Roteiro para utilizacao do Sistema Provimento 13
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Operagao do Sistema nas Unidades Interligadas:

Introducao:
Este sistema é utilizado para fazer a “Solicitacdo de Registro de Nascimento” de um cidaddao nos postos de
atendimento do cartério dentro das Maternidades (Unidades Interligadas).
1-Login na Unidade Interligada:
Conecte o cartdo na leitora ou insira o Token antes de chamar o sistema.

Digite o endereco para acesso ao Sistema nas Unidades Interligadas: http://p13.registrocivil.org.br
Aparecera a tela de Login do Usuario (fig.1) abaixo.

Bem vindo(a) a Intranet da ARPEN-SP - Provimento 13!

(fig-1)

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

Bem vindo(a) a Intranet da ARPEN-SP - Provimento 13!

Certificado! ACKSON MARTINS RAMOS:02539776817 Valido até: 2... v

(fig.2)

Clique no botdo “Entrar”, digite a senha de seu cartdo na janela de didlogo e clique no botdo “OK” (fig.3)

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "e-CPF Certisign”

Introduzir PIN: W

+ O comprimento minima do PIN & 4 bytes
O comprimento maximo do PIM & & bytes

(fig.3)
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pig. 1 (Pyocesshiind



Caso o seu cartdo dé acesso a mais de uma Unidade Interligada, aparecera uma tela (fig.4) para vocé escolher em
qual delas ird operar.

Bem vindo(a) a Intranet da ARPEN-SP - Provimento 13!

Indique a Unidade Interligada em que vocé ira operar:

Cartério Unidade Interligada
Processmind (2 para teste receber) Hospital Séo Luiz
Precessmind (2 para teste receber) Hespital e Maternidade Policlin
Processmind (2 para teste receber) Hospital € Maternidade Santa Joana

(fig.4)

Cligue na Unidade Interligada desejada e entdo aparecera a tela principal do Sistema (fig.5).

Bem-vindo!
Eduardo G. L. Bonna (opmr) Busca[  |[Buscar]
U.I: Hospital S&o Luiz Busca Avancada...

Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair
Inbox de Eduardo G. L. Bonna (opmr)
COMUNICADO IMPORTANTE:

Nos termos do artigo 11 do Prov. 13, fodos os documentos listados no artigo 7°, V e no art. 9°, deverdo ser digitalizados e assinados
digitalmente, independente se o registro de nascimento esta sendo feito no Cartério que opera a Unidade Interligada.

Soli s de Registro em Preparagao (2)

3 Data de Entrada Home da Crianga Data de llascimento | Agdo
000000069/2011| 26/09/2011 15:45 | MARIA CELESTINA DA SILVA 2511072011
000000070/2011| 29/09/201113:11 | ANTONIO CARLOS DE SOUZA 2611072011

Registros em Andamento (1)

# ‘ Data de Envio Nome da Crianga Data de Nascimento Cartério Telefone(s) | Agdo

000000056/2011| 09/09/2011 09:59 | EDUARDO SOARES CUNHA 10/06/2011 10:00 Processmind (2 para teste receber) | Tel. (11) 45345423

Registros Realizados (2)

# Datade Envio | Home da Crianga | Data de Nascimento Cartério Telefone(s) / Agdes
E-mail
000000057/2011| 04/07/2011 16:27 | SONIA MARIA LIMA 10/0672011 12:00 | Processmind (2 para teste receber) | Tel (1) 54345423 | ‘

I | o
000000062/2011 | 22/09/2011 11:42 | ADRIANO BARBOZA |  10/081201113:00 | Processmind (1 para teste enviar) | Tel (11) 5434-43¢3

Registros Rejeitados (1)

# Data de Envio | Nome da Data de Cartério Telefone(s) / Agbes
Crianga Nascimento E-mail
000000047/2011 2300972011 MARIA DA 10/05/2011 10:35 | Processmind (2 para
1" ILVA teste receber)
ey
Arpen-SP - Sistema de Comunicagéo entre Cartérios - Médulo Provimento 1 (Broce)s_std

Desenvalvide por

tr0 - S0 Paulo - SP - CEP 01501-000
5 11) 22921529

(fig.5)

@ cessMind

gestao e automacao

Pdg. 2



2-Inbox da Unidade Interligada:
Esta tela aparecerd ao se logar no sistema ou sempre que for clicada a opgao Inbox no menu superior do Sistema.

