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1. PRIMEIRO ACESSO/ TROCA DE SENHA

Conforme endereco de e-mail cadastrado, o titular do cartério receberd um e-mail
do remetente naoresponda@mpsp.mp.br do MPSP (figura 1), com instrucdes para
o primeiro acesso ao sistema. Clicar no link.

Obs.: desconsiderar a mencdo “Redefinicdo de Senha” do fitulo do e-mail, pois
esse primeiro acesso serd para “Definicdo de Senha”.

MPSP - Emolumentos Cartorarios - Redefinicdo de Senha

De: ‘nacresponda@mpsp.mp.br' =nacresponda@mpsp.mp.br=
Enviadoem: Ter23/05/17 11:58 Recebidoem: Ter 23/05/117 11:58

Prezados,

Em face da aprovacio do Projeto de Lei 112/2013, alterando a Lei Estadual n® 11331 de 26/12/2002, onde o Ministério Publico do Estado de S3o
Paulo deverd receber semanalmente o montante equivalente a 3% (trés por cento), dos emolumentos sobre a atividade extrajudicial,
encaminhamos a V.Sas. este e-mail solicitando o (rejcadastramento de senha, possibilitando acessar nosso ambiente de geracio de boletos.

Clique no link abaixo para (re)definir sua senha:
Seu login & o CNS do Cartdrio
https://portali.mpsp.mp.br:443/boletoCartorio/autenticacao/27586 34EBFBASEBEBAS886FT77CAD284BFI8BC289B150C3A16EEBFEBBBE2T

CAF
Eventuais dividas deverdo ser dirimidas no e-mail suporte emol@m psp.mp.br

Preenchimento dos campos da primeira tela (figura 2):

Login: deverd ser digitado o niUmero do CPF (Cadastro Pessoal Fisica).

Nova senha*: deverd ser digitada uma senha composta de lefras e niUmeros com,
no minimo, 6 (seis) caracteres, entre os quais, ao menos uma letra maidscula e um
numero.

Confirmar nova senha*: redigitar a senha escolhida anteriormente.

Clicar em “Confirmar”.

Obs.: na primeira tela apresentada, desconsiderar o titulo “Alterar Senha” pois,
nesse primeiro acesso, o cartério estard definindo a primeira senha para acessos. A

senha cadastrada pelo titular é de uso exclusivo, sendo este o responsavel por
todas as informagoes cadastradas no sistema.
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Emolumentos extrajudiciais MPSP | o e o mns

Alterar Senha

*A senha deve ter 6 ou mais caracteres contendo no minimo uma letra mailscula e um namero

(figura 2)

Apods o preenchimento correto dos campos, a proxima tela (figura 3) retornard a
mensagem “Senha criada com sucesso — para acessar o sistema faca o Login”.
Digitar Login (CPF), senha cadastrada e clicar em “Acessar”.

Ministério Publico

Emolumentos extrajudiciais MPSP o R e

Senha criada com sucesso - para acessar o sistema faga Login

Emolumentos extrajudiciais

(figura 3)

MPSP | Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo



MIPSP |25 eoosts somis
2. INFORMAGOES CADASTRAIS

A proxima tela (figura 4), no primeiro acesso, apresentard a mensagem “Antes de
prosseguir, € necessario que vocé complemente os dados do seu Cartorio”, pois
todos 0os campos sado de preenchimento obrigatério. Caso contrdrio, o sistema ndo
seguird para a proxima tela. Apds o preenchimento, clicar em “Salvar”.

Emolumentos Extrajudiciais MPSPI) o5 fabics

Dados Complementares

Dados do Cartorio

CHPJ: CHS:
59 950 535/0001-76 111161
Home:

10° TABELIAO DE PROTESTO DE LETRAS E TITULOS DA COMARGA DA CAPITAL

Telefone Fixo E-mail
(11)3293-1010 tabeliao@10fpsp.com.br

Logradouro: MNomero:  Complemento
PRACA DOUTOR JOAQ MENDES 39

Bairro Municipio CEP.
CENTRO Séo Paulo v 01501-001

Situacdo:

Ativo

MNatureza(s):

Protestos de Lefras e Titulos

Dados bancarios

Banco Codigo.  Agéncia Conta Corrente
BANCO DO BRASIL 3/4 o1 42323 6045-3
Responsavel
Home: CPF:

JOSE OTAVIO DOS SANTOS PINTO 003 408 150-34
E-mail: Mome da mae

tabeliaod@10tpsp.com br MAIR DOS SANTOS PINTO
RG: Data de nascimento:  Celular:

051959948 3011141944 (11)96195-4600

*® Cancelar
(figura 4)

A proxima tela (figura 5), retornard com a mensagem “Dados gravados com
sucesso”.

