto de Intimação 

 

Figura 25 – Exemplo de Auto de intimação. 
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 Fiscalização – Resolução 04/2010 

Permite cadastrar processos que são resultados de Fiscalização, isto é, estão em débito 

com o Fundo Especial por terem valores devidos, porém referentes à Resolução 04/2010. 

Clique no menu Processo, submenu Fiscalização – Resolução 04/2010. 

 

Figura 26 – Submenu Fiscalização – Resolução 04/2010. 

Rotina funciona conforme já descrito no item Fiscalização. 

 

 Fiscalização – Lei 6269/2012 

Permite cadastrar processos que são resultados de Fiscalização, isto é, estão em débito 

com o Fundo Especial por terem valores devidos, porém referentes à Lei 6269/2012. 

Clique no menu Processo, submenu Fiscalização – Lei 6269/2012. 
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Figura 27 – Submenu Fiscalização – Lei 6269/2012. 

Rotina funciona conforme já descrito no item Fiscalização. 

 

 GRERJ Inidônea 

Permite cadastrar processos que são resultados de pagamento com GRERJ’s falsas. 

Clique no menu Processo, submenu GRERJ Inidônea. 

 

Figura 28 – Submenu GRERJ Inidônea.  

Clique no botão Novo e digite o Número do processo, caso o processo já esteja 

cadastrado, o sistema emitirá a mensagem “Este processo já está cadastrado”. 

Digite o Cód. Órgão e tecle ENTER, ou clique no botão ? para efetuar uma pesquisa por 

nome do Devedor. 
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Preencha os campos necessários e clique em Gravar, será habilitado o botão Auto 

Infração para inclusão dos dados pertinentes ao Ato praticado. 

O campo Obs.: deve ser preenchido com informações adicionais ao processo. 

Para excluir um processo, clique no botão Excluir. 

 

Figura 29 – Tela Processo GRERJ Inidônea. 

 

 Botão Auto Infração 

Clique no botão Auto Infração. 
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Figura 30 – Botão Auto Infração. 

Digite nos campos Data Emissão e Data Cálculo as respectivas datas. Marque a opção 

“Grerj Especial” conforme a necessidade. Digite nos campos Folhas (R. Decisão) e Folhas 

(Informação) o número das folhas no processo.  

Marque o tipo da GRERJ “Judicial” ou “Extrajudicial” e preencha os dados 

correspondentes aos campos da Grerj Inidônea. Clique em Gravar para finalizar a operação. 

 

Figura 31 – Tela Auto Infração – Processo GRERJ Inidônea. 
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 Botão Imprimir 

Para imprimir o auto e ou planilha, clique no botão Imprimir. 

 

 Figura 32 – Botão Imprimir.  

Se desejar gerar um novo número de auto marque a opção “Gerar novo número de 

auto”. Selecione o tipo de documento: “Auto e Planilha”, “Planilha apenas” ou "Planilha 

(Cópia)” e clique em Imprimir para gerar o documento. 

 

Figura 33 – Tela de impressão. 
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Após clicar em Imprimir o sistema apresentará a imagem abaixo, conforme opção 

escolhida. 

 Planilha de Cálculos 

 

Figura 34 – Exemplo de Planilha de Cálculos. 
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 Auto de Infração 

 

Figura 35 – Auto de Infração. 

 

 FUNARPEM 

 Denúncia Espontânea 

Permite cadastrar processos administrativos que são referentes à FUNARPEM-Denúncia 

Espontânea. 

Clique no menu Processo, submenu FUNARPEN, e Denúncia Espontânea. 
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 Figura 36 – Submenu Denúncia Espontânea. 

Rotina funciona conforme já descrito no item Denúncia Espontânea. 

 

 Fiscalização 

Permite cadastrar processos administrativos que são referentes à FUNARPEM-

Fiscalização. 

Clique no menu Processo, submenu FUNARPEN, e Fiscalização. 

 

Figura 37 – Submenu Fiscalização. 

Rotina funciona conforme já descrito no item Fiscalização.  
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 Processo Antigo  

 Fiscalização 

Permite o cadastro de Processos de Fiscalização existentes antes da implantação do 

sistema SAF no DEGAR. 

Clique no menu Processo, submenu Antigo, e Fiscalização. 

 

Figura 38 – Submenu Fiscalização. 

Clique em Novo para cadastrar um novo processo. Digite o número do processo no 

campo Número. Digite a Data de cadastro do processo no sistema, ou deixe o sistema 

atribuir a data automaticamente. 

