
Roteiro para utilização do Sistema Provimento 13 
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Operação do Sistema nas Unidades Interligadas: 

Introdução: 

Este sistema é utilizado para fazer a “Solicitação de Registro de Nascimento” de um cidadão nos postos de 
atendimento do cartório dentro das Maternidades (Unidades Interligadas). 

1-Login na Unidade Interligada:

Conecte o cartão na leitora ou insira o Token antes de chamar o sistema.
Digite o endereço para acesso ao Sistema nas Unidades Interligadas: http://p13.registrocivil.org.br
Aparecerá a tela de Login do Usuário (fig.1) abaixo.

(fig.1) 

Aguarde o programa carregar e logo aparecerá seu nome e seu CPF (fig.2). 

(fig.2) 

Clique no botão ”Entrar”, digite a senha de seu cartão na janela de diálogo e clique no botão ”OK” (fig.3) 

(fig.3) 
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Caso o seu cartão dê acesso a mais de uma Unidade Interligada, aparecerá uma tela (fig.4) para você escolher em 
qual delas irá operar. 

(fig.4) 

Clique na Unidade Interligada desejada e então aparecerá a tela principal do Sistema (fig.5). 

(fig.5) 
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2-Inbox da Unidade Interligada:

Esta tela aparecerá ao se logar no sistema ou sempre que for clicada a opção Inbox no menu superior do Sistema.

Nesta tela, chamada de Tela de Inbox (fig.5), são mostradas todas as solicitações de registro feitas nesta Unidade
Interligada que ainda estão dentro do processo de emissão, separadas em 4 listas, de acordo com a sua situação:

Solicitações de Registro em Preparação: São as solicitações que ainda estão em processo de preenchimento de
dados e aquisição de documentos. Enquanto a solicitação estiver neste estado, poderá ser alterada e também
Cancelada.

Registros em Andamento: São as solicitações que já foram enviadas ao cartório para serem registradas.

Caso o cartório já tenha visto esta solicitação, aparecerá um “olhinho aberto”    e caso ainda não tenha visto, o

“olhinho” estará fechado  . O cartório terá até 4h a partir do envio da solicitação, para iniciar o processo de
registro. Caso passem estas 4h e o cartório ainda não tiver visto a solicitação (olhinho fechado), aparecerá para o
usuário da Unidade Interligada o botão “Recolher”, que quando pressionado, “puxará” de volta a solicitação para
Unidade Interligada para que seja escolhido outro cartório (ou o mesmo) para registro. Esta decisão caberá ao
usuário que estiver operando o sistema.

Registros Realizados: São as solicitações que já foram registradas pelo cartório e estão prontas para serem
impressas. Tão logo os pais estejam com a certidão impressa em mãos, correta e conferida, é recomendado
Arquivar a solicitação para que não deixe o Inbox muito cheio. Para tanto, basta pressionar o botão “Arquivar”.

Registros Rejeitados: São as solicitações que foram rejeitadas pelo cartório devido a algum motivo como falta de
documentação, erros de digitação, etc.
Com a solicitação neste estado, o usuário poderá:

Pressionar o botão “Refazer” para retornar a solicitação para o estado de “Em Preparação” e corrigir os erros 
que ocasionaram a rejeição. Todos os dados permanecerão digitados, exceto a escolha do cartório. 

Pressionar o botão “Arquivar” para arquivar a solicitação. 

Pressionar o botão “Cancelar” para cancelar a solicitação (vide também item 4.2-Registros Rejeitados na 
página 12 deste manual)  

Para pesquisar as solicitações que já foram arquivadas ou foram canceladas, utilize a funcionalidade de “Busca”, 
localizada no topo e a direita das telas do sistema. 

Posicione o mouse sobre a caixinha de busca para ver uma dica de que campos podem ser pesquisados, digitando 
diretamente na caixinha de busca e pressionando o botão “Buscar” ou clique em “Busca Avançada...” para acessar 
uma tela com diversos filtros que o ajudarão a localizar a solicitação desejada (fig.6). 