Emolumentos extrajudiciais MPSPI e oo

Emolumentos~

Dados gravados com SUCesso

Emolumentos

Més:

05/2017 = H

Menhum emolumento registrade no peredo informado

_ (figura 5)
3. ALTERACAO DOS DADOS CADASTRAIS
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Para alterar qualguer informacdo do cartério, acessar: Cadastro > Dados

Complementares (figura 6).

Emolumentos extrajudiciais MPSP

Emolumentos~

Preposto Responsave

Ministério Publico
O ESTADO DE SAG BALLS

Dados gravados com SUCesso Dados Complementares

Emolumentos

Més:
052017

l

MHenhum emolumento registrado no perodo informado

Obs.:

(figura 6)

as informacdes cadastradas no sistema (figura 7) deverdo estar sempre

atualizadas para possibilitar o contato com o MPSP no que tange aos diversos
assuntos referentes ao recolhimento dos emolumentos (por exemplo: devolucdo
de valores, envio de comunicados, informacdes, requerimentos, oficios, etfc.).

Proceder Os alteracdes necessdrias e clicar em “Salvar”.

MPSP

Emolumentos Extrajudiciais

Ministério Pablico

DO ESTADO DE 8AD PAULD

Dados Complementares

Dados do Cartario

CNPJ:
59.950.535/0001-76

CNS:
111161
Home:
10° TABELIAO DE PROTESTO DE LETRAS E TITULOS DA COMARCA DA CAPITAL

Telefone Fixo: E-mail

{11)3293-1010 tabelizo@ 10fpsp.com.br
Logradourc: MNimero:  Complemento

FRACA DOUTOR JOAO MENDES 39
Bairro Municipio: CEP:
CENTRO Sao Paulo ¥ 0150100
Situacdo:

Afiva
Matureza(s):

Protestos de Lefras e Titulos
Dados bancarios
Banco: Codigo:  Agéncia Conta Comente

BANCO DO BRASIL S/ 001 4223 6045-3
Responsavel
Home: CPF:

JOSE OTAVIO DOS SANTOS PINTO 003.408.150-34
E-mail: MNome da mae:

tabeliaod@ 10tpsp.com.br HAIR DOS SANTOS PINTO
RG: Data de nascimento:  Celular:

051959945 301171944 {11)86195-4600

X Cancelar

(figura 7)
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4. CADASTRO DE USUARIO

Para efetuar os lancamentos semanais e gerar os boletos, o titular poderd cadastrar
funciondrios do cartério (usuarios).

Para tanto, acessar: Cartério > Usudrios (figura 8)

Emolumentos Extrajudiciais MPSP| s fens

Emolumentos ~ Cartério~

Dados Complementares

Usuarios

Usuarios e —

(figura 8)

Clicarem
Usuario

preencheer todos campos (figura 9):

CPF:
Nome:
E-mail:

Perfil:

Escrevente

CPF: nUmero do CPF do funciondrio (somente nUmeros).
Nome: nome completo do funciondrio autorizado pelo fitular do cartério;
E-mail: endereco de e-mail do funciondrio;

Obs.: para cada funciondrio (usudrio) que se deseje cadastrar, © mesmo deverd
inserir o proprio CPF, bem como deverd possuir um endereco de e-mail préprio para
recebimento do e-mail de acesso ao sistema. Clicar em “Salvar”.

Obs.: para alterar os dados cadastrados contactar o CFC.
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O titular pode reenviar email de senha ou exluir o usudrio (figura 10).

Emolumentos Extrajudiciais MPSP s fes

Emolumentos Cartorio~ Ajuda

Escrevente cadastrado com sucesso!

