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1 INTRODUGAO AO SISNOR WEB

O Sistema Integrado de Apoio a Fiscalizagdo dos Servigos Notarias e de Registro (Sisnor Web) foi,
inicialmente, desenvolvido para utilizagdo pelos servigos notariais e de registro de Minas Gerais, porém,
com o constante aprimoramento e a inclusdo de novas ferramentas, tornou-se verdadeiro instrumento de
apoio a magistrados e servidores responsaveis pela fiscalizagado dos cartérios extrajudiciais.

Atualmente, além de ser o meio adequado para que as serventias requisitem Selo de Fiscalizagao
Eletrénico, transmitam Declaracdo de Apuragéo e Informacdo da Taxa de Fiscalizacdo Judiciaria (DAP),
emitam Guia de Recolhimento de Custas e Taxas Judiciarias (GRCTJ), prestem informag&o sobre receitas e
despesas (serventias vagas, sob intervencdo ou que tenham responsavel temporario em decorréncia de
aplicagdo de pena de suspensédo), o Sisnor Web é ferramenta de geracao de relatérios e repositério de
informacgdes relacionadas a dados das serventias, tabelas de emolumentos e Taxa de Fiscalizagao
Judiciaria (TFJ), tabela de tipos de tributagdo, Juizes Diretores de Foro e respectivos assistentes, existéncia
de servico de internet e de estabelecimento bancario nas localidades, DAPs, selos de fiscalizacao fisicos e
eletrbnicos, receitas e despesas, GRCTJ, depdsito do excedente ao teto etc., sendo que o acesso mais ou
menos abrangente depende do perfil do usuario.

Este manual tem o objetivo de fornecer informacgdes gerais a respeito da utilizacdo do sistema, além
de informacgdes detalhadas sobre os menus Usuario e Gestédo, todas elas direcionadas as serventias
(perfis Responsavel e Funcionario).

Informagdes sobre outros moédulos e perfis constam de documentos especificos, disponiveis no
menu Manuais.

Ja as informagobes técnicas, direcionadas aos desenvolvedores de software, podem ser obtidas em

http://selos.tjmg.jus.br/desenvolvedor/#manual_tecnico ou no préprio Sisnor Web.
2 USUARIOS DO SISTEMA

Sao usuarios do sistema os servidores e funcionarios lotados na Geréncia de Orientacdo e
Fiscalizagdo dos Servigos Notariais e de Registro (Genot) e respectivas coordenacgbes, os Juizes de Direito
Diretores de Foro e assistentes, além dos responsaveis por cartérios extrajudiciais e prepostos por eles

autorizados.
3 REQUISITOS OPERACIONAIS

O Sisnor Web esta homologado para as versdes mais recentes dos navegadores Mozilla Firefox e

Google Chrome.
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O uso de navegadores ndao homologados ndo sera amparado pelo suporte de informatica e,

mesmo que ndo impega o acesso, pode ensejar instabilidade e mau funcionamento do sistema.

4 INTERFACE GRAFICA

4.1 Acesso ao sistema

O Sisnor Web pode ser acessado por meio do Portal TIMG (www.tjimg.jus.br) > Cartorios
extrajudiciais > SERVIGOS PARA OS CARTORIOS > ACESSO AO SISNOR ou do endereco
https://selos.tjmg.jus.br/sisnor/.

No formulario de acesso ao sistema (Figura 1), deve-se digitar as informagodes referentes a usuario
e senha e, em seguida, clicar em “Login”.

Para logar utilizando certificado digital (foken A3 e-CPF), faz-se necessario instalar o aplicativo
PjeCOffice e proceder a configuracado do dispositivo (caso isso ainda ndo tenha sido feito), conectar o token
na porta USB, clicar em “CERTIFICADO DIGITAL”, selecionar o certificado e digitar a senha cadastrada
para ele.

Ressalta-se que o tipo de certificado digital admitido pelo sistema é do tipo e-CPF, ou seja,
vinculado ao CPF do usuario, sendo, portanto, de uso pessoal e intransferivel. Assim, o responsavel pela
serventia e cada preposto por ele autorizado devem ter o proprio certificado.

Ressalta-se também que o acesso dos prepostos depende de dois cadastros, sendo um deles feito
pela Coordenagao de Registros Funcionais e de Sistemas dos Servigcos Notariais e de Registro (Coref) e o
outro, pelo responsavel pela serventia.