(fig.6) 
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Digite diretamente na caixinha de busca e pressione o botão “Buscar” ou clique em “Busca Avançada”, preencha 
os filtros de acordo com a pesquisa desejada e pressione o botão “Pesquisar”. 

Aparecerá uma tela com a lista de solicitações que satisfazem a pesquisa feita (fig.7). 

(fig.7) 

Clique na solicitação para ver todos os dados digitados nela. 

3-Solicitar um novo Registro:

Para solicitar um novo Registro, clique na opção Solicitar Novo Registro de Nascimento, no Menu do Sistema.

Esta ação mostrará uma tela onde deverá ser apontado o município de moradia dos genitores (fig.8).

(fig.8) 

Aponte primeiro o Estado e aguarde o sistema carregar a lista de municípios do Estado escolhido. 
Tão logo apareça a lista de municípios, escolha o município de moradia dos genitores e pressione o botão 
“Solicitar”. 

Isto criará uma nova solicitação e já redirecionará o usuário para tela de preenchimento. 

Esta solicitação ficará sempre disponível na lista de Inbox “Solicitações de Registros em Preparação”, até que seja 
enviada ao cartório. 
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3.1-Preenchimento da Solicitação: 

O Preenchimento da Solicitação é feito em 4 etapas que são separadas pelo sistema por “abas” que vão 
sendo habilitadas conforme a etapa anterior for sendo concluída. 

A aba ficará marcada com um  até que seja concluída. Quando uma etapa estiver concluída o sistema 

marcará a aba com um visto . 

As etapas são: 

1-Indicação do Cartório
2-Entrada de dados da Solicitação (informações diversas sobre a criança)
3-Emissão de declarações
4-Anexação de documentos

Etapa-1: Indicação do cartório: 

Tão logo seja apontado o município de moradia dos genitores, aparecerá a tela para indicação do cartório 
onde será lavrado o registro (fig.9). 

(fig.9) 

Primeiramente, são sugeridos os cartórios que estão conveniados com a Unidade Interligada. 

Caso o cidadão deseje ser registrado em um cartório de seu município de moradia, pressione o botão 
“Escolher um cartório de [município]”. 

Com isto, aparecerá outra lista, contendo os cartórios que aderiram ao Provimento 13, existentes no 
município indicado (fig.10). 
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(fig.10) 

Para voltar à lista anterior, pressione o botão “Voltar”. 

Escolha um cartório da lista desejada (cartórios da Unidade Interligada ou do município de moradia) 

Verifique que tão logo seja escolhido um cartório, esta aba ficará com um visto , indicando que esta etapa 
está concluída. 

Etapa-2: Dados da Solicitação: 

Nesta aba, são digitados os dados do nascimento da criança, seus pais, avós, etc. (fig.11). 

(fig.11) 

Os campos indicados em vermelho são de preenchimento obrigatório. 

Você notará  que alguns campos “transformam” a tela, de acordo com que está sendo digitado. 
Por exemplo: Se você escolher a opção “Pai Não Declarado”, notará que toda a sessão “Informações sobre o 
Pai” vai desaparecer. 

Se escolher a opção “Pai Suposto”, notará que os campos da sessão “Informações sobre o Pai” vai se 
modificar. 
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Registro de Gêmeos: 

É importante ressaltar que para solicitar registros de gêmeos, é necessário fazer uma solicitação para cada 
criança, indicando em cada uma delas, os nomes e os números das DNV´s de seus irmãos. 

No campo “O Fato de ser Gêmeo”, indique “Sim”, 
Aparecerão 2 campos para indicar a ordem de filiação (ordem de nascimento da criança entre os gemelares) 
e a quantidade de irmãos (exceto a criança para quem está sendo feita a solicitação). 
Tão logo seja indicada a quantidade de irmãos, aparecem campos para indicar o nome e o números da DNV 
de cada um destes irmãos. 

