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BUSCA DE REGISTROS

1-Localizando Registros:

Para localizar um determinado registro, clique no Link “Buscar Registros”.
Aparecera uma tela para pesquisa de registros (fig.1).

Busca de Registros

Serdo mostrados no maximo 100 Registros de cada Tipo de Registro

Regishods () |7 | Nascimento / Transcricde de Nascimento "‘ Emancipacdo |© | Unido Estavel
|#] casamento / Transcricio de Casamento | | Interdicio
€] Gbito / Transericio de Obito [ ausencia
Estado: rSP v
Cidade: v
Cartério: v
Nome do Registrado |
(Registrado, cénjuge, falecido, matheus
interditado, etc.): -

Nome do Pai:

Nome da Mae:

Data do Ocorrido entre: e | (dd/mm/aaaa)

Data do Registro entre: e | (dd/mm/aaaa)
Nimero do Livro: (somente ndmeros)
Namero da Folha: | (somente ndmeros)
Nimero do Registro: | (somente ndmeros)

(fig.1)
Preencha os campos que possuir para localizar o registro desejado e pressione o botdo “Pesquisar”.

Nota: No campo “Nome do Registrado”, a pesquisa é por fragao de palavra, podendo digitadar parte do nome de
quem estd sendo buscado, sem levar em conta a acentuagdo, as maiusculas/minusculas.
Se estiver buscando um registro de Casamento ou Unido Estdvel, entdo escolha o foco da pesquisa no
“Conjuge 1” ou no “Conjuge 2” (Companheiro 1 ou Companheiro 2 para Unido Estavel).
Por exemplo:
Se vocé digitar “Caua”, serdo localizados “Caua” , “Cauam, Cauani,. Se vocé digitar “alvaro” serao localizados
“Alvaro” e “Calvarone”.

Utilizando o exemplo na figura acima, ao pressionar o botdao “Pesquisar”, aparecera uma tela com uma lista de
registros, separada por Tipo de Registro (fig.2)

Busca de Registros
Lista Gerada em 17/05/2013 as 13:57

|:| = Registros Escondidos

Nova Pesquisa

CASAMENTO (2REGISTROS)

Mostre | 20 ¥ |linhas Buscar nesta tabela

REGISTRO CIVIL UF MATRICULA NOME DO CONJUGE 1 NOME DO GONJUGE 2

DANIELLE FERNA
SP | 11111101552005300026100000667420 | PETERSON MATHEUS DIAS DANIELLE FE|

DIAS

smind (2 para teste receber) p— B& 5200223006 470780 | HERICK MATHEUS MANARDI ARAUIO DE
Detalhar) SP | 11111101552005200230068002170782 | _ 1/

Mostrando 1 a 2 de 2 linhas

MARINA ENIT NG
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INTRODUGAO A 22 VIA DE CERTIDOES

2-Processamento pelas telas da Intranet:
a-Um cartério faz a pesquisa, localiza um determinado registro e, se o registro for de outro cartério, pode-se
solicitar uma 22 via.
Também é possivel solicitar uma 22 via pelo link “Pedido Certiddo Manual”, onde serdo fornecidas o maximo de
informacgdes possiveis para localizagdo do registro. E obrigatério informar em que cartdrio esta o registro.

b-O cartdrio dono do registro recebe a solicitagdo em sua intranet.

c-0 cartdrio dono do registro clica na lista de pendéncias em seu inbox, informa a quantidade de averbacgdes (ou a
rejeita, dando o motivo) e prossegue.

d-O cartério dono do registro preenche a tela do formuldrio da certiddo correspondente e clica no botdo
“Preparar 22 Via de Certiddo com estes dados”.

e-O cartério dono do registro continua a operagdo das telas, baixando um XML preparado pelo sistema,
avancando, assinando o XML e dando Upload do mesmo apés assinado, clicando no botdo “Confirmar Envio”.

f-O cartdrio solicitante vé a chegada da certiddo em seu inbox e a imprime na tela apropriada.
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SOLICITANDO, EMITINDO E IMPRIMINDO 22 VIA DE CERTIDOES

3-Solicitando 22 Via de CertidGes pela busca de registros:
Faca uma pesquisa conforme pagina 1 deste manual.
Com a tela da lista de registros encontrados (fig.2) aparecendo, clique na matricula do registrado.
Aparecera uma tela com os detalhes do registro (fig.3).

Se o seu cartério é o dono deste registro, ndo sera possivel solicitar uma 22 via de certidao, pois ela podera ser
emitida normalmente no préprio cartdrio.

Se o seu cartério ndo for o dono deste registro, entdo aparecerd um quadro para se solicitar uma 22 via.

Visualizagao de Dados do Registro

Cartério de Registro: Processmind (2 para teste receber)
MNimerc do CNJ: 11111-1
UF: SP

NASCIMENTO

Neme do Registrado (*): RAFAEL MARTINS DA SILVA
Nome do Pai: /ADAO ANDRADE
Nome da Mae: |[EVA DA SILVA

Data do Nascimento (*): {13/08/2011 (dd/mm/aaaa)

Matricula: 11111101552011100001023000234585
Data do Registro (*): |14/08/2011 (dd/mm/aaaa)

Acérvo (*): |01

Ndmero do Livro (*): |1 (somente nimeros)
Nimero da Folha (*): |23 (somente nimeros)
Nimero do Registro (*): 2345 (somente nimeros)

Solicitagao de 2a Via de Certidao

Nome do Requerente (*):
Documente de Identificacdo:
Telefone:

Valor Depositade R$: (50,10 (NNNN,NN)

(*) Preenchimento obrigatério.