Usuarios
CPF Nome E-mail Perfil Acgdes
008.408.150-34  JOSE OTAVIO DOS SANTOS PINTO tabeliao@10tpsp.com.br Tabelizo
761.584.740-02 ALGUEM alguem@dominio.com Escrevente ﬁ

(figura 10)

Ao clicar no icone de e-mail, aparecerd caixa de mensagem ‘Confirmagdo’
(figura 11), clicarem “Sim”.

Confirmagao

do usudric "Alguem™?

(figura 11)
A préxima tela (figura 12) apresentard a mensagem “Email enviado com sucesso
para: (endereco de e-mail do funciondrio)”.

Emolumentos Extrajudiciais MPSP G fabis

Emolumentos ~ Cartério v Ajuda

Email enviado com sucesso para: alguem@dominio.com

Usuarios
U |c|onar screvene
CPF Nome E-mail Perfil Acgdes
008.408.150-3¢  JOSE OTAVIO DOS SANTOS PINTO tabeliao@10tpsp.com.br Tabeligo
761.584.740-02  ALGUEM alguem@dominio.com Escrevente j

(figura 12)

Caso a acdo escolhida fosse a de exclusdo (icone ‘lata de lixo'), na caixa de
mensagem ‘Exclusdo’ (figura 13), clicar em “Excluir”.
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Exclusido

Excluir Alguem 7

(figura 13)

A proxima tela (figura 14) apresentard a mensagem “O Usudrio -nome do
funciondario- foi deletado com sucesso”.

Emolumentos Extrajudiciais MPSP e fooss

Emolumentos ~ Cartoério ~ Ajuda

Perfil excluido com sucessg.

Usuarios
D Adicionar Escrevente
CPF Nome E-mail Perfil Agdes
008.408.150-34  JOSE OTAVIO DOS SANTOS PINTO tabeliao@10tpsp.com.br Tabeligo

(figura 14)
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LANCAMENTO DAS MOVIMENTACOES

Para efetuar os lancamentos das movimentacdes semanais e gerar os respectivos
boletos, o ftitular ou preposto responsdvel deverd acessar o endereco
https://wwwj.mpsp.mp.br/boletoCartorio, entrar no sistema com seu login € senha
e, na tela principal, acessar. Emolumentos > Periodos (figura 15). Na coluna

“Acdes”, clicar no botdo & correspondente ao periodo que serd lancado.

Obs.: Conforme dispde a Lei n° 11.331/2002, atualizada pela Lei n® 15.855/2015, a
parcela devida ao Ministério Publico do Estado de SGo Paulo deverd ser recolhida
até o 1° (primeiro) dia Ufil subsequente ao da semana de referéncia do atfo
praticado (Inciso IV do Artigo 12). Quando ndo recolhido no prazo, o débito relativo
aos emolumentos fica sujeito a incidéncia de juros de mora (Artigo 16 e pardgrafos)
e multa (Artigo 17).

Ministério Publico

Emolumentos Extrajudiciais MPSP| e s

Emolumentos ~ r Ajuda

Periodos
Ano:
2020 d
Valor base
Periodo Total arrecadado declaragao Valor MPSP Valor Cobrado Agées
24/02/2020-29/02/2020 PERIODO NAO INFORMADO
17/02/2020-22/02/2020 PERIODO NAO INFORMADO
10/02/2020-15/02/2020 PERIODO NAO INFORMADO
03/02/2020-08/02/2020 PERIODO NAO INFORMADO
(figura 15)

Importante observar que na tela “Periodos” sdo apresentados todos os periodos
em ordem cronoldgica, do mais recente para o mais antigo, filfrados por ano.
Quando ndo declarado, serd exibida a indicacdo em vermelho “PERIODO NAO
INFORMADO". Assim, verificando que existem periodos ndo informados, o cartdrio
deverd efetuar o lancamento, mesmo que ndo haja valor a ser repassado ao
Ministério PUblico (valor zerado).

A proxima tela (figura 16) apresentard os campos para preenchimento com as
informacdes referentes ao movimento semanal e respectivos valores devidos ao
MPSP.

Obs.: os campos ndo automaticos (total arrecadado, valor base declaracdo e

Valor MPSP) sdo de responsabilidade do cartério quanto ao cdlculo e digitacdo
dos valores.

Definicdo dos campos:

MPSP | Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo
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Total Arrecadado: valor TOTAL arrecadado na semana corresponde ao valor
declarado que ¢é informado na “Declaragcdo semanal — resumo” do Portal do
Extrajudicial.