Nesta tela, chamada de Tela de Inbox (fig.5), sdéo mostradas todas as solicitacdes de registro feitas nesta Unidade
Interligada que ainda estdo dentro do processo de emissdo, separadas em 4 listas, de acordo com a sua situacdo:

Solicitagcdes de Registro em Preparagao: S3o as solicitacGes que ainda estdo em processo de preenchimento de
dados e aquisicdo de documentos. Enquanto a solicitacdo estiver neste estado, podera ser alterada e também
Cancelada.

Registros em Andamento: S3o as solicitacGes que ja foram enviadas ao cartdrio para serem registradas.
Caso o cartério ja tenha visto esta solicitacdo, aparecera um “olhinho aberto” =
“olhinho” estara fechado *=. O cartério terd até 4h a partir do envio da solicitacdo, para iniciar o processo de
registro. Caso passem estas 4h e o cartério ainda ndo tiver visto a solicitacdo (olhinho fechado), aparecera para o
usuario da Unidade Interligada o botdo “Recolher”, que quando pressionado, “puxard” de volta a solicitacdo para
Unidade Interligada para que seja escolhido outro cartério (ou o mesmo) para registro. Esta decisdo caberd ao
usudrio que estiver operando o sistema.

e caso ainda ndo tenha visto, o

Registros Realizados: Sdo as solicitacdes que ja foram registradas pelo cartdrio e estdo prontas para serem
impressas. Tao logo os pais estejam com a certiddo impressa em maos, correta e conferida, é recomendado
Arquivar a solicitacdo para que ndo deixe o Inbox muito cheio. Para tanto, basta pressionar o botao “Arquivar”.

Registros Rejeitados: S3o as solicitagdes que foram rejeitadas pelo cartério devido a algum motivo como falta de

documentacado, erros de digitacdo, etc.

Com a solicitagdo neste estado, o usuario podera:

. Pressionar o botdo “Refazer” para retornar a solicitacdo para o estado de “Em Preparacdo” e corrigir os erros
gue ocasionaram a rejeicao. Todos os dados permanecerao digitados, exceto a escolha do cartdrio.

. Pressionar o botao “Arquivar” para arquivar a solicitagao.

. Pressionar o botdo “Cancelar” para cancelar a solicitacdo (vide também item 4.2-Registros Rejeitados na
pagina 12 deste manual)

Para pesquisar as solicitagdes que ja 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 botdo “Buscar” ou clique em “Busca Avangada...” para acessar
uma tela com diversos filtros que o ajudardo a localizar a solicitagdo desejada (fig.6).

Bem-vindo!
ARPEN'SP Eduardo G. L. Bonna (opmr) Busca: [1ARIA (Buscar ]

U.I: Hospital S&o Luiz Busca Avancada

[Busca por: Nmero da 5t
Nome da Criar
Home da Geni
Nome do Geni
Ndmero Matri

Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair

Busca Avancgada de Registros
o
Cidade do Cartério

e g

da Solicitagio

jome da Crianca: [MARIA

ises: O EmPreparagio O EmAndamento O Realizadas O Rejeitadas © Todas

Pesquisar

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

Aparecera uma tela com a lista de solicitagGes que satisfazem a pesquisa feita (fig.7).

Bem-indol
‘ R_SP Eduardo G. L. Bonna (opmr) Busca: | Buscar ]

ULI: Hospital Sao Luiz Busca Avancada.

Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento  Sair

3 Solicitagdes Encontradas

# Home da Crianga Cartorio Data Registro | Livro | Folha | Ntmero Status

000000047/2011 | MARIA DA SILVA 23 |42 Rejeitada

000000057/2011 | SONIA MARIA LIMA

2 | Reaizada

000000069/2011 | MARIA CELESTINA DA SILVA Em Preparacéio

(fig.7)

Clique na solicitacdo para ver todos os dados digitados nela.

3-Solicitar um novo Registro:
Para solicitar um novo Registro, clique na opc¢do Solicitar Novo Registro de Nascimento, no Menu do Sistema.

Esta acdo mostrard uma tela onde devera ser apontado o municipio de moradia dos genitores (fig.8).

I‘g‘ » Bem-vindo!
‘ R'S Eduardo G. L. Bonna (opmr) Bete [(Buscar ]

U.I: Hospital Sao Luiz Busca Avancada.

Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair

Solicitagdo de Registro de Nascimento

Informe a Cidade de Residéncia ou Domicilio dos Genitores:

Estado: [sp @

T |

(fig.8)
Aponte primeiro o Estado e aguarde o sistema carregar a lista de municipios do Estado escolhido.

Tdo logo apareca a lista de municipios, escolha o municipio de moradia dos genitores e pressione o botdo
“Solicitar”.

Isto criard uma nova solicitacdo e ja redirecionara o usuario para tela de preenchimento.

Esta solicitacdo ficara sempre disponivel na lista de Inbox “SolicitacGes de Registros em Preparacdo”, até que seja
enviada ao cartério.

©
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3.1-Preenchimento da Solicitagao:

O Preenchimento da Solicitagcdo é feito em 4 etapas que sdo separadas pelo sistema por “abas” que vao
sendo habilitadas conforme a etapa anterior for sendo concluida.

A aba ficard marcada com um # até gue seja concluida. Quando uma etapa estiver concluida o sistema
marcara a aba com um visto ¥ .

As etapas sao:

1-Indicacdo do Cartdrio

2-Entrada de dados da Solicitacdo (informacdes diversas sobre a crianga)
3-Emissao de declaragdes

4-Anexacao de documentos

Etapa-1: Indicagao do cartério:

Tdo logo seja apontado o municipio de moradia dos genitores, aparecerd a tela para indicacdo do cartdrio
onde sera lavrado o registro (fig.9).

i Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair I

Solicitagio de Registro de Nascimento: #000000069/2011  (de 26/09/2011 15:45)
Crianca: MARIA CELESTINA DA SILVA | nascida em: 25/10/2011
Em Preparacido
Indicacao do Cartério X Cartério onde sera lavrado o registro de nascimento vl
[ Registrar no Cartdrio indicado ] [ Escolher um Cartério de Cuiaba J
Dados da Solicitacdo X
X
X
X
Histérico (1)

(fig.9)
Primeiramente, sdo sugeridos os cartérios que estdao conveniados com a Unidade Interligada.

Caso o cidaddo deseje ser registrado em um cartério de seu municipio de moradia, pressione o botdo
“Escolher um cartdrio de [municipio]”.

Com isto, aparecera outra lista, contendo os cartdrios que aderiram ao Provimento 13, existentes no
municipio indicado (fig.10).

=\ .
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Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento  Sair ‘

Solicitagdo de Registro de Nascimento: #000000069/2011  (de 26/09/2011 15:45)
Crianca: MARIA CELESTINA DA SILVA | nascida em: 25/10/2011
Indicac&o do Cartério X Cartérios de Cuiaba - MT: [ NERG_—_— |
I Registrar no Cartério indicado ]
Dados da Solicitagéo X
X
X
X
Histérico @

(fig.10)
Para voltar a lista anterior, pressione o botdo “Voltar”.

Escolha um cartério da lista desejada (cartdrios da Unidade Interligada ou do municipio de moradia)

Verifique que t3o logo seja escolhido um cartdrio, esta aba ficara com um visto %, indicando que esta etapa
esta concluida.