(fig.3)
Preencha o quadro de Solicitagdo de 22 Via de Certidado e pressione o botdo “Solicitar 22 Via de certiddo”.

Nota: O campo “Valor Depositado” é sugerido pelo sistema com o valor correspondente ao prego da 22 Via de
certiddo, sem as averbacdes.

Ao pressionar o botdo “Solicitar 22 Via de certiddo”, o sistema mostrard uma tela (fig.5) com um Recibo de
Solicitacdo de Certiddo, que devera ser impresso e assinado pelo requerente e pelo cartdrio.
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4-Solicitando 22 Via de Certidoes pelo formulario manual:
Cligue no link “Pedido Certiddao Manual”.

Aparecera uma tela (fig.4) onde devem ser preenchidos o maximo de informagdes para localizar o registro.

Pedido de 2a Via de Certiddes por Formulario

Preencha o formulario abaixo com o maximo de informacées que possuir.
A indicacdo da UF e do cartério de Registro sdo nescessarias para localizacdo.
UF do Registro (*): | SP
Oficio de Registro (*): v

Regisko de (s Nascimento | Transcricdo de Nascimento

" | casamento | | Transcricdo de Casamento

" | Gbito | | Transcricdo de Obito
NASCIMENTO
Nome do Registrade:
Nome do Pai:
Nome da M3e:
Data do Nascimento: (dd/mm/aaaa)
Data do Registro: ] (dd/mm/aaaa)

Nimere do Livro:
Nimero da Folha:
Numerc do Registro:
Matricula do Registrado:

(*) Preenchimento obrigatdrio.

Solicitagao de 2a Via de Certidao

Nome do Requerente (*):
Documento de Identificagdo:
Telefone:

Valor Depositado R$: 50,10 (NNNN,NN)

(*) Preenchimento obrigatério.

(fig.4)

Preencha os dados da tela e o quadro de Solicitacdo de 22 Via de Certiddo e pressione o botdo “Solicitar 22 Via de
certidao”.

,

Nota: O campo “Valor Depositado” é sugerido pelo sistema com o valor correspondente ao preco da certiddo, sem
as averbacoes.

Ao pressionar o botdo “Solicitar 22 Via de certiddo”, o sistema mostrara uma tela (fig.5) com um Recibo de
Solicitacdo de Certiddo, que devera ser impresso e assinado pelo requerente e pelo cartdrio.
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PORTAL DE SERVICOS ELETRONICOS COMPARTILHADO

Associacdo dos Registradores de Pessoas Naturais do Estado de 530 Paulo - Arpen-5P

Recibo da Solicitacdo NO: 222222-000034732 Data Solicitacdo: 21/09/2012

RETIRAR EM: 01/10/2012

Requerente: Fabio Costa - Telefone: 5505-3213
Documento de Identificac3o: 15465444544

Registro Civil Solicitante: Processmind (2 para teste receber)
Rua Quintana, 887 - S30 José Dos Campos - SP - Telefone: (11) 5505-5505

Registro Civil Solicitado: Processmind (1 para teste enviar)
Rua Quintana, 774 - S3c Paulo - SP - Telefone: (12) 5505-3266

Certid3o solicitada: NASCIMENTO - Matricula: 22222201552010100292033017537083
Depésito Prévio: RS 50,10
Certiddo de Materializacdo: RS 22,05
Taxa de Administracéo: RS 6,00
Certiddo do Registro: RS 22,05

ATENCRO: O requerente neste ato autoriza e fica ciente que serd acrescido deste valor a importdncia de R$ 11,05 por cada
snotacdo / averbacdo que constar na certid3o. Este valor deverd ser pago na retirada da certid3o.

natura do requerente:

PORTAL DE SERVICOS ELETRONICOS COMPARTILHADO

Associacdo dos Registradores de Pessoas Naturais do Estado de S30 Paulo - Arpen-5P

Recibo da Solicitagdo N°: 222222-000034732 Data Solicitacdo: 21/09/2012

RETIRAR EM: 01/10/2012

Requerente: Fabio Costa - Telefone: 5505-3213
Documente de Identificaco: 15465444544

Registro Civil Sclicitante: Processmind (2 para teste receber)
Rua Quintana, 887 - S30 José Dos Campos - SP - Telefone: (11) 5505-5505

Registro Civil Solicitado: Processmind (1 para teste enviar)
Ruz Quintana, 774 - S3c Paulo - SP - Telefone: (12) 5505-3266

itada: NASCIMENTO - Matricula: 22222201552010100252033017537083
Deposito Prévio: RS
Certiddo de Materializagdo: RS

Taxa de Administracéo: RS
Certiddo do Registro: RS 22,05

ATENGAO: O requerente neste ato autoriza e fica ciente que serd acrescido deste valor a importancia de R$ 11,05 por cada
anotac3o / averbacdo que constar na certid3o. Este valor dever3 ser pago na retirada da certido.

Eduardo G. L. Bonna (opmr) - Oficial

(fig.5)
Uma vez impresso o recibo, o sistema envia sua solicitacdo ao cartério dono do registro.

Se houver problemas na impressao do recibo, entre em seu Inbox e clique no link:

“Vocé tem NN Solicitagcdo(Ges) de 22 Via de Certiddao(0es) em Andamento em outros cartérios”.