 

Figura 39 – Tela Fiscalização – Processos Antigos. 
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 Aba Devedor(es) 

Digite o Código do devedor ou clique no botão ? para selecioná-lo. Caso não venham os 

dados de cadastro, preencha os campos necessários e clique no botão Incluir. Será habilitada 

a aba Autos e Data Ato. 

Para alterar o cadastro de um devedor selecione-o e altere o campo que for preciso e 

clique em Alterar. 

Para remover um devedor selecione-o na grade e clique em Remover. 

 

Figura 40 – Aba Devedor(es). 

 

OBSERVAÇÃO: Selecione o item na grade. Informe o processo e o 

padrão é o botão Incluir. 

 

 Aba Autos e Data Ato 

 Autos 

Clique em Novo. 

Selecione a opção desejada entre “Intimação (T)”, “Auto de Constatação (C)” e “Auto de 

Infração (I)”.  
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Digite o número do Auto no campo Número. Digite o valor do Auto no campo Valor.  

Digite a data de emissão do Auto no campo Data emissão.   

Selecione uma situação em que se encontra o auto no campo Situação.  

Clique em Incluir para salvar os dados preenchidos. 

Para alterar o cadastro de um Auto já salvo, selecione-o na grade, altere o que for 

necessário no campo correspondente e clique em Alterar. 

Para remover o Auto, selecione-o na grade e clique em Remover. 

 Datas Atos 

Digite a data do ato praticado que gerou o Auto no campo Data ato e clique em Incluir. 

Para remover a Data ato selecione-a na grade e clique em Remover. 

Após todo o cadastramento, clique em Gravar para finalizar a salvar os dados no sistema. 

Para excluir o cadastro do processo antigo devemos clicar em Excluir. 

 

Figura 41 – Aba Autos e Datas Ato. 



 

 

Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro 
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informação e Comunicação de Dados 

Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuário 

 

 
Sistema Administrativo Fiscal Página 35 de 59 

 

OBSERVAÇÃO: Ao selecionar na grade um lançamento o botão 

Incluir passa automaticamente para Alterar. 

 

 Cancelamento de Auto 

Permite o cancelamento de Autos de Constatação, Infração e Intimação previamente 

emitidos e que por algum motivo devem ser reemitidos. 

Clique no menu Processo, submenu Cancelamento de Auto. 

 

Figura 42 – Cancelamento de Auto. 

Insira o número do processo ao qual o “Auto” está vinculado no campo Número e tecle 

ENTER. Serão mostrados o devedor deste processo na grade Devedores e a referência do 

ato que originou o processo (Fiscalização ou GRERJ Inidônea). 

Para encontrar um Processo de Fiscalização ou de GRERJ Inidônea para efetuar o 

cancelamento de “Autos” selecione o botão para processos de Fiscalização Pesquisar 

(Fiscalização) e para processos de GRERJ Inidônea, Pesquisar (GRERJ Inidônea), onde será 

mostrada uma janela de pesquisa para preenchimento de todos ou de quantos campos 

quiser para que a pesquisa seja mais fiel. 

Uma vez encontrado o processo, marcamos o devedor e serão listados todos os Autos 

que estão inclusos no processo para aquele devedor na grade Autos. 
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Para cancelar o “Auto” basta marcar o escolhido e clicar em Cancelar Auto. O Auto 

selecionado mudará o seu status para cancelado e para salvar esta alteração devemos clicar 

em Gravar. 

 

Figura 43 – Tela Cancelamento de Autos. 

 

 Permissão e Cessão de Uso 

Permite a inclusão dos cálculos de mora e multa dos recolhimentos referentes aos 

contratos de Cessão e Permissão de Uso. 

Clique no menu Processo, submenu Permissão e Cessão de Uso. 
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Figura 44 – Submenu Permissão e Cessão de Uso. 

Insira o número do processo e clique no botão Novo para inserir um cálculo a ele. 

Caso o processo não tenha nenhum registro de cálculo, o sistema exibe mensagem 

informando com pergunta se deseja inserir um registro. 

 

Figura 45 – Mensagem para realização novo cálculo. 

Preencha o campo Mês de Ref. com o mês de referência do cálculo, a Data Vencimento, 

a Data Pagamento, o Valor Pago Principal em reais (do débito principal) e a % Multa. Selecione 

o Índice Período utilizado para o cálculo. 
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Figura 46 – Campos para Cálculo Mora/Multa – Permissão e Cessão de Uso. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Os campos Dias Atraso, Mora e Total são preenchidos 

automaticamente pelo sistema. 

Clique no botão Gravar para efetivar a inclusão. 