Etapa-2: Dados da Solicitagao:

Nesta aba, sdo digitados os dados do nascimento da crianca, seus pais, avés, etc. (fig.11).

inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair

Solicitagdo de Registro de Nascimento: #000000070/2011  (de 29/09/2011 13:11)
Crianca: ANTONIO CARLOS DE SOUZA | nascida em: 26/10/2011
ampos obrigaty A
Indicagéo do Cartério 4 Dados da Solicitagao
Informagées sobre a Crianga
Dados da Solicitagéo X i
Nome da Crianca: |ANTONIO CARLOS DE SOUZA
sexa: © masculine O Feminine
X Data de Nascimento: [26/10/2011 | (¢ /aaaa
Horério de Nascim 25 | (hh:mm,
Numero do DNV: [30 176545634 H1 |
X OFato de serGémeo: O sim @ N3o
Informagées sobre o Pai
x Pai. ® Declarado © Nao Declarado © Suposto
Nome: | |
Naturalidade: Municipio
Histérico () S - S
< >
.
(fig.11)

Os campos indicados em vermelho sdo de preenchimento obrigatoério.

Vocé notard que alguns campos “transformam” a tela, de acordo com que estd sendo digitado.
Por exemplo: Se vocé escolher a opgao “Pai Ndo Declarado”, notard que toda a sessdo “Informagdes sobre o
Pai” vai desaparecer.

Se escolher a opg¢do “Pai Suposto”, notara que os campos da sessdo “Informagbes sobre o Pai” vai se
modificar.

(PyocessMind
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Registro de Gémeos:

E importante ressaltar que para solicitar registros de gémeos, é necessario fazer uma solicitacdo para cada
crianga, indicando em cada uma delas, os nomes e os nimeros das DNV’s de seus irm3os.

No campo “O Fato de ser Gémeo”, indique “Sim”,

Aparecerdo 2 campos para indicar a ordem de filiacdo (ordem de nascimento da crianca entre os gemelares)
e a quantidade de irmdos (exceto a crianca para quem esta sendo feita a solicitacdo).

Tao logo seja indicada a quantidade de irmaos, aparecem campos para indicar o nome e o nimeros da DNV
de cada um destes irmaos.

Por exemplo - nasceram 3 criangas:

As 9:00, ANTONIO com a DNV 11-1111111-1,
As 9:06, FERNANDO com a DNV 22-2222222-2
As 9:10, HENRIQUE com a DNV 33-3333333-3

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

Informagées sobre a Crianga

Nome da Crianca: [ANTONIO
® wmasculine O Feminine
[2610/2011

de Nascimento: [09:00

Nascimer

v [11__Himr i

G & rum
o: @ sim O Nao

1

TR

: FERNANDO
DNV 1°Irm3o: [22 122222222 {2
o 2°Irmo: [HENRIQUE

Ndmero da DNV 2° Irméo: [33 33333333 |3

(fig.12)

Informagées sobre a Crianga

® masculine O Feminino
26/10/2011

nto: [09:05

V: [22 122222222 {2

® sim O nzo

€ 2

Qtd. Irm3os [2 #
Nome do ANTONIO

Nimera da DNV 1° Irmde: [11 H11111111 HAl
Nome do 2° Irm@o: |HENRIQUE

Numero da DNV 2°Irmao: (33 133333333 {3

(fig.13)

Informagées sobre a Crianga

da Crianca: |HENRIQUE

Nome

® Masculine O Feminino

[26/10/2011
o: [09:10

v (33 H33333333 K3

0 Fate ® sim O Nio

Ordem de fil
mesr

1B

'R

Qtd. Irm &
Nome do 1° Irm&0: [ANTONIO

1a DNV 1° Irmdo: (11 11111111 H1

No ®Irm&o: |FERNANDO

Nimero da DNV 2° Irm3o: |22 22222222 H2

(fig.14)
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Preencha o maximo de campos que possuir e pressione o botao “Salvar”.
Quando todas as informagOes necessarias estiverem corretamente preenchidas, o sistema marcara esta aba
com um visto e habilitard a aba “Emitir Declarag¢ées”

Etapa-3: Emitir Declaragées:

Nesta aba, o usudrio ird imprimir as DeclaracGes necessdrias que deverdo ser assinadas pelo(s) Genitor(es),
anexadas junto a solicitagcdo, 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 cartério de um municipio diferente do municipio do
cartdrio padrao daquela Unidade Interligada, o sistema automaticamente colocara um link “IMPRIMIR” para
esta declaracao.