Para que a Coref efetue o cadastro, deve constar da portaria interna de designagdo de
escrevente/substituto ou no comunicado de contratacdo de auxiliar a autorizagdo para requisitar e receber
selos de fiscalizagao, nos termos da alinea “e” do inciso | do § 2° e da alinea “d” do inciso | do § 4° do art. 22
do Provimento-Conjunto n° 93, de 22 de junho de 2020.

A especificagdo do cadastro a cargo do responsavel pela serventia consta do item 6 deste manual.

Quando o usuario for responsavel por ou preposto autorizado de mais de uma serventia, deve, apos

login, selecionar uma delas na pagina inicial do sistema, conforme Figura 2.

Atencao! O sistema seleciona, automaticamente, a primeira serventia dentre as listadas, cabendo

ao usuario proceder a troca quando necessario.
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& elostmgjus.b Pie @An\;\mma

Sistema Integrado de Apoio a Fiscalizagao dos Servigos Notariais
e de Registro

0 acesso pelas Serventias devera ser realizado via Certificado Digital ou
informando o CPF do Responsavel e a senha do Sistema da DAP.

O acesso pelos servidores do TIMG deverd ser realizado informando o usuario e
senha da Intranet

TIYMG

Para realizar login com certificado  digital,

primeiraments & necessario instalar o aplicative Usuério
PJeOffice e configurar o certificado digital
Senha
8 CERTIFICADO DIGITAL
Problemas com o uso do certificado digital Esqueci minha senha

A Afonso Pena, 4001 - Serra - 30.130-008 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL: (31) 33063100
Copyright 1937-2021, Tribunal de Justiza do Estado de Minas Gerais.

Figura 1 — Acesso ao sistema




Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais

Diretoria Executiva de Informética - DIRFOR
Corregedoria Geral de Justica - CGJ

# Principal DAP-TFJ »  Selo de Fiscalizagéo Eletrdnico *  Financeiro v Gestéo »  Manuais + B Usudrio »

ATENGAD! Para realizar o preenchimento e transmiss&o da DAP-TFJ do Oficio do 1% Tabelionato de Notas de Belo Horizonte, acesse as opgdes localizadas no menu DAP-TFJ do
SISNOR WEB. O preenchimento da DAP-TFJ do Selo de Fiscalizacao Fisico efou do Selo de Fiscalizacgo Eletrdnico devera ser realizada diretamente no sisterna SISNOR WEB, seguindo
as orientagdes localizadas nos manuais, disponiveis na menu Manuais do SISMNOR WEE. Ressaltamos que o sistema SISNOR CARTORIO NAQ devera ser mais utilizado para
preenchimento da DAP-TF.J por esta Serventia

ATENGAD: 0 usudrio logado esta cadastrado para mais de uma serventia. Selecione abaixo a serventia desejada.

Selecionar serventia

Abarra de menu é montada de acordo com a serventia selecicnada

Serventia = ]

- Oficio do 1° Tabelionato de Motas
J - Oficio do 2* Tabelionato de Motas [
- Oficio do 3% Tabelionato de Motas
Ate _ Oficio do 4% Tabelionato de Motas Itral de Atendimento do TMG, cujo telsfone & (31) 3237-7060. A matricula a ser
- Oficio do 5* Tabelionato de Motas

- Oficio do 6° Tabelionato de Notas L

- Oficio do 7° Tabelionato de Notas

- Oficio do 8° Tabelionato de Notas

Rua Goias, 229 - Centra - 30.190-825 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL.: 31 3237-6100 © Copyright 1957- 2021 |, Tribunal de Justiza do Estado de Minas Gerais

Figura 2 — Selecgao de serventia

4.2 Menus

Estao disponiveis para os perfis Responsavel e Funcionario os seguintes menus:

e Principal: acesso a pagina inicial do sistema;

e DAP-TFJ: preenchimento, transmissao, retificagao, consulta, relatérios e impressao de DAPs;

e Selo de Fiscalizagao Eletrénico: consulta, solicitacdo de lotes e transmisséo de selos, além de
acesso a extratos de transmisséo;

e Financeiro: emissao de GRCTJ e consulta a extrato de pagamentos;

o Gestao: acesso a informagdes sobre o censo de equipamentos para digitalizagdo, a tela de

gestéo de funcionarios habilitados, que sera tratada no item 6 deste manual, e ao relatério de

funcionarios cadastrados;

e Manuais: acesso aos manuais dos principais recursos do sistema (Figura 3);

e Usuario: acesso a tela de gestdo de dados do usuario logado, que sera tratada no item 5 deste

manual.




Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais

Diretoria Executiva de Informética - DIRFOR
Corregedoria Geral de Justica - CGJ

# Principal DAP-TFJ *  Selo de Fiscalizagéo Eletrénica »  Financeiro »  Gestdo »  Manuais & Usudrio =

- ~ Informagdes Gerais 3
ATENCAOQ! Para realizar o preenchimento s transmisséo da DAP-TFJ do Oficii 1 Belo Horizonte, acesse as opgdes localizadas no menu DAP-TFJ do

SISNOR WEB. O preenchimento da DAP-TFJ do Selo de Fiscalizagéo Fisico /ol GRCTJ nico devera ser realizado diretarmente no sistema SISNOR WEB, seguindo
as orientagdes localizadas nos manuais, disponiveis no menu Manuais do SISNOR ama SISNOR CARTORIO NAO deverd ser mais utilizado para
preenchimento da DAP-TFJ por esta Serventia DAP-TFJ

Selo de Fiscalizagéo 13

ATENGAQ: O usudrio logado esta cadastraco para mais de uma serventia. { £cuanico Manual de usuario

1 Manual Tecnico de
J Certificado Digital

.| .
A barra de menu & montada de acordo com a serventia selecionada Manual Técnico de

Informética - Composicén

Serventia: E dos Alos

Informagées

Informética - Orientagdes [
Gerais

Selecionar serventia

Atengéo: Em caso de dividas na utilizagéo do sistema ou problemas no envio dos dados, ligue para a Central de Atendimenta do TG, cujo telefone & (31) 3237-7060. A matricula a ser
informada & o usuério utilizado para conectar na drea restrita

Figura 3 — Menu Manuais

5 MENU USUARIO

Por meio do menu Usuario, é possivel gerenciar dados de quem esta logado, desbloquear e alterar
a senha e modificar o e-mail cadastrado, conforme especificado a seguir.

Apbés clicar em “Usuario” (canto superior direito) e em “Alterar cadastro”, conforme Figura 4, deve-se
clicar em “Alterar e-mail” ou em “Alterar senha”, conforme o caso.
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@ Principal DAP-TFJ »  Selo de Fiscalizagdo Eletrdnico v Financeiro v Gestdo v Manuais = Usuario

- — Alterar cadastro
ATENGAD! Para realizar o preenchimento e transmisséo da DAP-TFJ do Cficio do 1° Tabelionato de Motas de Bela Horizonte, acesse as apgdes localizadas 1

SISNOR WEB. O preenchimento da DAP-TFJ do Selo de Fiscalizagdo Fisico efou do Selo de Fiscalizagao Eletrdnico devera ser realizado diretamente no sistema SENOR Ve, Segumao

as orientagtes localizadas nos manuais, disponiveis no menu Manuais do SISNOR WEB. Ressaltamos que o sistema SISNOR CARTORIO NAQ devera ser mais utilizado para
preenchimento da DAP-TFJ por esta Serventia.

ATENGAD: O usudrio logado estd cadastrado para mais de uma serventia. Selecione abaixo a serventia desejada.
Selecionar serventia

Ahbarra de menu ¢ montada de acordo com a serventia selecionada.

Serventia

Informagdes

Atenggio: Em caso de duvidas na utilizagdo do sisterna ou problemas no envio dos dados, ligue para a Central de Atendimento do TJMG, cujo telefone € (31) 3237-7060. A matricula a ser
infarmada & o usuario utilizado para conectar na area restrita

Rua Goias, 229 - Centro - 30.190-925 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL.: 31 3237-6100 @ Copyright 1997- 2021 | Tribunal de Justiza do Estado de Minas Gerais

Figura 4 — Menu Usuario

5.1 Alteracao de e-mail

Para alterar o e-mail cadastrado, deve-se informar o novo endereco e confirmar a operacgéo.
Havendo sucesso, o sistema exibira mensagem, conforme Figuras 5 e 6.