Isto o levara a uma lista de Pedidos de 22 Via de Certiddo pendentes (fig.6), onde ha um link “Imprimir Recibo
Solicitagdo”.

Clique neste link para reimprimir o recibo.

22 Via de Certidées Em Andamento em outros cartérios

Processmind (2 para teste receber)
S30 José Dos Campos - SP

Son “ =
N° SOLICITACAO iCERTlDAO NOME REGISTRADO CARTORIO EXPEDIDOR

NOME DATA |
| REQUERENTE SOLICITACAO

21/09/2012 Imprimir Recibe Sclicitacdo

222222-000O3-¢732fNasclmentc Fabio Costa SERGIC PAULO ROCHA DE Proce: !Ind (1 para teste enviar)

MACEDO (Detal

222222-000035463 | Nascimento | Eva da Silva RICARDO FONTES Pg’;t:f::jll“d (:para;teste:enviar) 27/08/2012  |Imprimir Recibo Solicitacdo
| Jé r

(fig.6)
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5-Emitindo 22 Via de CertidGes pelas telas da Intranet:

Todos os pedidos de 22 Via de certidao feitos ao seu cartério e ainda ndo emitidos, aparecerdao em seu Inbox, no
link: “Vocé tem NN Solicitagcdo(0es) de Emissdo de 22 Via de Certiddo pendente(s)”.

Clicando neste link (ou no link de menu “Emissdo 22 Via Pendentes”), o sistema mostrara uma tela (fig.7) contendo
uma lista com todas as solicitacdes de emissao de 22 Via de certiddo feitas ao seu cartério.

SolicitagSes de Emissdo de 22 Via de CertidGes

" i : io| NUMERO | NUMERO NUMERO DATA 4 DATA _
| N° SOLICITACAO |METODO| NOME REGISTRADO |CERTIDAO | \ypoq R REGISTRO | REGISTRO |CARTORIO SOLICITANTE| oo yorracig |

Nascimento 292 033 0175370 12/05/2010

Nascimento 120 103 10014 24/08/2011

(fig.7)

Clique no N2 da Solicitacdo para iniciar o processo de Emissdo da 22 Via de certiddo.

O sistema mostrara uma tela (fig.8) onde vocé deve decidir se ird Emitir ou Rejeitar a solicitacao.

Solicitagao de 2a Via de Certidao de Nascimento

Numere Solicitagdo: 222222-000034732

Cartério Sclicitante: Processmind (2 para teste receber)

Nome do Registrado: SERGIO PAULO ROCHA DE MACEDO
Matricula: 22222201552010100292033017537083
N Livro:
Ne Folha:

Data Registro:
Data Solicitagao:

EMISSAO

Caso haja averbacdes,
informe a quantidade: |0 (valor de Tabela: R$ 11,05 /unidade

REJEICAO

Caso ndc seja localizade o assento ou
ocorra qualquer problema que impeca

a emissdo desta 2a Via, informe o motive
no quadre ao lade e clique no botdo
"Rejeitar” para devolver a solicitacdo.

(fig.8)

Para rejeitar a solicitacdo, preencha o campo de motivo da rejeicdo e pressione o botao “Rejeitar”.
Isto fard com que a pendéncia saia de seu inbox e o cartdrio solicitante receba sua resposta de rejeigao.

Para iniciar o processo de emissdo, informe a quantidade de averbagdes existentes no registro em questdo (caso
ndo haja abverbacdes, deixe com 0) e pressione o botdo “Emitir 22 via”.

Feito isto, o sistema mostrara uma tela para preenchimento da 22 Via de certiddo correspondente (fig.9).

No exemplo da (fig.9), esta sendo mostrado uma certiddo de Nascimento, mas caso a certiddo solicitada seja de
Casamento, o sistema mostrara um formulario de Certiddo de Casamento para preenchimento, e assim por diante.
Note que alguns dos campos ja virdo pré-preenchidos.

Preencha os campos da tela de certiddo e pressione o botdo “Preparar 22 Via de Certiddo com estes dados”.

Feito isto, o sistema pedird uma confirmacdo. Confirme os dados digitados pressionando o botdo “Ok”.
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Solicitagdo de 22 Via de Certidao

Solicitante: Processmind (2 para teste receber) - Em: 21/09/2012 - Livro: 292 - Folha: 033 - NGmero: 0175370

Certidao de Nascimento

Nome
|SERGIO PAULO ROCHA DE MACEDO |

Matricula
[22222201552010100292033017537083 ]
(sem espacos)

Data do Registro

12/06/2010

(DD/MMASAA)Y
DATA DE NASCIMENTO (POR EXTENSO) DIA MES ANO
[onzE pe maio oE Dois ML E DEZ | [ Jos ] [[2010 ]
HORA MUNICIPIO DE NASCIMENTO E UNIDADE DA FEDERAC[\O
| | |
MUNICIPIO DE REGISTRO E UNIDADE DA FEDERA(;AO LOCAL DE NASCIMENTO SEXO

[sAoPauo-sp ]

{

FILIAGAO

AVOS

GEMEOS NOME E MATRICULA DO(S) GEMEO(S)

L |

DATA DO REGISTRO (POR EXTENSO) NUMERO DA DECLARA(};\O DE NASCIDO VIVO
[poze DE MAIO DE DOIS MIL E DEZ I

OBSERVAGOES / AVERBACOES

Preparar 2* Via de Certidio com estes dados m

(fig.9)




Uma vez confirmados os dados da certiddo, o sistema continua, mostrando uma tela para que vocé assine
digitalmente as informagdes digitadas no formulario de preenchimento da certiddo. (fig.10).