Por exemplo - nasceram 3 crianças: 
Às 9:00, ANTÔNIO com a DNV 11-1111111-1, 
Às 9:06, FERNANDO com a DNV 22-2222222-2 
Às 9:10, HENRIQUE com a DNV 33-3333333-3 

Veja as solicitações de cada um deles nas figuras abaixo (fig.12), (fig.13) e (fig.14): 

(fig.12) 

(fig.13) 

(fig.14) 
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Preencha o máximo de campos que possuir e pressione o botão “Salvar”. 
Quando  todas as informações necessárias estiverem corretamente preenchidas, o sistema marcará esta aba 
com um visto e habilitará a aba “Emitir Declarações” 

Etapa-3: Emitir Declarações: 

Nesta aba, o usuário irá imprimir as Declarações necessárias que deverão ser assinadas pelo(s) Genitor(es), 
anexadas junto à solicitação, DNV e documentos dos pais. (fig.15). 

Imprima todos os documentos que estiverem aparecendo na tela com o link “IMPRIMIR” 

Nota: 
Caso os genitores optarem por registrar o filho em um cartório de um município diferente do município do 
cartório padrão daquela Unidade Interligada, o sistema automaticamente colocará um link “IMPRIMIR” para 
esta declaração. 
Caso os genitores optarem por registrar o filho em um cartório diferente do cartório padrão daquela Unidade 
Interligada (porém, no mesmo município) o sistema dará a opção de se imprimir esta declaração conforme 
(fig.15 *). 

(fig.15) 

Tão logo o usuário imprima todas as declarações, o sistema marcará esta aba com um visto. 

Etapa-4: Documentos Anexados / Declaração de envio Posterior: 

Introdução: 

Nesta aba o usuário irá anexar os documentos que devem ser remetidos ao cartório ou emitir uma 
declaração de envio posterior. 

Caso o cartório que está lavrando o registro seja o mesmo cartório onde trabalha o usuário da maternidade, 
os documentos podem ser levados “em mãos”, não necessitando serem anexados pelo sistema. 

Caso o cartório que está lavrando o registro não seja o mesmo cartório onde trabalha o usuário da 
maternidade, ainda assim estes documentos podem ser anexados posteriormente (em até 5 dias úteis), 
desde que o cartório que está lavrando o registro autorize seu cartório a fazer isto (vide página 25 deste 
manual). 
Nestes casos, o usuário terá que enviar uma “Declaração de envio posterior” que é preparada pelo sistema, 
assinada digitalmente. 
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Declaração de envio Posterior: 

Quando você escolhe fazer a declaração, uma pendência de “upload de documento” é adicionada no inbox 
do cartório 5 dias após a data de lavratura do registro. 

Para fazer a declaração, basta ir seguindo os passos solicitados na tela (fig.16a). 

(fig.16a) 

Clicando em “1. Preparar Declaração” o sistema irá preparar um arquivo XML contendo a seguinte delaração: 
“Certifico que os elementos foram conferidos por mim e atende aos requisitos legais, me comprometendo a 
enviar eletronicamente, em até 5 (cinco) dias úteis, os documentos relacionados no artigo 11 do parágrafo 2º 
do Provimento 13 do CNJ.” 

Com isto, a tela mudará para conter os demais 3 passos a seguir (fig.16b). 

(fig.16b) 
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Continue seguindo para o passo 2, baixando o arquivo XML preparado pelo sistema para seu computador 
para que possa ser assinado digitalmente. 

Assine digitalmente o arquivo que você baixou (passo 3) e aponte o arquivo assinado no quadro do passo 4 e 
pressione o botão “Enviar Declaração”. 

Caso o envio seja bem sucedido, o sistema marcará esta aba com um visto. 

Documentos Anexados: 

Nesta aba o usuário irá anexar os documentos que devem ser remetidos ao cartório (fig.16c). 