Atengéao! A alteracao valera para todas as serventias vinculadas ao usuario.
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IVIVINg - -

# Principal DAP-TFJ v Selo de Fiscalizagao Eletronico ¥ Financeiro ¥ Gestdo ¥ Manuais v # Usuario v

Gestdo de Dados do Usuério

Dados recuperados a partir da serven Alterar E-mail %

Nome: {norme do usuario) ATENGAD! A realizagéo desta alteragéo sera refletida em todas as
: senventias vinculadas ao CPF do usuario
CPF: {cpf do usuaria)

E-mail: antigoemail@cartorio corm br Alterar e-mi  £_mail atual: antigoemail@cartorio com.br

Alterar senha .
MNeve e-mail: | novoemail@cartorio.com
Nome ~ Papel
(nome da serventia) {localidar | do usuario na serventia)

Rua Goias, 229 - Centra - 30.190-825 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL.: 31 3237-6100 © Copyright 1957- 2021 |, Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais

Figura 5 — Alteracao de e-mail

TTVIT

# Principal DAP-TFJ ~  Selo de Fiscalizagdo Eletrénica v Financeiro v Gestdo +  Manuais « @ Usudrio «

Gestdo de Dados do Usuario

U E-mail do{a) usuadrio(a) alterado com sucessol

Dados recuperados a partir da serventia selecionada, Oficio do 1% Tabelionato de Motas de Belo Horizonte

Nome: (nome do usuario)

CPF: (cpf do usudrio)

E-mail: antigoemail@cantorio.com.br Alterar e-mail
Alterar senha

Serventias vinculadas ao CPF do usudrio (cpf do usudrio)
Nome « Localidade Cadigo Papel

(nome da serventia) (localidade da serventia) {cadigo da serventia) (perfil do usuério na serventia)

Rua Goiés, 229 - Centro - 30.190-925 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL - 31 32376100 @ Copyright 1897- 2021 | Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais

Figura 6 — Confirmacao de alteragcéo

10
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5.2 Alteracao de senha

Para modificar a senha, devem ser informadas a atual e a nova e esta deve ser repetida para

confirmacgéo, conforme Figura 7.
Além disso, o usuario precisa concordar com o termo de responsabilidade, que estabelece que a
senha é de uso pessoal e intransferivel, para que possa ser feita a alteragdo. Havendo sucesso, o sistema

exibira mensagem, conforme Figura 8.

Atengao! A alteracao valera para todas as serventias vinculadas ao usuario.

IJIVING N

# Principal DAP-TFJ »  Selo de Fiscalizagéo Eletrénico *  Financeiro »  Gestdo »  Manuais = & Usuario »

Alterar Senha

Gestdo de Dadc

ATENGAD! Caso 0 seu usuario ainda ndo possua senha cadastracka, ndo informe valor para o campo "Senha Atual"
ATENGAD! A realizacdo desta alteracdo sera refletida em todas as serventias vinculadas ao CPF do usuario

Dados recupe

Senhaatual: ~ eeeecceeee
Nome: {nome do usudrio) Novasenha:® — [asssssssssnes
CPF: {cpf do usuaria) Repita a nova senha: *  sesesscessance
E-mail: antigoemail@cart
Alterar senha TERMO DE RESPONSABILIDADE

A senha é pessoal e sua utilizacdo & de sua exclusiva responsabilidade. Concorda com os termos apresentados?

SIM, concordo com os termos

Nome . | E |
- informe -

{nome da serventa) SR, MAO concordo com os termos

SIM, concordo com os termos

Figura 7 — Alteracdo de senha

11
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O X
A\ Tribunal de Justicade Minas Gers X + (+]

& E quro | linselo-2.intra.timg.govbr Prd @ Anénima

# Principal DAP-TFJ ~  Selo de Fiscalizacdo Eletrénico v Financeiro v Gestdo v Manuais + @ Usuario =

Gestdo de Dados do Usuério

Senha do(a) usuario(a) alterada com sucesso! x

Dados recuperados a partir da serventia selecionada,

Nome: {nome do usuario)
CPF: (cpf do usudrio)
E-mail: antigoemail@cartorio com br Alterar e-mail

Alterar senha

Serventias vinculadas ao CPF do usuario (cpf do usuario)
Nome « Localidade Cédigo Papel

(nome da serventia) (localidade da serventia) (codigo da serventia) (perfil do usuario na serventia)

Sistema Integrado de Apoio & Fiscalizaca s Senvigos Motariais & de Registra - 11.4.6

Rua Goias, 229 - Centro - 30.190-925 - Belo Harizante - MG - Brasil - TEL: 31 3237-6100 @ Copyright 1897- 2021, Tribunal de Justiza do Estado de Minas Gerais

Figura 8 — Confirmacao de alteracéo

6 MENU GESTAO

Por meio do moédulo Gestéo, é possivel prestar informagdes referentes ao censo de equipamentos
para digitalizacdo, que ndo sera tratado neste manual; proceder a habilitacdo de prepostos para acesso ao

Sisnor Web e acessar o quadro de funcionarios cadastrados.