Preparagao do Arquivo de Certidao em Emissdo

Atencdo:

Agora, com o cartdo conectado, escolha seu certificado, clique no botdo "Assinar” e
digite sua senha do PIN,

Somente depois disto, cligue no botdo Certificar Cumprimento.

- R | (o=

(fig.10)
Encontre o nome do usudrio dono do certificado na lista assima e pressione o botdo “Assinar”.
O sistema pedird para que vocé digite a senha do PIN. Digite a senha e pressione OK.

O Sistema ird considerar o dono do cartdo de assinatura digital utilizado para assinar o XML, como o responsavel
pela emissdo da 22 Via de Certidao.

Terminada a assinatura, clique no botdo “Certificar Cumprimento”.

Isto fara com que a pendéncia saia de seu inbox e o cartério solicitante receba a 22 Via de certiddo, pronta para ser
impressa.

O cartério solicitante vé a chegada da 22 Via de certiddo emitida em seu inbox no link:

“Vocé tem NN Certiddo(des) recebidas de outros cartérios” ou clicando no link de menu “Impressdo 22 Via
Certidao”.
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6-Imprimindo 22 Via de Certiddes:
Quando o cartério dono do registro emite uma 22 Via de certiddao, o cartério solicitante vé sua chegada em seu
inbox no link: “Vocé tem NN Certidao(6es) recebidas de outros cartorios.

Isto fard com que seja mostrada uma tela (fig.12) onde aparecerdo separadamente as certidées emitidas (para
impressao) e as certiddes rejeitadas, junto aos respectivos motivos de rejeicao.

23 Via de Certid@es Recebidas

S0 Paulo - SP
S3o José Dos Campos - SP

PRONTAS PARA IMPRESSAO
X X NOME QTD. o DATA _
N© SOLICITACAO CERTIDAO REQUERENTE AVERB. CARTORIO EXPEDIDOR SOLICITACAO STATUS
esm e Marcelo " S0 José dos Campos - 20 st | Imprimir Imprimir | validar | ,
115204-000078111 | Nas 1 : 18/09/201. ssa | lmermic Imprimic | Arquiv
115208-000078111 |Nascimento o querente Subdistrito (Detalhar) 09/2012  |IMPressa| o Gipo Entreqa | Certidio | xmL  |2radlvar
REJEITADAS
L | | NOME [ NOME - [ DATA
N° SOLICITACAO |CERTIDAO| o NORE - REE o CARTORIO EXPEDIDOR oL TatRo. || STATUS
115204-00007 Obito  |Marcelo Requerente |Finado Feliz S0 José dos Campos - 2° Subdistrito 18/09/2012 Rejeitada| Yaldar |a.oivar
{Detalhar) xm  |&rauivar
MOTIVO! TRO NAO LOCALIZADO NESTE CARTORIO

(fig.12)
Para imprimir a 22 Via de certidao, clique diretamente no link “Imprimir Certidao”.

Isto fara o sistema mostrar uma tela (fig.13) onde devera digitar o NUmero do papel de seguranca (papel Timbrado
ou Papel da Casa da Moeda ou Papel Info-Pel) onde sera impressa a certidao.

Impressao de 22 Via de Certidao

Tipo de Certidao: Nascimento
Nome do Registrado: MARIA FERNANDA DA SILVA
Cartdrio de Registro: S30 José dos Campos - 2° Subdistrito
Oficial: Luis Carlos Vendramin Junior
XML da Certidao: Validar XhL

Informe o numero do Papel de Seguranca a utilizar:

Papel da Casa da Moeda:

Papel da Arpen-SP: l

Imprimir Recibe de Entrega

(fig.13)

Utilize o botdo “Pré-Visualizar Certidao” para ver como ficard a impressao antes de digitar o nimero do papel de
seguranca.

Digite o numero do papel utilizado no campo correspondente e pressione o botdo “Imprimir Certiddo”.

Aparecera a 22 Via de certiddo pronta em um arquivo PDF. Imprima a certidado.
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7-Re-Imprimindo 22 Via de CertidGes:

Caso a impressdo da certiddo dé algum problema, vocé podera re-imprimi-la.

Utilize o botdo “Pré-Visualizar Certiddao” para ver como ficara a impressao antes de digitar o nimero do papel de

seguranca.

Entre na lista de certidGes recebidas de outro cartdrio (fig.12) e clique no link “Imprimir Certiddo”.

Se a certiddo ja tiver sido impressa, o sistema mostrard uma tela bem parecida (fig.14), onde vocé devera digitar o
Numero do papel de seguranca (papel Timbrado ou Papel da Casa da Moeda) onde sera re-impressa a certidado.

Caso o papel utilizado na impressao anterior ndo tenha sido danificado, vocé podera re-utilizar o mesmo numero,

clicando na opg¢do “Desejo reutilizar o papel numero XXXXXXXXXX".

Caso o papel utilizado na impressdo anterior esteja danificado, entdo ndo escolha esta opcdo e simplesmente digite
0 novo numero do papel de seguranca no campo correspondente e pressione o botdo “Re-imprimir Certiddo”.