Caso os genitores optarem por registrar o filho em um cartério diferente do cartério padrao daquela Unidade
Interligada (porém, no mesmo municipio) o sistema dara a opg¢do de se imprimir esta declaragdo conforme

(fig.15 *).

Inbox  Solicitar Novo Regisiro de Nascimento  Sair

Solicitagao de Registro de Nascimento: #000000070/2011  (de 29/09/2011 13:11)
Crianca: ANTONIO CARLOS DE SOUZA | nascida em: 26/10/2011 10:00
Em Preparacao
Indicacéo do Cartério (4 Emitir Declaragées
As seguintes declaracdes devem ser impressas e assinadas pelo pai ou representante
Dados da Solicitacéo (4 legal da crianca
- Deseja Imprimir Declaracéo de opcéo pelo Registro na Unidade Interligada? P
. P OSim ®Né&o
Emitir Declaracdes X
* Solicitacdo de Registro de Nascimento
* Declaracdo de Pai ndo declarado
Documentos Anexados X IMPRIMIR
X
Histérico (1)

(fig.15)

Tao logo o usudrio imprima todas as declaragdes, o sistema marcard esta aba com um visto.

Etapa-4: Documentos Anexados / Declaragédo de envio Posterior:
Introdugao:

Nesta aba o usudrio ird anexar os documentos que devem ser remetidos ao cartério ou emitir uma
declaracao de envio posterior.

Caso o cartério que esta lavrando o registro seja 0 mesmo cartério onde trabalha o usudrio da maternidade,
os documentos podem ser levados “em maos”, ndo necessitando serem anexados pelo sistema.

Caso o cartorio que esta lavrando o registro ndo seja o mesmo cartério onde trabalha o usuario da
maternidade, ainda assim estes documentos podem ser anexados posteriormente (em até 5 dias Uteis),
desde que o cartério que esta lavrando o registro autorize seu cartério a fazer isto (vide pagina 25 deste
manual).

Nestes casos, o usuario tera que enviar uma “Declaragdo de envio posterior” que é preparada pelo sistema,
assinada digitalmente.

/f\\. .



Declaragao de envio Posterior:

Quando vocé escolhe fazer a declaragao, uma pendéncia de “upload de documento” é adicionada no inbox
do cartdrio 5 dias apds a data de lavratura do registro.

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

Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento  Sair Manual de Operacdo de 12/01/2012 SUPORTE ARPEN-SP- (11) 5506-8634

Solicitagdo de Registro de Nascimento: #000000073/2012  (de 11/11/2011 16:46)

Crianca: ASDFASDFASDF , nascida em: 10/10/2000 10:00

Em Preparacido

Indicagéo do Cartério 4 Documento P7s: | |(Procurar.

Anexar Documento

Dados da Solicitagéo 4

Declaragéao de envio posterior dos Documentos

Emitir Declaracées 4
Instrucdes

O cartério que ird lavrar o registro autorizou seu cartério a enviar os Documentos
Documentos / Declaracéo X posteriormente

Com isto, vocé podera optar por enviar os Documentos em até 5 dias (teis atravéz da
Intranet, porém, terd que enviar uma declaracéo assinada digitalmente

Para tanto, va seguindo as instrucdes passo a passo abaixo:

1. Preparar Declaracéo

Histérico ()

(fig.16a)

Clicando em “1. Preparar Declaracdo” o sistema ira preparar um arquivo XML contendo a seguinte delaragao:
“Certifico que os elementos foram conferidos por mim e atende aos requisitos legais, me comprometendo a
enviar eletronicamente, em até 5 (cinco) dias Uteis, os documentos relacionados no artigo 11 do paragrafo 22
do Provimento 13 do CNJ.”