6.1 Gestao de funcionarios habilitados

A habilitagcdo de prepostos para acesso ao Sisnor Web é restrita ao perfil Responsavel.

E necessario que o funcionario tenha sido previamente cadastrado pela Coref e que tenha sido
dada a autorizagéo de que tratam a alinea “e” do inciso | do § 2° e a alinea “d” do inciso | do § 4°, todos do
art. 22 do Provimento-Conjunto n°® 93, de 2020.

Assim como a autorizagdo, a desautorizagdo deve ser informada a Coref por meio do Malote Digital
para o devido cadastro.

A tela de gestdo de funcionarios habilitados permite apenas incluir e alterar o e-mail dos
funcionarios cadastrados e gerar senha de acesso para eles (Figura 9).

Caso haja alguma divergéncia de nome ou CPF do funcionario, deve-se entrar em contato com a
Coref (coref@tjmg.jus.br).

12
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4 Principal DAP-TFJ »  Selo de Fiscalizagéo Elstronica *  Financeira v Gestéo ¥ Manuais «

@ lsuario =

Gestdo de Funcionarios Habilitados da Serventia

Serventia selecionada: (Cadigo e nome da serventia selecionada)

O menu GESTAO DE FUNCIONARIOS HABILITADOS NA SERVENTIA se destina somente 2 criagéo de senha de acesso ao SISNOR para os funciondrios previamente cadastrados e

autorizadas perante a Coordenagéo de Registros Funcicnais e de Sistemas dos Servigos Motariais e de Registro - COREF. As pessoas listadas abaixo ja estéo devidamente
cadastradas. Para alterar essa autorizagéo, incluir au excluir pesseas, comunique a COREF por meio do Malote Digital

Nome ~ CPF E-mail Situagéo
(nome do funcionario) (CPF do funcionario} {e-rail do funciondrio) (situacéo do funcionario) Alterar E-mail

& Gerarr

Rua Goias, 229 - Centro - 30.180-825 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL: 31 3237-6100 @ Copyright 1857- 2021 , Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.

Figura 9 — Gestao de funcionarios habilitados

6.1.1 Incluséo ou alteragdo de e-mail

Para incluir ou alterar o e-mail do funcionario, deve-se acionar o comando Alterar E-mail, informar o
endereco eletrdnico na tela modal exibida e confirmar a inclusao/alteragéo (Figura 10).

# Principal DAP-TFJ v Selo de Fiscalizacéo Eletronico ¥  Financeiro ¥  Gestdo ¥ Manuais v

#Usuario =

Gest3o de Funcionarios Habilii MerrEmal -

. . ) Funciondrio: (nome do funcionario
Serventia selecionada: {Codigo e nome da serventia ! !

E-mail atual: {e-mail do funcionério)

Novo e-mail:

O menu GESTAD DE FUNCIONARIOS HABIL
autorizados perante a Coordenacio de Regist
cadastradas. Para alterar essa autorizagao, in

ira 0s funcionarios previamente cadastrados e
stadas abaixo ja estao devidamente

Nome ~ CPF

(nome do funcionaria) {CPF do funcionario}

Rua Goias, 229 - Centro - 30.190-825 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL : 31 3237-6100 @ Copyright 1857- 2021 , Tribunal de Justiga do Estado de Minas Gerais.

Figura 10 — Inclusdo/alteragao de e-mail
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6.1.2 Geragéo de senha

Para gerar senha para o preposto, é necessario que tenha sido cadastrado um e-mail para ele.
Deve-se acionar o comando Gerar nova senha e, em seguida, confirmar a operagao (Figura 11). A senha
sera gerada pelo sistema e enviada para o e-mail cadastrado, devendo-se proceder ao desbloqueio,

conforme orientagdes contidas no item 7.1.