Re-impressdo de 22 Via de Certidao

Tipo de Certidao: Nascimento
Nome do Registrado: MARIA FERNANDA DA SILVA
Cartorio de Registro: S3c José dos Campos - 2° Subdistrito
Oficial: Luis Carlos Vendramin Junior
XML da Certidao: vValidar XML

Caso queira utilizar o mesmo ndmerc, marque o campe abaixe

[ Desejo reutilizar o papel niimero AA356445345

Papel da Casa da Moeda: | | am| | (999999990

Papel da Arpen-SP: | (AA 9999999909)

Motivo da Reimpress&o: @) papel inutilizado por erro de impressio
O Papel inutilizado no manuseio
O Papel extraviade apds recehimento
O Papel recebido com defeito
O Papel furtado ou roubado
O Papel inutilizado por calamidade
(@) Outroi

Imprimir Recibe de Entrega

ATENCAO: 0 Papel de Seguranca da Casa da Moeda AA356445345, foi utilizado na impressao anterior e serd considerado danificado

Pag. 10



8-Imprimindo Recibo de Entrega de Certidao:

Uma vez impressa a 22 Via de certiddo e entregue ao requerente, deve-se imprimir o Recibo de Entrega da

Certidao.

Paratanto, clique no link “Imprimir Recibo Entrega” na lista de 22 Via de Certiddes Recebidas (fig.12).

Clicando neste link, o sistema mostrard em uma tela com o recibo (fig.15) para ser impresso e assinado pelo
requerente e pelo cartdrio.

PORTAL DE SERVICOS ELETRONICOS COMPARTILHADO

Zssociagdo dos Registradores de Pessoas Naturasis do Estade de S3c Paule - Arpen-SP

Recibo da Solicitagde N®: 115204-000078111 Data Sclicitacdo: 18/09/2012

RETIRAR EM: 22/09/2012

Requerents: Marcele Requerente - Telefone: 12-9999-9959
Documento de Identificacde: 212121

Registre Civil Solicitants: S3o Paulo - SP
Rua Quintana, 887 - S30 José Dos Campos - SP- T

efene: 5505-3213

o

Registre Civil Seolicitade: S30 José dos Campos - 2° Subdistrito

Avenida Princesa Isabel, n® 1717 - Santana - S3¢ José Dos Campos - SP - Telefone: |

13913-1553

Certid3o solicitada: NASCIMENTO - Matricula: 11520401552012100155097004773872
iddo Materislizacdo +RS 22,05
+RS 11,05
+RS 6,00
+RS 22,05
o -RS 80,10
Valor total recebide por esta Certiddo: RS 61,15
Diferenga a devolver ac Requerente: RS -18,95

Eduardo Guilherme Lopes Bonna - Oficial

PORTAL DE SERVICOS ELETRONICOS COMPARTILHADO

Associacdo dos Registradores de Pessoas Naturais do Estade de S3o Paulo - Arpen-SP

Recibo da Solicitagdo N¢: 115204-000078111  Datz Solicitagdo: 18/09/2012

RETIRAR EM: 22/09/2012

Requerente: Marcelo Requerents - Telefons: 12-9953-55399
Documento de Identificagde: 212121

Registre Civil Sclicitante: S3o Paulo - SP
Rua Quintana, 887 - S3c José Dos Campos - SP - Telefone: 5505-3213

Registre Civil Sclicitade: S30 José dos Campos - 2° Subdistrito
Avenida Princesa Isabel, n® 1717 - Santana - S3c José Dos Campos - SP - Telefone: |

s

2)3913-1553

o solicitada: NASCIMENTO - Matricula: 11520401552012100155097004773872
i50 de Msterislizacdo +RS

Valor total recebido por esta Certiddo: RS 61,15

Diferenga a devolver ao Requerente: RS -18,95

Declare ter retirado a 12 viz deste recibo,

Assinatura do requerents:

(fig.15)
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9-Devolvendo a Certidao para o Cartério emitente corrigir:

Quando a certidao chega de outro cartério, pode ser que contenha algum erro.

Na fig.12, vocé pode ver a lista de certidOes recebidas de outros cartoérios.

Para devolver a certiddo ao cartério emitente para que seja corrigida, clique no nimero da solicitagao desta lista.

Isto fard com que seja mostrada uma tela com o detalhe do pedido de certiddo (fig.15a).

Solicitagdo de 2a Via de Certiddo de Nascimento

Numero Solicitacdo: 222222-021000028 £
Data Solicitagdo: 16/05/2013
Requerente: BONNA 2
Cartério Solicitante: Processmind (2 para teste receber) {Detalhar)
Cartéric Emitente: Processmind (1 para teste enviar) (Detalhar)

Status: Impressa

Nome do Registrado: TESTE
Nome do Pai:
Nome da Mae:
Arquive de Certiddo: Validar

Matricula:

Ne Livro:

Ne Folha:

N° Registro:

Data Ocorrido:
Data Registro:

Qtde. Averbac@es: 0
Data Impressao: 17/05/2013

Obs. Emissdo: Bem nascido

Imprimir Recibe de Entrega

Imprimir Recibe de Sclicitacdo

Pressione o botdo “Devolver Certiddo”.

(fig.15a)

Aparecerd entdo uma tela para o usudrio escrever o motivo pelo qual esta devolvendo a certidao (fig.15b).

Descreva o motivo e pressione o botdo “Devolver”.

Isto fard com que o pedido retorne ao cartério emitente.