Valor base declaragdo: valor que servird de base para o cdlculo dos 3% a serem
recolhidos ao MPSP. Trata-se do mesmo valor base declaracdo calculado pelo
Portal do Extrajudicial.

Valor MPSP: Valor a ser efetivamente recolhido ao MPSP.

Uma vez preenchidas as informacaoes, clicar em ‘Salvar’

Emolumentos Extrajudiciais MPSP| s s ss

Emolumentos~ P

Langamento (Periodo 30/07/2018 a 04/08/2018)

Total arrecadado: RS | 0.00 [~]
Valor base declaracdo. RS 0,00 -]
Valor MPSP*: RS | 0,00 © “Vvalor a ser pago ao MPSP

Salvar ® Cancelar

(figura 16)

A tela seguinte (figura 17) retornard a mensagem “Periodo/lancamento
registrado”. O cartério terd a oportunidade de revisar o lancamento. Verificando
que esta tudo certo, clicar em “Emitir Guia™; caso confrdrio, clicar em “Voltar” para
excluir o lancamento e refazé-lo.

MPSP | Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo
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Periodollangamento registrado

Lancamento (30/07/2018 a 04/08/2018)

Informacgdes do Periodo

Total arrecadado; RS 1.000,00 (]
Valor base declaragde:  |RS | 900,00 7]
Valor MPSP: | RE 30,00 7]

Informagdes do Langamento - (Atualizado em 09/08/2018 11:03)

Data Lancamento: | & | 09082018
Data p/ Recolhimento: & 06082018 a
Valor Principal: RS 30,00 @ *Tipo de Cobranca: VALOR DECLARADO
Jurog de Mora: | RS | 0,30 7]
Multta: RS 0,30 a

Valor Cobrado: RS 30,60

X Valtar

(figura 17)

Na préoxima tela (figura 18), serdo exibidos todos os lancamentos a pagar. Assim,
caso existam outros periodos a serem lancados, clicar em “Voltar” e seguir os
passos descritos acima para efetuar novos lancamentos. Dessa forma, o cartdério
terd a possibilidade de emitir um Unico boleto contemplando débitos de diversos
periodos.

Considerando que sejam exibidos débitos lancados de oficio pelo Centro de
Financas e Contabilidade do Ministério PUblico apurados em procedimentos de
conciliagcdo, o sistema fard a totalizacdo dos débitos. Contudo, o cartério terd a
opcdo de emitir o boleto tado somente dos valores por ele declarados, clicando no
botdo “Somente valores declarados”.

ApOs revisdo dos lancamentos a pagar, clicar em “Emitir Guia”.

MPSP | Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo 11
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Emolumentos Extrajudiciais MPSP st eonss

Lancamentos a Pagar

+ Somente valores declarados

A Periodo Descrigdo Valor Principal Juros/Multa Valor Cobrado
\ ©  30/07/2018-04/08/2018 Valor declarado pelo Cartdrio R§ 30,00 R$ 0,60 RE 30,60
Total a Pagar (09/08/2018): RS 30,60

x Voltar

(figura 18)

Serd exibida a mensagem “Guia gerada com sucesso!”, bem como o nUmero da
guia (figura 19). Ao clicar em “Imprimir Boleto”, o titulo serd registrado no Banco do
Brasil e poderd ser realizado o pagamento. Entretanto, caso necessario, € possivel
cancelar a guia, clicando em “Cancelar Guia”, situagcdo em que o sistema recriard
todos os lancamentos que a compode, possibilitando ao cartdrio alterd-los ou exclui-
los.

Emolumentos Extrajudiciais MPSPI e dens

Guia gerada com sucesso!

Guia n.® 112333

Periodo Descrigio Valor Principal Juros/Multa Valor Cobrado Valer Pago
30/07/2018-04/06/2018 Valor declarado pelo Caridrio R$ 30,00 RS 0,60 RE 30,60
Total Cobrado: RS 30,60
Emissao: 09/08/2018
Vencimento: 09/08/2018
Situagdo: EM ABERTO

(figura 19)

Clicando em “Imprimir Boleto”, serd gerada a imagem do boleto para impressdo e
pagamento (figura 20).