# Principal DAP-TFJ v Selo de Fiscalizacéo Eletronico ¥ Financeiro v Gestdo ¥ Manuais v # Usuario »

Gestdo de Funcionarios Habilitados da Serventia

Confirmagao

a
Realmente deseja gerar nova senha para o funcionario? A senha sera encaminhada a ele a partir do e-mail cadastrado. Sera necessario que ele realize o desbloqueio da senha para realizagéo de acesso
a0 SISNOR.

El

(nome do funcionaria) (CPF do funcionario) {e-mail do funcionario) (situacéo do funcionario) # Alterar E-mail @& Gerar nova senha

Rua Goias, 229 - Centro - 30.190-925 - Belo Horizonte - MGG - Brasil - TEL : 31 3237-6100 @ Copyright 1857- 2021 , Tribunal de Justiga do Estado de Minas Gerais.

Figura 11 — Geragéo de senha

6.2 Relatério de funcionarios cadastrados

O relatdrio de funcionarios cadastrados esta disponivel apenas para o perfil Responsavel.

Em tela, sdo apresentados os seguintes dados dos prepostos (Figura 12):

e Nome;

o CPF;

e Data de nascimento;

e Data de ingresso;

e Regime de contratagéo;
e Funcao;

e Autorizagao para selo.

14
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Considera-se data de ingresso a referente ao inicio da relagdo de emprego entre o preposto e o
atual responsavel pela serventia. Assim, a alteracdo de fungdo nao impacta na data de ingresso. Além
disso, caso o funcionario tenha sido desligado e readmitido, constara a data da relagdo mais recente.

E possivel ordenar por nome, data de ingresso, data da dispensa, fungdo e autorizagéo para selo,
sendo que, no caso de ordenagado por fung¢do, ha organizagcado por ordem alfabética dentro de cada uma

delas.

# Principal DAP-TFJ v  Selo de Fiscalizagio Eletronico »  Financeiro v Gestédo v Manuais » #Usuario v

Quadro de Funcionarios da Serventia

Serventia selecionada:

Ag pessoas listadas abaixo estao previamente cadastrados perante a Coordenagéo de Registros Funcionais e de Sistemas dos Servigos Notariais e de Registro — COREF. Para alterar autorizag&o, incluir ou
excluir pessoas, comunigue a COREF por meio do Malote Digital

Visualizar dispensados

Nome » CPF Data de nascimento Data de ingresso Regime de contratagio Fungio Autorizagdo para selo
CLT Escrevente Sim
CLT Escrevente Sim
CLT Escrevente Sim

Rua Goias, 229 - Centro - 30.190-824 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL.: 31 3237-6100 © Copyright 1987- 2021 | Tribunal de Justiga do Estado de Minas Gerais

Figura 12 — Funcionarios cadastrados

A visualizagao padrao apresenta apenas os prepostos ativos na serventia, porém é possivel habilitar
a visualizagao dos funcionarios dispensados também. Nesse caso, sera apresentada em tela a coluna Data

da dispensa, conforme Figura 13.

# Principal DAP-TFJ > Selo de Fiscalizacao Eletrénico v Financeiro v Gestdo v Manuais » # Usugario v

Quadro de Funciondrios da Serventia

Serventia selecionada:

As pessoas listadas abaixo estéo previamente cadastrados perante a Coordenacéo de Registros Funcionais e de Sistemas dos Servigos Notariais e de Registro — COREF. Para alterar autorizagéo, incluir ou
excluir pessoas, comunigue a COREF por meio do Malote Digital

v | Visualizar dispensados

Nome CPF Data de nascimento Data de ingresso Data de dispensa Regime de contratagido Fungéo Autorizagao para selo
CcLT Escrevente | Nao
CcLT Substituto N&o
CcLT Substituto N&o
CcLT Escrevente | Sim
CcLT Escrevente | Sim
CcLT Escrevents | N&o
CcLT Substituto N&o
CcLT Escrevents | N&o
CLT Substituto Nao
CLT Escrevente Nao
CLT Escrevente Sim
CLT Substituto Nao

Figura 13 — Funcionarios ativos e desligados
15
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Os prepostos apresentados na tela (tanto os ativos quanto os desligados) sao os que constam do
cadastro mantido pela Coref.