Informe o motivo da Devolugdo:

(fig-15b)
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INTRODUGAO AO FINANCEIRO

10-Dados Bancarios, Depdsitos, Saques e Extratos:
As solicitacdes e emissdes de 22 via de certiddes, tém um custo para o cidadao.
Quando uma 22 Via de certidao é emitida e impressa, este valor, pago pelo requerente, é rateado entre o cartério
solicitante, o cartério expedidor e a Arpen-SP.

Segue que para que aconteca o rateio, os cartérios precisardao fazer um depdsito em suas respectivas contas
correntes (conta corrente “virtual” do sistema).

Conforme um cartério for solicitando e emitindo certiddes, os valores correspondentes vdao sendo debitados e
creditados automaticamente em sua conta corrente virtual.

Quando a conta corrente virtual estiver com um saldo que o oficial do cartério considere alto, ele podera fazer
saques desta conta corrente virtual, transferindo o valor desejado para sua conta corrente real (sua conta
bancaria).

Esta conta corrente real, precisa ser cadastrada no sistema pelo cartorario.

O Sistema prové telas para que o cartdrio monitore o extrato de sua conta corrente virtual.
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11-Dados Bancarios:

Clicando no link “Dados Bancarios” no grupo de menu “Conta Corrente”, o cartdrio devera cadastrar a conta
corrente, onde ele deseja que sejam depositados os valores provenientes de seus saques.

Isto deve ser feito apenas 1 vez, ou sempre que o cartério resolver mudar de conta.

Clicando no link “Dados Bancarios” o sistema mostrara uma tela (fig.16) para o cadastramento de sua conta.

Atualizagdo de Dados Bancarios do Oficio

ATENCAO: Se o seu banco nio o Bradesco, em cada saque sera debitado o valor de R$7,80 (Taxa DOC) de sua conta.

N° / Nome do Bance:(*)
N° / Digito / Nome da Agéncia:(*)
N° / Digito / Titular da Conta:(*)
~

@ pessoa Fisica Pessoa Juridica

CPF ou CNPJ do Titular:(*)

(*) Campos de preenchimento obrigatério.

(fig.16)

Preencha a tela com os dados de sua conta e pressione o botdo “Alterar”.

12-Depésitos:

Clicando no link “Depésito” no grupo de menu “Conta Corrente”, o cartério deverd fazer um depdsito em sua
conta corrente “virtual” (conta interna do sistema).

Este depdsito, € um montante que o cartério precisa manter em sua conta virtual para poder fazer solicitacdes de
22 Via de certidao.

Caso o saldo de sua conta virtual ficar abaixo de um determinado valor minimo, um aviso aparecerd em seu inbox
avisando-o que é preciso fazer um depésito.

Isto é necessdrio para que o sistema possa fazer os débitos de sua conta virtual para creditar na conta virtual do
cartorio expedidor (quando vocé estiver solicitando uma 22 Via de certiddo).

13-Saques:

Clicando no link “Saque” no grupo de menu “Conta Corrente”, o cartério podera fazer saques de sua conta virtual.

Sempre que o saldo da conta virtual estiver com um valor acima do minimo para trabalhar, o ooficial do cartério
podera efetuar saques desta conta.

Este “saque”, é um pedido de transferéncia de valores de sua conta virtual para sua conta corrente bancaria
(cadastrada em “Dados Bancarios”).

Para efetuar saques, clique no link “Saque” no grupo de menu “Conta Corrente” e preenchendo a tela que
aparece para este fim (fig.17).

Pag. 14



Solicitagao de Saque
Saldo Atual:151,15

Ir para o Extrato
A conta corrente configurada para seu cartério é:

Banco: HSBC
Favorecido: Eduarde Delgado
CPF / CNPJ: 88155254089
Agéncia: Brooklin

Agéncia Namero: 1101-08

Conta Ndmero: 154785-05

ATENCAO: Seu banco ndo € o Bradesco.
Em cada saque sera debitado ¢ valor de R$7,80 (Taxa DOC) de sua conta.

Valor Maximo de Saque: 51,15

Valor a Scllcltart ‘ RS

(fig.17)
Esta tela traz varias informacgdes Uteis para que vocé nao retire um valor maior do que o permitido.
O sistema verifica se o valor que restou na conta virtual esta igual ou abaixo do valor minimo para trabalhar.

Indique o valor desejado para saque e pressione o botdo “Solicitar Saque”.

Isto criard uma pendéncia para a Administracdo da Arpen-SP que fard o débito do valor solicitado de sua conta
corrente virtual e o crédito em sua conta corrente bancaria.

14-Extrato:

Clicando no link “Extrato” no grupo de menu “Conta Corrente”, o cartério poderd monitorar as transagdes feitas
em sua conta virtual.

Este link, lava a uma tela (fig.18) para pesquisar o extrato de um determinado periodo.

Consulta de Conta para Registro

Saldo Atual:151,15

Solicitar Saque | Emitir Boleto para Depdsito

Filtro para Emissdo de Extrato

Data Inicio: [19/09/2012 | Data Fim: [28/09/2012 |

(fig.18)

Indique o periodo que deseja pesquisar e pressione o botao “Exibir”.

Isto fard com que o sistema mostre uma tela (fig.19) com uma lista contendo todas as transag¢des feitas no
periodo solicitado.