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

Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair Manual de Operacdo de 12/01/2012 SUPORTE ARPEN-SP: (11) 5506-8634

Solicitagdo de Registro de Nascimento: #000000073/2012  (de 11/11/2011 16:46)

Crianca: ASDFASDFASDF |, nascida em: 10/10/2000 10:00

Em Preparacéao

Documento P7s \ |(Procurar.. ] -~
Indicag&o do Cartério "4
Dados da Solicitagéo 4 i . )
Declaragédo de envio posterior dos Documentos
Emitir Declaracdes L4 Instrucdes:

O cartério que ira lavrar o registro autorizou seu cartério a enviar os Documentos

posteriormente.

Documentos / Declaracio X Com isto, vocé podera optar por enviar os Documentos em até 5 dias Uteis atravéz da
= Intranet, porém, terd que enviar uma declaracéo assinada digitaimente

Para tanto, va seguindo as instrucdes passo a passo abaixo

X 1. Preparar Declaracdo

2. Cligue aqui com o botdo direito do mouse e escolha a opgéo "Salvar Destino
como..." para download do arquivo decl_546.xml.

Histérico @
3. Assinar digitalmente o arquivo decl_546.xml que voce baixou

4. Ap6s assinar o arquivo, aponte o arquivo recém assinado no quadro abaixo para
que seja Arquivado. (Apés assinado, ficara com o nome de decl_546.xml.p7s)
Recomendamos o Assinador da Arisp ou o Bry Signer

Arquivo decl_546.xml.p7s:

[ Procurar... ]

Enviar Declaracédo

(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 vocé baixou (passo 3) e aponte o arquivo assinado no quadro do passo 4 e
pressione o botdo “Enviar Declaragdo”.

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

Documentos Anexados:
Nesta aba o usudrio ird anexar os documentos que devem ser remetidos ao cartério (fig.16c).
Para tanto, deve-se digitalizar todas as declarac¢des assinadas e a DNV em um arquivo PDF.

Recomendamos que digitalize utilizando a resolucdo de no mdximo 200 DPI para que o documento fique
perfeitamente legivel e com um tamanho menor.

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

Pressione entdo o botdo “Anexar Documento”.

Caso a anexacdo seja bem sucedida, o sistema marcara esta aba com um visto.

Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair

Solicitagdo de Registro de Nascimento: #000000070/2011  (de 29/09/2011 13:11)
Crianca: ANTONIO CARLOS DE SOUZA | nascida em: 26/10/2011 10:00
Em Preparacao
P
Indicacéo do Cartério L4 Documentos Anexados
ATENGAO:
Dados da Solicitacéo 4 agermos 4 3 ’mig
Emitir Declaracdes L4 Instrucdes:
1. Anexar os Documentos requeridos e a Solicitacdo de Registro assinada
2. Escanear os Documentos frente e v e salvar em um PDF
Documentos pnexacos X3 pcdnaloPOF digtamente.
X Documento P7s: [ |CProcurar.._]
Histérico (1)
v

(fig.16¢c)
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3.2-Enviando a Solicitagao para o Cartério:

Uma vez terminadas as 4 etapas (as 4 abas ficaram marcadas com um visto), um novo bot3o é disponibilizado
no topo da tela, “Enviar Solicitagdo ao Cartorio”.

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

Aguarde o cartdrio efetuar o registro e tdo logo este registro seja feito, a solicitacdo vai para lista de Inbox
“Registros Realizados”.

Caso o cartério Rejeite a solicitacdo, esta ird para lista “Registros Rejeitados”.

4-Recebendo a Solicitagdao do Cartorio:

Uma vez que a solicitacdo chega ao cartdrio, este podera efetuar o registro ou rejeitar o registro por algum
motivo como falta de documentacao, etc.