Havendo divergéncia, é essencial que o responsavel pela serventia envie cépia da portaria de
designacao/destituicdo de escrevente/substituto ou comunicado de contratagdo/destituicao de auxiliar por

meio do Malote Digital, nos termos dos §§ 3° e 4° do art. 22 do Provimento-Conjunto n°® 93, de 2020.
7 DESBLOQUEIO E RECUPERA(}Z\O DE SENHA

Quando um novo responsavel pela serventia é cadastrado pela Coref ou quando um preposto é
cadastrado pelo responsavel, é enviado um e-mail automatico, no qual consta uma senha gerada pelo
sistema, que precisa ser desbloqueada pelo usuario, conforme especificado no item 7.1.

Se o usuario esquecer a senha por ele cadastrada, deve proceder a recuperagao, de acordo com o
item 7.2.

7.1 Desbloqueio de senha

Para desbloqueio da senha, € necessario acessar o Sisnor Web, informar o usuario (CPF) e a
senha recebida por e-mail e clicar em “Login”.

Em seguida, deve-se clicar em “Desbloquear senha”, conforme indicado na Figura 14.

m] X
A Tribund de ustica de Minas Ger: X =+ [

< C @ selostimgjuskr, * @ Andnima

# Principal,_Desbloquear senha_Manuais «

ATENGAO! Para realizar o preenchimento e transmisséo da DAP-TFJ do Oficio do 1° Tabelionato de MNotas de Abaeté, acesse as opgdes localizadas no menu DAP-TFJ do SISNOR YWEE. O preenchimento da
DAP-TFJ do Selo de Fiscalizacéo Fisico elou do Selo de Fiscalizacdo Eletronico deverd ser realizado diretamente no sisterna SISNCR WEE, seguindo as orientacdes localizadas nos manuais, disponfveis no menu
Manuais do SISMNOR WEB. Ressaltamos que o sistema SISNOR CARTORIO NAD deverd ser mais utilizado para preenchimento da DAP-TFJ por esta Serventia

ATENGAOQ! Para utilizar as funcionalidades do SISNOR é necessério realizar o desbloqueio de sua senha. Por favor, realize o desblogueio acessando o menu "Desbloguear senha”

Informagées

Atengao: Em caso de dividas na utilizagéo do sistema ou problemas no envio dos dados, ligue para a Central de Atendimento do TIMG, cujo telefone ¢ (31) 3237-7060. A matricula a ser informada & o usudrio
utilizado para conectar na area restrita

Rua Goids, 229 - Centro - 30.190-925 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL.: 31 3237-6100 © Copyright 1997- 2021 , Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.

Figura 14 — Desbloqueio de senha
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Na tela de gestéo de dados do usuario, deve-se acionar o link Alterar senha (Figura 15).

TV

4 Principal DAP-TFJ v Selo de Fiscalizagéo Eletrénico v Financeiro »  Gestdo v Manuais + & Usuario =

Gestdo de Dados do Usuério

Dados recuperados a partir da serventia selecionada,

Nome: {nome do usuario)
CPF: (cpf do usudrio)

E-mail: o i Alterar e-mail

Alterar senha ‘_______———__—‘

Serventias vinculadas ao CPF do usuario (cpf do usuario)
Nome « Localidade Cédigo Papel

(nome da serventia) (localidade da serventia) (codigo da serventia) (perfil do usuario na serventia)

tro - 11.4.6

Rua Goias, 229 - Centro - 30.190-925 - Belo Harizante - MG - Brasil - TEL: 31 3237-6100 @ Copyright 1897- 2021, Tribunal de Justiza do Estado de Minas Gerais

Figura 15 — Alteragao de senha

Na janela de alteragédo, devem ser preenchidos os campos referentes a nova senha, que deve ser

repetida.

Como € caso de primeiro acesso, o campo referente a senha atual nao deve ser preenchido.

Em seguida, é necessério concordar com o termo de responsabilidade, que estabelece que a senha

é de uso pessoal e intransferivel, para que possa ser feita a alteracdo (Figura 16). Havendo sucesso, o

sistema exibira mensagem, conforme Figura 17, cabendo ao usuario realizar outro acesso.
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TRITVTO

# Principal DAP-TFJ »  Selo de Fiscalizagéo Elstrénico *  Financeiro *  Gestédo »  Manuais « #Usuario =

Alterar Senha X
Gestada de Dad
ATENGAO! Caso o =eu usuario ainda nao possua senha cadastrada, néo informe walor para o campo "Senha Afual”
ATENGAO! A realizacio desta alteracio sera refletida em todas as serventias vinculadas ao CPF do usudrio