Consulta de Conta para Registro

Periodo: 19/09/2012 & 28/09/2012

Saldo Atual:151,15

Solicitar Saque | Emitir Boleto para Depésito

Data

| Transacdo Crédito |  Débito
21/09/2012 [Depssito 100,00 9

21/09/2012 Certiddo Solicitada 222222-000034 22,05
21/09/2012 |Despesas Administrativas 222222-000 00

9/2012 Certiddo Solicitada 222222-000035:

o |B|la

7/09/2012 Despesas Administrativas 222222-000035463

(fig.19)
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INSERINDO, ATUALIZANDO, ESCONDENDO E EXCLUINDO REGISTROS PELO FORMULARIO

15-Inserindo Registros pelas telas da Intranet:

Clicando no link “Carga por Formulario” no grupo de menu “CRC”, o cartério podera cadastrar seus registros um a
um, através do formulario.

Clicando neste link, o sistema mostrard uma tela (fig.20) onde os Registros devem ser cadastrados.

Entrada de Dados de Registros

Nimero do CNJ] do Cartério: 11111-1

Registro de (*): 5 5
€aistro €8 L% |@ | Nascimento |€ | Emancipacio | | Transcrigdo de Nascimento
T | casamento | | Interdicio © | Transcrigiio de Casamento
" | Gbito | Auséncia " | Transcricdo de Gbito
NASCIMENTO
Nome do Registrado (%):
Nome do Pai:
Nome da Mie:
Data do Nascimento: (dd/mm/aaaa)
Data do Registro (*): (dd/mm/aaaa)

Acérvo (*): (01

Nimero do Livro (*): (somente nimeros)
Nimere da Folha (%): (somente nimeros)
Nimero do Registro (*): (somente ndmeros)

(*) Preenchimento obrigatério.

(fig.20)

No campo “Registro de”, escolha o tipo de registro que deseja inserir.

Note que conforme vocé vai mudando o tipo de registro, o sistema vai alternando os campos de entrada.
Os dados com um (*) sdo de entrada obrigatoria.

Para cadastrar um registro, basta preencher o formuldrio e clicar no botao “Gravar”.

Feito isto, o sistema insere o registro e volta para tela de entrada de dados em branco.

16-Atualizando Registros pelas telas da Intranet:
Para Atualizar um determinado registro, é necessario primeiro encontra-lo no cadastro.
Faga uma Busca de Registros (vide pagina 1 deste manual) e localize o registro que deve ser atualizado.

Entre no referido registro clicando na matricula.

Aparecera uma tela (fig.21) onde o registro é detalhado.

Atualizagdo de Dados do Registro

Cartério de Registro: Processmind (2 para teste receber)
Nimero do CNJ: 11111-1
UF: SP

NASCIMENTO

Nome do Registrado (*): [RAFAEL MARTINS DA SILVA
Nome do Pai: ADAO ANDRADE
Nome da Mae: [EVA DA SILVA

Data do Nascimento (*): [13/08/2011 (dd/mm/aaaa)

Matricula: 11111101552011100001023000234585
Data do Registro (*): [14/08/2011 (dd/mm/aaaa)

Acérvo (*): |01

Namero do Livre (*): |1 (somente nimeros)
Namero da Folha (*): [23 (somente nimeros)
Namero do Registro (*): (2345 (somente nimeros)

(*) Preenchimento obrigatério.

(fig.21)
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Faca a corre¢do dos dados do registro e pressione o botao “Atualizar”.

Nota: Somente o cartério dono do registro pode fazer alteracdes nele. Para os demais cartdrios apenas o botao
“Voltar” é mostrado.

Feito isto, o sistema mostrara abaixo e na prépria tela campos para vocé indicar o Motivo da Atualizacao (fig.22).

Atualizagdo de Dados do Registro

Cartéric de Registro: Processmind (2 para teste receber)
Nimero do CNJ: 11111-1
UF: SP

NASCIMENTO

Nome do Registrado (*): RAFAEL MARTINS DA SILVA
Nome do Pai: ADAO ANDRADE
Nome da Mae: |[EVA DA SILVA

Data do Nascimento (*): [13/08/2011 (dd/mm/aaaa)

Matricula: 11111101552011100001023000234585
Data do Registro (*): [14/08/2011 | (dd/mm/azaa)
Acérve (*): |01
Nimero do Livro (*): [1 (somente nlimeros)
Ndmero da Folha (*): |23 (somente nimeros)

Ndmero do Registro (*): [2345 (somente nimeros)

Metivo Alteracdo (*): | | grro do cartério na digitagdo da carga

" | Retificacdo

(=) Preenchimento obrigatério.

(fig.22)

Se o motivo da alteragdo for um “erro de digitacdo”, indique isto e pressione o botdo “Gravar Atualizacdo”.
O sistema ird gravar o registro com a alteracdo e voltara para a tela de Busca de Registros.

Se o motivo da altera¢do for uma “Retificagao”, indique isto e note que o sistema mostrou mais um campo “Data
da Averbacgdo” (fig.23), que deve ser preenchida para este motivo de alteragado.

NUIISIU U0 REYISUG | )i [£34D (somente numeros)

Motivo Alteracdo (*): | | grro do cartério na digitacdo da carga

=

Retificacdo

Data Averbacdo (*):

(*) Preenchimento obrigatério.