MPSP | Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo
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PO ESTARO DE AN DALY

5. RETIFICAGCAO DE VALORES/ RECOLHIMENTO COMPLEMENTAR

Em Emolumentos > Periodos (figura 21) o cartdrio poderd alterar o valor dos campos
“total arrecadado” e “valor base declaracdo” clicando no botdo 4 Para efetuar

um recolhimento complementar, basta clicar no botdo

e efetuar novo
lancamento no periodo.

Emolumentos Extrajudiciais MPSPI 5 e

DO ESTADO DE SA0 PAULO

Periodos

Ana:

O -~

Valor base
Periodo Total arrecadado declaragio Valer MPSP Valor Cobrade Agdes
30/07/2018-04/08/2018 RS 1.000,00 RE 900,00 RE 30.00 RE 30,60 o 7
23/07/2018-28/07/2018 PERIODO NAQ INFORMADC u
16/07/2018-21/07/2018 PERIODO NAQ INFORMADC u
(figura 21)

6. ACUMULO DE VALORES INFERIORES A RS 3,00

Para os periodos em que o valor a ser recolhido ao MPSP ¢é inferior a R$ 3,00, o
lancamento deverd ser efetuado normalmente (figura 22).

Emolumentos Extrajudiciais MPSP/ e fas

DO ESTADO DE SAO PAULO

Lancamento (Periodo 13/08/2018 a 18/08/2018)
Total arrecadado: | RS 100,00 -]
Valor base declaracdo: RS 80,00 2]

Valor MPSP*: RS | 2,40 © "valor a ser pago ao MPSP

® Cancelar
(figura 22)

Ao clicar em “Salvar”, serd apresentada a tela a seguir, com as informagdes do
periodo, bem como as informacdes do langcamento (figura 23).

MPSP | Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo
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Emolumentos Extrajudiciais MPSP s e oo

DO ESTADO DE SAO PAULO

Periodo/langamento registrado!

Lancamento (13/08/2018 a 18/08/2018)

Informacées do Periodo

Total arrecadado: RS | 100,00 (-]
Valor base declaracdo: RS 80,00 (-]
Valor MPSP: RS | 2,40 (-]

Informacdes do Langamento - (Atualizado em 24/08/2018 13:00)

Data Lancamento: & 24/08/2018

Data p/ Recolhimento: B 20/08/2018 2]
Valor Principal: RS 2,40 © " Tipode Cobranca: VALOR DECLARADO

Juros de Mora: RS 0,02 o

Multa: | R$ | 0,03 o

Valor Cobrado: R3 2,45

x Voltar

(figura 23)

Ao clicar em “Emitir Guia”, o usudrio serd direcionado para a tela “Langcamentos a
Pagar”, onde terd a opcdo de “Acumular Valores” (figura 24)

Emolumentos Extrajudiciais MPSP e e oase

DO ESTADO DE SAO PAULO

Lancamentos a Pagar

+ Somente valores declarados

A Periodo Descrigio Valor Principal Juros/Multa Valor Cobrado
©  13/08/2018-18/08/2018 Valor declarado pelo Cartdrio R% 2.40 R% 0,05 R%2.45
Total a Pagar (24/08/2018): R$ 2,45

»® Voltar

(figura 24)

MPSP | Ministério PUblico do Estado de Sdo Paulo 15
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Ao clicarem “Acumular Valores”, serd apresentada a mensagem “Os lancamentos
foram acumulados para posterior pagamento”. A partir deste momento, o débito
ndo sofre nova incidéncia de juros e multa.

Emolumentos Extrajudiciais MPSP o R aoss

O langamentos foram acumulados para posterior pagamento

Lancamentos a Pagar

+ Somente valores declarados

A Periodo Descrigao Valor Principal Juros/Multa Valor Cobrado
@  13/08/2018-18/068/2015 ‘alor declarado pelo Cartdrio R$ 2,40 R$ 0.05 R$ 2,45
Total Acumulado (24/08/2018): R$ 2.45
® Voltar
(figura 25)

7. LANGAMENTO DE PERIODOS SEM MOVIMENTO

Quando ndo houver valor a ser recolhido ao Ministério PUblico em determinado
periodo, o cartério deverd realizar o lancamento com preenchimento do campo
“total arrecadado” e “valor base declaracdo” de acordo com o que consta no
Portal do Extrajudicial e, no campo “Valor MPSP”, deverd preencher R$ 0,00 e clicar
em “Salvar” (figura 26).