Dados recupe

Senhaatual:  sesesseses
Nome: fnome do usugrig)] Nova senha:® o
(EIPL7: (fepidlo WRLEia) Repita anova senha: *  =eesseesecenee
E-mail: 52 o
Alterar serha TERMO DE RESPONSABILIDADE

A senha & pessoal e sua utilizagéo & de sua exclusiva responsabilidade. Concorda com os termos apresentadaos?
‘S\M, concorda com as termos |

Nome « =4 3 |
- inforrme -

(nome da serventia)

NAO concordo com os termos

SIM, concordo com o5 termos

rl
Figura 16 — Termo de responsabilidade
TOTVIGY - N
# Principal DAP-TF.J »  Selo de Fiscalizagho Eletrdnico v Financeiro v Gestéo v Manuais v wUsuario v
Gestdo de Dados do Usudrio
Senha do(a) usuario(a) alterada com sucesso! x

Dados recuperados a partir da serventia selecionada,

Nome: (nome do usuario}
CPF: (cpf do usuario)
E-mail: w5 2 ) Alterar e-mail

Alterar senha

Serventias vinculadas ao CPF do usuario (cpf do usudrio)
Nome =~ Localidade Caodigo Papel

{nome da serventia) (Iocalidade da serventia) (cadigo da serventia) (perfil do usuario na serventia)

Rua Goids, 229 - Centro - 30.190-925 - Belo Horizante - MG - Brasil - TEL.: 31 3237-6100 @ Copyright 1957- 2021 , Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais

Figura 17 — Confirmacao de alteragéo

7.2 Recuperacao de senha

A ferramenta de recuperacdo de senha esta disponivel na pagina de acesso ao Sisnor (Figura 18).
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O X

X  + (~]

selostjimg jus.br/sisnor/principal jsf Pg @ Anénima

Sistema Integrado de Apoio a Fiscalizagio dos Servigos Notariais
e de Registro

Q acesso pelas Serventias devera ser realizado via Certificado Digital ou
informando o CPF do Responsavel e a senha do Sisterna da DAP.

O acesso pelos servidores do TJMG devera ser realizado informando o usuério e
senha da Intranst

TIJMG

Para realizar login com ceriificado  digital,
primeiraments & necessario instalar o aplicativo
PJeOffice e configurar o certificado digital

Usuario

Senha

& CERTIFICADO DIGITAL LOGIN

Esqueci minha senha

A Afonsa Pena, 4001 - Serra - 30,130-008 - Belo Horizonte - MG - Brasil - TEL - (31) 3306-3100
Copyright 1987-2021, Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais

Problemas com o uso do certificado digital

Figura 18 — Ferramenta Esqueci minha senha

Devem ser preenchidos os seguintes campos (Figura 19):

e CPF;
e Data nascimento;

e E-mail cadastrado.
Considera-se e-mail cadastrado o do usuario (e ndo o da serventia), sendo, geralmente, aquele em

que se recebeu a senha para primeiro acesso. Caso nao se tenha mais acesso a essa conta, deve-se entrar

em contato com a Coref (coref@tjmg.jus.br).
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Agenda | Cartrios Bxtrajudiciais | Enderecos e Telefones | Owvidoria/Fale Conosea | Concursos | Calendério Judicidrio | RedeTuus .

AUMENTAR FONTE: & A A CONTRASTE »

I CONHECA - CONHECIMENTO ACGES E
- PROCESSOS JURISPRUDENCIA LEGISLAGAO - iy TRANSPARENCIA IMPRENSA
J M G 0 TIMG ¢ JURIDICO PROGRAMAS

Gerar nova senha de acesso ao SISNOR para o Responsével

A senha seré encaminhada ao e-mail anteriormente cadastrado. Sera necessario o desblogueio da senha para realizagéo de acesso ao SISNOR. Alguns
filtros anti-spam podem barrar o e-mail do TIMG, wverifique também sua caixa de spam, caso ndo receba a mensagem na caixa de entrada

MNesta Tela, Somerte o Responsével pela Serventia podera recuperar a senha

Para recuperacdo de senha de Funcionario, o Responsavel devera gerar uma nova senha no SISNOR, acessando 0 menu 'Gestdo == Funcionarios
Habilitados'

CFF

Diata nascimento

E-mail cadastrado:

Retornar para tela de login do SISNOR n

Figura 19 — Recuperagao de senha
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