Para tanto, deve-se digitalizar todas as declarações assinadas e a DNV em um arquivo PDF. 

Recomendamos que digitalize utilizando a resolução de no máximo 200 DPI para que o documento fique 
perfeitamente legível e com um tamanho menor. 

Assine digitalmente este arquivo verificando em que local ele está sendo gravado. 
Pressione o botão “Procurar” e aponte o arquivo que foi assinado. 

Pressione então o botão “Anexar Documento”. 

Caso a anexação seja bem sucedida, o sistema marcará esta aba com um visto. 

(fig.16c) 
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3.2-Enviando a Solicitação para o Cartório: 

Uma vez terminadas as 4 etapas (as 4 abas ficaram marcadas com um visto), um novo botão é disponibilizado 
no topo da tela, “Enviar Solicitação ao Cartório”. 

Pressione este botão e verifique que a solicitação foi para lista de Inbox “Registros em Andamento”. 

Aguarde o cartório efetuar o registro e tão logo este registro seja feito, a solicitação vai para lista de Inbox 
“Registros Realizados”. 

Caso o cartório Rejeite a solicitação, esta irá para lista “Registros Rejeitados”. 

4-Recebendo a Solicitação do Cartório:

Uma vez que a solicitação chega ao cartório, este poderá efetuar o registro ou rejeitar o registro por algum
motivo como falta de documentação, etc.

O sistema separa estas duas situações em 2 listas de Inbox diferentes: Registros Realizados e Registros Rejeitados.

4.1-Registros Realizados: 

4.1.1-Imprimindo a Certidão 
(Caso o seu cartório seja do Estado do Ceará, vide também “Considerações importantes sobre

Sêlos de Autenticidade” mais abaixo) 

O cartório recebeu sua solicitação e lavrou o registro. 

Isto fará a solicitação ficar na lista de Inbox “Registros Realizados”, pronta para ser impressa. 

Clique na solicitação desejada. 

O sistema entrará diretamente na aba “Dados do Registro” (fig.17). 

(fig.17) 

Preencha o número do papel de segurança que será utilizado no campo apropriado (Papel da Casa 
da Moeda ou Arpen-SP). 

Escolha o tipo de Impressora (matricial ou outra) que será utilizada. 
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Nota: Somente Impressoras matriciais de 18 pinos ou mais podem ser utilizadas para impressão da 
certidão. Impressoras de 9 pinos irão gerar uma impressão sem qualidade. 

Pressione o botão “Imprimir Certidão”. 

O sistema mostrará a certidão pronta para ser impressa em um arquivo PDF. 
Imprima a certidão e feche o arquivo PDF. 

Caso a certidão seja impressa corretamente, é recomendado Arquivar a solicitação. 

IMPORTANTE: Para que a impressão funcione corretamente, é necessário DESLIGAR o recurso de 
“Bloqueador de pop-up”, disponível em todos os navegadores. 

4.1.2-Imprimindo a Certidão novamente EM UM NOVO Papel de Segurança: 

Caso ocorra algum erro na impressão da Certidão, é possível reimprimi-la. 

Quando se entra na aba “Dados do Registro” de uma certidão que já foi impressa, o sistema mostra 
o número do papel de segurança utilizado na última impressão feita (fig.18).

(fig.18) 

Pressione o botão “Imprimir Certidão”. 

O sistema mostrará uma tela pop-up avisando que a certidão já foi impressa e solicitando um novo 
número de papel de segurança (fig.19). 
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(fig.19) 

Preencha o número do papel de segurança que será utilizado no campo apropriado (Papel da Casa 
da Moeda ou Arpen-SP). 

Escolha o tipo de Impressora (matricial ou outra) que será utilizada. 

Escolha uma das opções pré-cadastradas para “Motivo da Reimpressão” ou escolha “Outro” e digite 
o motivo.

Pressione o botão “Re-imprimir Certidão”. 