(fig.23)
Digite a data em questdo e pressione o botdo “Gravar Atualiza¢do”.
O sistema ird gravar o registro com a alteragdo e voltara para a tela de Busca de Registros.
17-Escondendo Registros pelas telas da Intranet:
Para Esconder um determinado registro (devido a Sigilo, por ex.), é necessario primeiro encontra-lo no cadastro.
Faga uma Busca de Registros (vide pagina 1 deste manual) e localize o registro que deve ser atualizado.
Entre no referido registro clicando na matricula.
Aparecera uma tela (fig.21) onde o registro é detalhado.

Clique no botao “Esconder Registro”.

Nota: Somente o cartério dono do registro pode escondé-lo. Para os demais cartérios, apenas o botdo
“Voltar” é mostrado.
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Feito isto, o sistema mostrara abaixo e na prépria tela campos para vocé indicar o Motivo da Exclusao (fig.24).

Atualizagdo de Dados do Registro

Cartério de Registro: Processmind (2 para teste receber)
Nimero do CNJ: 11111-1
UF: SP

NASCIMENTO

Nome do Registrado (*): [RAFAEL MARTINS DA SILVA
Nome do Pai: [ADAO ANDRADE
Nome da Mae: |EVA DA SILVA

Data do Nascimento (*): 13/08/2011 (dd/mm/aaaa)

Matricula: 11111101552011100001023000234585
Data do Registro (*): (14/08/2011 (dd/mm/aaaa)
1

Acérvo (%)
Nimere do Livro (somente nimeros)
Ndmero da Folha 3 (somente ndmeros)

Nimero do Registro (*): 2345 (somente nimeros)

Motive Exclusdo (*): & | rrg do cartério na digitacio da carga

,{:, Determinacdo Judicial

" | Justificativa

(*) Preenchimento cbrigatério.

(fig.24)

Se o motivo do escondimento for um “erro de digitacdo” ou “Justificativa de N2 de Registro cancelado”, indique isto e
pressione o botdo “Confirmar Registro Escondido”.

O sistema irda marcar o registro como “Escondido” e voltard para a tela de Busca de Registros.

Se o motivo do escondimento for uma “Determinacdo Judicial”, indique isto e note que o sistema mostrou mais um
campo “Data da Averbagdo” (fig.25), que deve ser preenchida para este motivo de escondimento.

I VTN R SUIISINE 1UIE U

Motivo Exclusdo (): | | grro do cartério na digitacéo da carga
“

Fal

| Determinacdo Judicial
Justificativa

Data Averbagdo (*): |

(*) Preenchimento obrigatério.

(fig.25)

Digite a data em quest&o e pressione o botdo “Confirmar Registro Escondido”.
O sistema ird marcar o registro como “Escondido” e voltara para a tela de Busca de Registros.

Nota: Registros escondidos sé podem ser acessados pelo cartério dono do registro.
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18-Excluindo Registros pelas telas da Intranet:
Para Excluir um determinado registro, é necessario primeiro encontra-lo no cadastro.
Faca uma Busca de Registros (vide pdgina 1 deste manual) e localize o registro que deve ser excluido.
Entre no referido registro clicando na matricula.

Aparecera uma tela (fig.21) onde o registro é detalhado.
Clique no botdo “Excluir Registro”.

Feito isto, o sistema ird perguntar para vocé confirmar a exclusao (fig.26):

Tem certeza que deseja Excluir Definitivamente este Registro do CRC?

OK ] [ Cancelar

(fig.26)

Nota: Somente o cartdrio dono do registro pode exclui-lo. Para os demais cartérios, apenas o botdo
“Voltar” é mostrado.

Pag. 19



HISTORICO DE MUDANGAS EM REGISTROS

19-Historico de AtualizagOes e Exclus6es de um Registro:

Sempre que um detalhe de registro é mostrado (fig.21), caso o registro em questdo seja de seu cartério, o

sistema mostra logo abaixo o histérico de tadas as alteragdes e exclusdes que este registro teve (fig.27).

Histérico

DATA

27/09/2012 09:46

ACAO

Alteragdo

Alteracdo

DADO ANTERIOR

Tipo do Registro: Nascimento

Executado por: Eduardo G. L. Bonna (opmr)
Motivo Alteracéo: Erro do cartério na digitacio da carga
Data Remessa: 28/03/ 2

Data Averbaca
Data Ocorrido: 1
Data Registro:
Namero Livro: 1
Namero Folha: 23
Numero Registro: 2345
Acervo
Matricula
Nome Re
Nome Pal
Nome Mie:

Tipo do Registro
Executado por: Luis Carlos
Motivo Alteraca
Data Remessa
Data Averbaca
Data Ocorrid
Data Registr
Numero Livr

: 115196015
i do: MAR!

DADO ALTERADO

Tipo do Registro: Nascimento

nna (opmr)

Executado por: Eduardo G. L
a 6rio na digitacdo da carga

Motivo Altera Erro do cal
Data Remessa: 23/03/2012
Data Averbacdo

Data Ocorrido: 13/08/20
Data Registr )
Namero Livr
Niamero Folha

o

Namero Registro: 234!
Acervo: 01

00102300023
TINS DA SILV

Tipo do Registro: Nascimento

Executado por: Eduardo G. L. Bonna (opmr)

Motivo Altera Erro do cartéric na digitacdo da carga
Data Remessa: 28/03/2012

Data Averbac:
Data Ocorrido
Data Registr
Nimero Livr
Nimero Folha
Numero Regis
Acervo: 01
Matricula: 11111

Nome Mae: EVA DA SILVA

(fig.27)

Esta € uma tela meramente informativa, ndo tendo nenhuma funcionalidade associada a ela.
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