 

Figura 47 – Tela Cálculo Mora/Multa – Permissão e Cessão de Uso. 
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Para alterar um registro de cálculo, consulte pelo Número Processo ou pelo Mês 

Referência. 

 

Figura 48 – Tela Cálculo Mora/Multa – Permissão e Cessão de Uso por Processo. 

 

Figura 49 – Tela Cálculo Mora/Multa – Permissão e Cessão de Uso por Mês de Referência. 

Selecione na grade o cálculo que deseja alterar, faça as modificações desejadas e clique 

no botão Gravar para efetivar as alterações. 

Clique no botão Imprimir para gerar relatório dos cálculos listados na grade. 
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Figura 50 – Relatório de Cálculo Mora/Multa – Permissão e Cessão. 
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5. Consulta  

 Processo Administrativo 

Permite consultar Processos Administrativos cadastrados no sistema referentes a 

Fiscalização, Denúncia Espontânea e GRERJ Inidônea. 

Clique no menu Consulta, submenu Processo Administrativo.  

  

Figura 51 – Submenu Processo Administrativo. 

Informe a Data do Ato para a pesquisa, o código do Devedor ou clique em ? para 

pesquisar o mesmo e após selecioná-lo, ou informe o Número da GRERJ, e clique em 

Pesquisar. 

Clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 52 – Tela Atos por Serventia. 

Após clicar em Imprimir, o sistema apresentará a tela abaixo: 
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Figura 53 – Relatório de Atos Praticados. 
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6. Relatórios 

 Gráficos 

 Emissão de Autos 

Permite gerar relatório em gráficos por Autos emitidos. 

Clique no menu Relatório, submenu Gráficos, e Emissão de Autos. 

 

Figura 54 – Submenu Emissão de Autos. 

Selecione o tipo de Auto, informe o Período (em anos) para a pesquisa e clique em 

Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 55 – Tela Período Emissão de Autos. 

Após clicar em Imprimir o sistema apresentará a tela abaixo: 
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Figura 56 – Intimações Expedidas. 

 

 Processos Calculados 

Permite gerar relatório em gráficos por Processos Calculados. 

Clique no menu Relatório, submenu Gráficos, e Processos Calculados. 

 

Figura 57 – Submenu Processos Calculados. 

Informe o Período (em anos) para pesquisa e clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 58 – Processos Calculados. 
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 Datas Devidas por Usuários 

Permite gerar relatório em gráficos por Processos cadastrados e Data de Prática dos 

Atos. 

Clique no menu Relatório, submenu Gráficos, e Datas Devidas por Usuário. 

 

Figura 59 – Submenu Datas Devidas por Usuário. 

Informe o Período para pesquisa e clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 60 – Tela Cadastro de Processos e Dara de Prática do Ato. 

Após clicar em Imprimir o sistema irá apresentar a tela abaixo. 

 

Figura 61 – Quantitativo de Processos.  
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 Listagem  

  Autos Cancelados 

Permite emitir a listagem dos Autos cancelados no sistema. 

Clique no menu Relatório, submenu Listagem, e Autos Cancelados. 

 

Figura 62 Submenu Autos Cancelados. 

Informe o Período para a pesquisa;  

Selecione o tipo de Auto;  

Digite o código do Cartório ou clique na ? para pesquisá-lo;  

Selecione uma opção em Ordena por e clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 63 – Tela Lista de Autos Cancelados. 

Após clicar em Imprimir o sistema irá apresentar a tela abaixo: 
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 Figura 64 –Autos Cancelados. 

  

 Autos Emitidos 

Permite emitir a listagem dos Autos emitidos pelo sistema. 

Clique no menu Relatório, submenu Listagem, e Autos Emitidos. 

 

Figura 65 – Submenu Autos Emitidos. 

Informe o Período para a pesquisa;  
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Selecione o tipo de Auto;  

Digite o código do Cartório ou clique na ? para pesquisá-lo;  

Selecione uma opção em Ordena por e clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 66 – Tela Lista de Autos Emitidos. 

Após clicar em Imprimir o sistema irá apresentar a tela abaixo: 

 

Figura 67 – Autos Emitidos – Constatação, Infração e Intimação. 
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 GRERJs Inidôneas 

Permite emitir listagem das GRERJs inidôneas cadastradas. 

Clique no menu Relatório, submenu Listagem, e GRERJs Inidôneas. 

 

Figura 68 – Submenu GRERJs Inidôneas. 

Informe as Datas para pesquisa e clique em Ok. 

 

Figura 69 – Tela Período. 