O sistema mostrará a certidão pronta para ser impressa em um arquivo PDF. 
Imprima a certidão e feche o arquivo PDF. 

Caso a certidão seja impressa corretamente, é recomendado Arquivar a solicitação. 

4.1.3-Imprimindo a Certidão novamente NO MESMO Papel de Segurança: 

Caso ocorra algum erro na impressão da Certidão, é possível reimprimi-la. 

Quando se entra na aba “Dados do Registro” de uma certidão que já foi impressa, o sistema mostra 
o número do papel de segurança utilizado na última impressão feita (fig.18).

Pressione o botão “Imprimir Certidão”. 

O sistema mostrará uma tela pop-up avisando que a certidão já foi impressa e solicitando um novo 
número de papel de segurança (fig.19). 

Clique em ‘Desejo reutilizar o papel número NNNNN’ (o sistema digitará o número no campo 
apropriado) e certifique-se que é o mesmo Papel que está na impressora 

Pressione o botão “Re-imprimir Certidão”. 
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Considerações importantes sobre Sêlos de Autenticidade: 

Alguns Estados (Hoje: Ceará) precisam colar o Sêlo de Autenticidade na Certidão impressa. 

Para estes Estados, foi criado um campo especialmente destinado para a entrada deste dado. 

Na Tela de Impressão ou Reimpressão da Certidão, digite o número do Sêlo de Autenticidade utilizado. 

O sistema permitirá que se repita o número de selo caso seja reimpressa a mesma certidão. 

4.2-Registros Rejeitados: 

O cartório recebeu sua solicitação e rejeitou o registro. 

Isto fará a solicitação ficar na lista de Inbox “Registros Rejeitados”. 

Clique na solicitação desejada. 

O sistema entrará diretamente na aba “Dados do Registro” (fig.20), na condição de rejeitado, mostrando o 
motivo pelo qual a solicitação foi rejeitada. 

(fig.20) 

Neste estado, pode-se Arquivar, Cancelar (dependendo de impressão anterior) ou Refazer a solicitação. 

Normalmente, a opção escolhida será “Refazer”. 

Pressionando o botão “Refazer Solicitação” o sistema devolve a solicitação para o estado de 
“Em Preparação”, sendo necessário escolher novamente o cartório onde será lavrado o registro 
(normalmente, escolhe-se o mesmo cartório) e manter ou alterar qualquer campo de qualquer aba da 
solicitação, de maneira a corrigir o problema apontado pelo cartório como motivador da rejeição. 

O Cancelamento de uma solicitação rejeitada, só poderá ser feito se a certidão nunca houver sido impressa. 

Caso a solicitação tenha sido realizada e impressa, depois devolvida ao cartório devido a identificação de 
erros e posteriormente rejeitada pelo cartório, haverá um papel de segurança associado à solicitação, então, 
ela não poderá mais ser cancelada. 

Nestes casos, o botão “Cancelar” não será mostrado. 
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Operação do Módulo Provimento 13 da Intranet (Modo Não Automático): 

Introdução: 

A Intranet tem vários módulos. O módulo do Provimento 13 é utilizado para fazer o registro das Solicitações de 
Registro de Nascimento que foram enviadas pelos postos de atendimento do cartório dentro das Maternidades 
(Unidades Interligadas). Nesta seção do manual, será explicado como operar o sistema no modo “Não Automático”, 
ou seja, sem utilizar o Sistema Interno do Cartório. 

5-Login na Intranet da Arpen-SP:

Conecte o cartão na leitora ou insira o Token antes de chamar o sistema.
Digite o endereço para acesso ao Sistema no Cartório: https://sistema.registrocivil.org.br
Aparecerá a tela de Login do Usuário (fig.21) abaixo.

(fig.21) 

As funcionalidades do Provimento 13 só podem ser visualizadas quando o usuário se “loga” com certificado. 
Clique no link demarcado na figura 21 para fazer o login com o certificado. 
Aparecerá a tela de Login do Usuário (fig.22) abaixo. 