Emolumentos Extrajudiciais MPSP o 2 foass

Langamento (Periodo 06/08/2018 a 11/08/2018)

Total arrecadador RS$ | 100,00 (-]
“alor base declaracdo:  R3 0,00 (-]
Valor MPSP* RS 0,00 @ “valor a ser pago ao MPSP

(figura 26)

Na tela seguinte (figura 27), serd apresentada a mensagem “Periodo/lancamento
registrado!”.
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Emolumentos Extrajudiciais MPSP ) nssie fabiss

Periodo/langamento registrado!

Lancamento (06/08/2018 a 11/08/2018)

Infermagodes do Periodo

Total arecadado: | RE 100,00 [
Valor base declaracdo:  R$ | 0,00 )
Valor MPSP:  R§ 0,00 [~

Informagdes do Langamento - (Atualizado em 24/08/2018 14:06)

Data Lancamento: &  24/08/2018

Data p/ Recolhimento: & 13/08/2018 [}
Valor Principal:  RE 0,00 © © Tipo de Cobranca: VALOR DECLARADO

Juros de Mora: | RE 0,00 [~

Multa: | |RE | 0,00 [~

Valor Cobrado: RE | 0,00
Sitwacdo: | PAGO
Valor Pago: R 0,00

Pagoem: @ 13/08/2018

» Voltar

(figura 27)

8. LANCAMENTOS EM ABERTO

Em Emolumentos > Langamentos em Aberto, o cartério pode visualizar todos os
lancamentos que foram efetuados e est@o aguardando a emissdo do boleto para
pagamento (figura 29).
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Emolumentos Extrajudiciais MPSPILECR S

Langamentos a Pagar

« Somente valores declarados

A Periodo Descrigao Valor Principal Juros/Multa Valor Cobrado

©®  29/02/2016-05/03/2016 Valor devido ndo recolhido RS 52,00 R$ 26,11 R$ 78,11

(-] 30/07/2018-04/08/2018 Valor declarado pelo Caridrio R% 200,00 R% 4,00 RE 204,00
Total a Pagar (09/08/2018): RS 282,11

*® ‘oltar

(figura 29)

Nesta tela, serdo apresentados todos os lancamentos, inclusive aqueles realizados
pelo Centro de Financas e Contabilidade relativamente a débitos apurados em
procedimentos de conciliacdo.

Opcionalmente, o cartério pode emitir o boleto e efetuar o pagamento apenas
dos valores por ele declarados, clicando no botdo “Somente valores declarados”
(figura 30), ficando ciente de que os valores que permanecerem em aberto
estardo passiveis de atualizacdo pelos acréscimos legais até a data do efetivo
pagamento.

Emolumentos Extrajudiciais MPSP R s

Langamentos a Pagar

+ Todos os lancamentos

A Periodo Descrigéo Valor Principal Juros/Multa Valor Cobrado
O  30/07/2018-04/08/2018 Valor declarado pelo Cartdrio R$ 200,00 R% 4,00 R§ 204,00
Total a Pagar (09/08/2018): RS 204,00

x Voltar

(figura 30)
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9. CONSULTA DE GUIA

Em Emolumentos > Consulta de Guia, o cartério conta com a possibilidade de
consultar uma determinada guia emitida (figura 28).

Consulta de Guia

NUmero da Guia:

ATENGAO: O nimero da guia & equivalente aos 10 Gltimos digitos do Nosso
MUmero do Boleto. Zeros a esguerda podem ser omitidos

Q, Pesquisar % Cancelar

(figura 28)

10. LANGCAMENTO DE MOVIMENTOS ANTERIORES A ENTRADA DO BOLETO

Para homogeneizacdo do registro de informacdes, bem como para agilizar
processos de conciliacdo e possiveis devolugcdes de valores, € necessdrio o
preenchimento retroativo dos dados referentes a todos os periodos desde
03/07/2015 até o Ultimo recolhimento efetuado por depdsito antes do inicio do
pagamento via boleto.

Obs.: Para o lancamento dessas informacdes de periodos anteriores é
OBRIGATORIA a emissdo de, ao menos, um boleto apds o recebimento do link de
acesso ao sistema.