Após clicar em OK o sistema irá apresentar a tela abaixo: 
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Figura 70 – GRERJ’s Inidôneas. 

 

 Processos Cadastrados/Denúncias Espontâneas 

Permite gerar listagem de Processos de Denúncia Espontânea. 

Clique no menu Relatório, submenu Listagem, e Processos Cadastrados, e Denúncias 

Espontâneas. 

 

Figura 71 – Denúncias Espontâneas. 
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Informe o Período para pesquisa;  

Digite o Código da serventia ou clique na ? para pesquisá-la;  

Clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 72 – Tela Listagem de Denúncias Espontâneas. 

Após clicar em Imprimir o sistema irá apresentar a tela abaixo: 

 

Figura 73 – Processos de Denúncia Espontânea. 
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 Processos Cadastrados/Fiscalização 

Permite gerar listagem de Processos de Fiscalização. 

Clique no menu Relatório, submenu Listagem, e Processos Cadastrados, e Fiscalização. 

 

Figura 74 – Fiscalização. 

Informe o Período para pesquisa;  

Digite o Código da serventia ou clique na ? para pesquisá-la;  

Clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 75 – Listagem de Processos de Fiscalização. 

Após clicar em Imprimir o sistema irá apresentar a tela abaixo: 
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Figura 76 – Processos de Fiscalização. 

 

 Processos Cadastrados/Fiscalização - Resolução 04/2010 

Permite gerar listagem de Processos de Fiscalização-Resolução 04/2010. 

Clique no menu Relatório, submenu Listagem, e Processos Cadastrados, e Fiscalização – 

Resolução 04/2010. 

 

Figura 77 – Submenu Fiscalização – Resolução 04/2010. 
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Informe o Período para pesquisa;  

Digite o Código da serventia ou clique na ? para pesquisá-la;  

Clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 78 – Tela Listagem de Processos de Fiscalização – Resolução 04/2010. 

Após clicar em Imprimir o sistema irá apresentar a tela abaixo: 

 

Figura 79 – Processos de Fiscalização – Resolução 04/2010. 
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 Processos Cadastrados/GRERJ Inidônea 

Permite gerar listagem de Processos de GRERJs Inidôneas.  

Clique no menu Relatório, submenu Listagem, e Processos Cadastrados, e GRERJ 

Inidônea. 

 

Figura 80 – Submenu GRERJ Inidônea. 

Informe o Período para pesquisa e clique em Imprimir para gerar o relatório. 

 

Figura 81 – Tela Listagem de Processos de GRERJ Inidônea. 

Após clicar em Imprimir o sistema irá apresentar a tela abaixo. 
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Figura 82 – Processos de GRERJ Inidônea. 

 

7. Utilitários 

 Troca de Senha 

Tela utilizada para usuário trocar a senha atual por outra. 

Clique no menu Utilitários, submenu Troca de Senha. 

 

Figura 83 – Submenu Troca de Senha. 
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No campo Senha atual digitar a senha que está em uso; 

No campo Nova Senha digitar a nova senha e repeti-la no campo Confirmação. 

Clique em Trocar para efetivar a operação. 

O botão Sair encerra a tela de Troca de Senha. 

 

Figura 84 – Tela de Troca de senha. 
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8.  Ajuda 

 Sobre 

Esta tela contém informações sobre o Desenvolvedor, Telefones de Contato em Caso de 

dúvidas e a Versão Atual do Sistema. 

Clique no menu Ajuda, submenu Sobre. 

 

Figura 85 – Submenu Sobre. 
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9. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 05/05/2016 Elaboração do manual. Cátia Gama. 

1.0 19/05/2016 Revisão template / ortográfica Mariana Miranda / Ligia 

Flores 

1.0 23/05/2016 Inclusão da Rotina Permissão e Cessão 

de Uso (versão 2.8.0) 

Cátia Gama 

1.1 12/07/2017 - Adequação dos Autos de Infração e 

Constatação e Intimações, ao Manual 

de Elaboração de Atos Formais de 

Gestão Admin./2014, do PJERJ; 

- Adequações nos textos do Autos de 

Constatação e Infração FUNARPEN. 

(Versão 2.9.0) 

Cátia Gama 

1.1 12/07/2017 Alteração nos Autos de Constatação 

FETJ e FUNARPEN das rotinas de 

Fiscalização. (Versão 2.10.0) 

Cátia Gama 

1.1 12/07/2017 Alteração do nome da diretora da 

divisão de processamento e análise 

fiscal nas rotinas de Denúncia. (Versão 

2.11.0) 

Cátia Gama 

    

    