(fig.22) 
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Aguarde o programa carregar e logo aparecerá seu nome e seu CPF (fig.23). 

(fig.23) 

Clique no botão ”Entrar”, digite a senha de seu cartão na janela de diálogo e clique no botão ”OK” (fig.24). 

(fig.24) 

Caso o seu cartão dê acesso a mais de um Cartório, aparecerá uma tela (fig.25) para você escolher em qual deles 
irá operar. 

(fig.25) 
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Clique no Cartório desejado e então aparecerá a tela principal do Sistema (fig.26). 

(fig.26) 

Esta é a tela de Inbox da Intranet. 

Dentre várias funcionalidades, pode-se ver as Solicitações de Registro Pendentes, marcadas com uma flecha. 

6-Efetuando o Registro:

Clique no link “Você tem N Solicitações de Registro Pendentes” para ver a lista de Solicitações Pendentes.

Caso não hajam Solicitações Pendentes, nada aparecerá na tela de inbox.

Também pode-se clicar no link marcado com a flecha no menu a esquerda “Listar Recebidas” para ver esta mesma
lista (fig.27).

(fig.27) 

Uma vez nesta tela, clique na Data da Solicitação para ver  todos os detalhes que foram digitados na Unidade 
Interligada, assim como o histórico de todas as etapas pelas quais a solicitação passou (fig.28). 
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(fig.28) 

No cartório, você também poderá alterar os dados que foram digitados na Unidade Interligada. 
Para tanto, clique no botão “Editar”. 

Clicando neste botão, o sistema mostrará uma tela igual, porém, abrindo os campos para edição, conforme 
(fig.29). 
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(fig.29) 

Altere os dados desejados e pressione o botão “Salvar” para gravar e voltar ao detalhe. 
Clicando no botão “Voltar ao Detalhe” o sistema retorna para tela de detalhe sem gravar. 

Para efetuar o Registro no sistema, clique no botão “Aceitar / Fornecer Informações de Registro” 
que pode ser visto na (fig.28). 

Clicando neste botão aparecerá uma tela (fig.30) onde deverão ser digitadas as informações do Registro 
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(fig.30) 

Preencha todos os campos da tela e pressione o botão “Confirmar Registro e Gerar XML”. 

O Sistema então irá gerar um arquivo XML com os dados do Registro e motrará uma tela para o usuário dar 
download do arquivo gerado (fig.30a). 

(fig.30a) 

Seguindo as instruções desta tela, dê o download do arquivo XML e pressione o botão “Avançar >>”. 

Recomendamos que dê o download no Desktop para na próxima tela ser encontrado mais facilmente. 

Na figura 30a, aparece o nome “XML_501.xml” mas este arquivo terá cada vez um nome, composto com um 
número diferente. 

Agora, assine digitalmente o  arquivo XML que você acabou de dar download. 
O usuário assinador deste XML é quem será considerado o “Responsável pelo Registro” e paratanto, precisará ter 
este privilégio (Provimento 13) no sistema. 

Ao pressionar o botão “Avançar >>”, o sistema motrará uma tela para que o usuário aponte o arquivo que você 
assinou (fig.30b). 

(fig.30b) 
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Pressione o botão “Procurar...”, aponte o arquivo com extensão .p7s que você assinou e pressione o botão 
“Confirmar Registro e Arquivar”. 

Com isto, o sistema irá retirar a pendência do Inbox do cartório e enviará certidão para Unidade Interligada onde 
foi originada, pronta para ser impressa. 

Esta certidão poderá ser encontrada na lista “Registros Realizados” no Inbox da Unidade Interligada. 

Para imprimir, consulte 4-Recebendo a Solicitação do Cartório, na página 9 deste manual. 

7-Rejeitando o Registro:

Opere o sistema conforme item 6-Efetuando o Registro, na página 15 deste manual até que apareça a figura
(fig.28).