Para informar o depdsito efetuado, clicar no botdo (o | (figura 31). Deverdo ser
peenchidos os campos “total arrecadado” e *“valor base declaracdo” de acordo
com os valores constantes do Portal do Extrajudicial, e o campo “Valor MPSP"” com
o valor depositado a fitulo de emolumentos em favor do FED-MPSP.

Emolumentos Extrajudiciais MPSPIoS R i

Periodos
Ano:
2015 ﬁ
Valor base
Periodo Total arrecadado declaragdo Valor MPSP Valor Cobrado Agdes
28/12/2015-02/01/2016 PERIODO NAO INFORMADO m

(figura 31)
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Caso o cartdério verifiqgue que foi depositado um valor menor do que o devido,

deverd gerar o boleto da diferenca. Para isso, deverd clicar no botdo @  para
efetuar lancamento complementar (figura 32).

Emolumentos Extrajudiciais MPSP/ e e oos

Periodos
Ano:
2015 d
Valer base
Periodo Total arrecadado declaragio Valor MPSP Valor Cobrado Agdes
28/12/2015-02/01/2016 R$ 50.000,00 RS 40.000,00 RS 1.200,00 RS 1.200,00 o 7 ﬁ

(figura 32)

Todavia, verificando que ndo houve o recolhimento do valor devido a época, em
vez de informar depdsito, o cartério deverd clicar no botdo Bl para informar o
periodo e emitir o boleto (figura 33).

Ministério Publico

Emolumentos Extrajudiciais MPSP o foonss

Periodos
Ano:
2019 [ Q|
Valor base
Periodo Total arrecadado declaragdo Valor MPSP Valor Cobrado Agdes
28M12/2015-02/01/2016 PERIODO NAO INFORMADO | ® o |

(figura 33)
11. RECOLHIMENTO A MAIOR - DEVOLUCAO DE VALOR

Na hipdtese de o cartério constatar recolhimento de valor superior ao realmente
devido, o titular ou seu substituto deverd encaminhar e-mail para o endereco
eletrbnico devolucaofundosespec@mpsp.mp.br para receber as orientacdes
necessdrias para o processamento da devolucdo, o que inclui:

- preenchimento do formuldrio de Pedido de Restituicdo de Valores
- encaminhamento de coépia do comprovante de pagamento e da listagem de
atos praticados referente ao periodo objeto do pedido de restituicdo
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12. SUPORTE

Apos o recebimento do e-mail de primeiro acesso, o Cenfro de Financas e
Contabilidade do MPSP ficard responsdvel pelo atendimento aos cartérios no
tocante ao esclarecimento de duvidas e orientacdes, por assunto, conforme
enderecos de e-mail a seguir:

e Recolhimentos semanais: arrecadafundosespec@mpsp.mp.or
e Devolucdo de valores: devolucaofundosespec@mpsp.mp.br
e Conciliacdo de valores: conciliafundosespec@mpsp.mp.br

e Informacdes gerenciais: admfundosespeciais@mpsp.mp.br

Obs.: Por serem recorrentes, recomendamos os seguintes procedimentos antes de
Nnos contatarem para suporte:

e Dificuldade de acesso ao sistema de boletos: em Configuracdes > Historico
do navegador, limpar os dados de navegacdo (histérico, cookies, cache);

e Na&o recebimento do e-mail com link de acesso: verificar se o mesmo ndo se
encontra na caixa de spam ou lixo eletrénico.

13. CONSIDERAGOES FINAIS

O Sistema Eletrdnico de Arrecadacdo de Emolumentos, conforme apresentado,
muito embora com a finalidade de homogeneizar e facilitar o acesso, controle e
repasse dos emolumentos extrajudiciais, enconfra-se em desenvolvimento com
relacdo a novas funcionalidades, podendo sofrer, de tempos em tempos,
alteracdes com relagcdo as telas e procedimentos para registro de informacodes e
valores.

De nossa parte, envidaremos esforcos no sentido de manter o presente manual o
mais fiel possivel a realidade do sistema, motivo pelo qual previamente
agradecemos sugestdes e comentdrios que permitam aprimorar seu
funcionamento, bem como o relacionamento das serventias com esta Instituicdo.
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