Com a tela de detalhe aparecendo (fig.28), clique no botão “Rejeitar”.

Com isto, o sistema mostrará a tela de Rejeição do Registro (fig.3).

(fig.31) 

Nesta tela, informe o motivo pelo qual está rejeitando o registro, escolhendo um dos motivos pré-cadastrados ou 
“Outro”, informando no campo em frente o motivo.  

Também poderão ser inseridas informações adicionais sobre a rejeição no campo “Complemento”. 

Uma vez preenchida a tela, clique no botão “Rejeitar”. 

Com isto, o sistema irá retirar a pendência do Inbox do cartório e enviará a solicitação rejeitada para Unidade 
Interligada onde foi originada. 

Esta solicitação poderá ser encontrada na lista “Registros Rejeitados” no Inbox da Unidade Interligada. 

Neste momento, o usuário poderá optar por refazer a solicitação de maneira a corrigir o problema apontado pelo 
cartório como motivador da rejeição,.poderá também arquivar ou cancelar a solicitação. 

Para estas operações, consulte o item 4-Registros Rejeitados, na página 12 deste manual. 
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Operação do Módulo Provimento 13 da Intranet (Modo Automático): 

Introdução: 

O módulo do Provimento 13 da Intranet pode ser operado de forma automática para fazer o registro das Solicitações 
de Registro de Nascimento que foram enviadas pelos postos de atendimento do cartório dentro das Maternidades 
(Unidades Interligadas). Nesta seção do manual, será explicado como operar o sistema no modo “Automático”, ou 
seja, utilizando o Sistema Interno do Cartório. 

8-Efetuando o Registro ou Rejeitando a Solicitação automaticamente:

A maioria dos cartórios utiliza um Sistema Interno onde são feitos seus registros.

Como os dados da solicitação ficam no banco de dados da Intranet, seria necessário redigitar todos os dados
dentro deste Sistema Interno para que os registros pudessem ser efetuados nele.

Para evitar a redigitação dos dados, foram desenvolvidos programas que fazem a conexão entre o Sistema Interno
dos Cartórios e a Intranet da Arpen-SP.

Estes programas (Webservices) “puxam” automaticamente todas as solicitações de registro pendentes no Inbox
do cartório, efetuam o registro (ou o rejeitam) e devolvem o resultado para Unidade Interligada na forma de uma
Certidão ou Rejeição.

Com isto, o cartório não precisará se preocupar em verificar se há pendências de registro no Inbox da Intranet,
pois o Sistema Interno já estará fazendo esta verificação a cada 5 minutos.

Há porém algumas considerações a serem feitas para quem opera neste modo.

Considerações importantes sobre o Modo Automático:

É preciso tomar alguns cuidados quando estiver utilizando o modo automático.

A solicitação é importada para o Sistema Interno e é o Sistema Interno que efetua o registro.

Com isto, o cartório não deve fazer alterações na solicitação por meio das telas da Intranet, pois isto fará com que
os dados da Intranet fiquem diferentes dos dados do Sistema Interno.

Caso ocorra algum erro no Sistema Interno ao efetuar o registro (por ex. gerou um número de Termo incorreto), a
solicitação será registrada e enviada para a Unidade Interligada com dados errados.

Segue que o Sistema da Unidade Interligada não permite alterações na solicitação após seu registro.

Quando isto ocorre, é necessário devolver a solicitação registrada para o cartório para que seja feita a correção do
erro.

Pressione o botão “Devolver” na lista de inbox “Registros Realizados” para devolver a solicitação ao cartório para
que sejam feitas as correções necessárias.

Quando a solicitação é devolvida ao cartório, o Sistema Interno não irá mais importá-la, pois ele saberá que esta
solicitação já foi registrada.

Desta forma, o usuário precisará corrigir o erro manualmente, nos 2 ambientes: na Intranet e no Sistema Interno e
então utilizar a tela da Intranet para fazer o registro, conforme item 6-Efetuando o Registro na página 15 deste
manual.
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9-Criando e Configurando usuários do Cartório:

No menu esquerdo na seção “Ferramentas”, clique no link “Usuários do Ofício”.
Aparecerá uma lista com os Usuários do Ofício que acessam a Intranet da Arpen-SP. (fig.32) abaixo.

(fig.32) 

Em princípio, apenas os Oficiais estarão cadastrados, cabendo a cada Ofício cadastrar e configurar os usuários que 
irão acessar a Intranet. 

Nesta própria tela, é possível “Ativar / Inativar” um usuário (um usuário “Inativo” não poderá fazer o login no 
sistema) ou “Bloquear / Desbloquear” um usuário. 
O bloqueio do usuário só ocorre caso ele erre na digitação de seu login por 3 vezes consecutivas. 
Este é um procedimento de segurança padrão que garante que não será possível acoplar “programas robôs” para 
descobrir as senhas por “tentativa e erro”. 

Nota: Programa robô é uma das técnicas utilizadas por “hackers” para obter acesso não autorizado em sistemas 
da Internet. 

Para criar novos usuários, clique no link “Novo usuário”. 

Aparecerá a tela de inclusão de novo usuário. (fig.33) abaixo. 

(fig.33) 
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Preencha os campos da tela, configurando para cada usuário as funcionalidades do sistema que cada um vai ter 
acesso, pressionando então o botão “Adicionar”. 

O privilégio de “Operador de UI” serve para o funcionário que irá acessar o sistema da Unidade Interligada. 

O privilégio de “Provimento 13” serve para o funcionário que poderá efetuar qualquer operação relacionada ao 
Provimento 13 na intranet do cartório. 

Mais abaixo, aparecerão as Unidades Interligadas que estão vinculadas a seu cartório (se houver alguma). 

Voce poderá selecionar que funcionário irá ter acesso as Unidades Interligadas separadamente. 

Para alterar os dados de um usuário, clique no “Nome do Usuário” (fig.32) acima, e aparecerá uma tela com os 
dados do usuário. (fig.34) abaixo 

(fig.34) 

Caso o usuário a ser alterado for o Oficial do Registro, os dados ficam bloqueados para alteração e não haverá a 
possibilidade de acessar esta tela. 

Somente os Oficiais poderão alterar os próprios dados. 

Altere os campos da tela, pressionando então o botão “Atualizar”. 
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10-Autorizando Ofícios a enviarem posteriormente os documentos da meternidade:

No menu esquerdo na seção “Ferramentas”, clique no link “Ofícios Autorizados”. 

Aparecerá uma tela contendo uma lista contendo os cartórios autorizados a lhe enviarem documentos da 
maternidade em até 5 dias úteis (fig.35). Inicialmente, esta lista estará vazia. 

(fig.35) 

É o cartorário quem escolhe quais os cartórios que deseja autorizar. 

Faça uma pesquisa, escolhendo Estado e/ou Cidade e pressione o botão “Pesquisar”. 
Aparecerá a lista dos cartórios daquele Estado/Cidade que você ainda não autorizou (fig.36). 

(fig.36) 

Clique nas caixinhas do lado esquerdo da lista para selecionar os cartórios que deseja autorizar. 

Caso sejam todos os cartórios da lista, você poderá clicar no cabeçalho “Sel.Todos”. 

Pressione o botão “Vincular Selecionados” para que os cartórios selecionados saiam da lista de pesquisa e 
entrem na lista de Ofícios Vinculados (fig.37). 
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(fig.37) 

Clique nas caixinhas do lado esquerdo da lista de cartórios vinculados para selecionar os cartórios que deseja 
desautorizar. 

Caso sejam todos os cartórios da lista, você poderá clicar no cabeçalho “Sel.Todos”. 

Pressione o botão “Desvincular Selecionados” para que os cartórios selecionados saiam da lista de Ofícios 
Vinculados. 