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

4.1-Registros Realizados:

4.1.1-Imprimindo a Certidao
(Caso 0 seu cartorio seja do Estado do Ceard, vide também “Consideragdes importantes sobre
Sélos de Autenticidade” mais abaixo)

O cartério recebeu sua solicitagao e lavrou o registro.
Isto fara a solicitacdo ficar na lista de Inbox “Registros Realizados”, pronta para ser impressa.
Clique na solicitacdo desejada.

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

Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair Manual de Operacdo de 12/12/2011 'SUPORTE ARPEN-SP: (11) 5506-8634
Solicitagdo de Registro de Nascimento: #000000056/2012  (de 04/07/2011 11:47)

Crianca: EDUARDO SOARES CUNHA | nascida em: 10/06/2011 10:00
(Livro: 234, Folha: 643, Numero: 43768, Matricula: 987654 01 55 2011 1 00234 643 0043768 32)

Indicagéo do Cartério Y O Registro foi Realizado no Cartério:
Cartério: Processmind (2 para teste receber)
Oficial: Eduardo G. L. Bonna (opmr)

Dados da Solicitacso e R (opmn)

Livro: 234
Folha: 643
x Registro: 43768
Matricula: 987654 01 552011 1 00234 643 0043768 32

Informe o nimero do Papel de Seguranca a utilizar:

Papel da Casa da Moeda A
Papel da Arpen-SP 4 9999999999
Impressora: © Matricial ® Outra
Dados do Registro v

Imprimir Certiddo

Historico (1)

(fig.17)

Preencha o nimero do papel de seguranca que serd utilizado no campo apropriado (Papel da Casa
da Moeda ou Arpen-SP).

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

Pdg. 11 \ProcessMind



Nota: Somente Impressoras matriciais de 18 pinos ou mais podem ser utilizadas para impressao da
certiddo. Impressoras de 9 pinos irdo gerar uma impressao sem qualidade.

Pressione o botdo “Imprimir Certiddo”.

O sistema mostrara a certiddo pronta para ser impressa em um arquivo PDF.
Imprima a certidao e feche o arquivo PDF.

Caso a certiddo seja impressa corretamente, é recomendado Arquivar a solicitacdo.

IMPORTANTE: Para que a impressao funcione corretamente, é necessario DESLIGAR o recurso de
“Blogueador de pop-up”, disponivel em todos os navegadores.

4.1.2-Imprimindo a Certidao novamente EM UM NOVO Papel de Seguranca:
Caso ocorra algum erro na impressao da Certidao, é possivel reimprimi-la.

Quando se entra na aba “Dados do Registro” de uma certiddao que ja foi impressa, o sistema mostra
o numero do papel de seguranca utilizado na ultima impressao feita (fig.18).

Solicitagao de Registro de Nascimento: #000000057/2011  (de 04/07/2011 13:50)

Crianca: SONIA MARIA LIMA , nascida em: 10/06/2011 12:00
(Livro: 234, Folha: 5434, Numero: 8634543, Matricula: 987654 01 55 2011 2 00234 434 8634543 57)

Indicac&o do Cartorio v O Registro foi Realizado no Cartério.
Cartério: Processmind (2 para teste receber)
Dosssosocacso | IS, EE0G L poma o)

Livro: 234

Folha: 5434

@ Registro: 8634543

Matricula: 987654 01 552011 2 00234 434 8634543 57

Emitir Declaracdes

Papel de Seguranca: sdaftsw36 (Arpen-SP)

Documentos Anexados v r
Imprimir Certidao
Dados do Registro v
Arquivar Solicitagao
Histérico (1]

(fig.18)

Pressione o botdo “Imprimir Certiddo”.

O sistema mostrard uma tela pop-up avisando que a certiddo ja foi impressa e solicitando um novo
numero de papel de seguranca (fig.19).

s\ .
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Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento ~ Sair Manual de Operagdo de 12/12/2011 SUPORTE ARPEN-SP: (11) 5506-8634

Solicitagido de Registro de Nascimento: #000000057/2012  (de 04/07/2011 13:50)

Crianca: SONIA MARIA LIMA | nascida em: 10/06/2011 12:00
(Livro: 345, Folha: 453, Numero: 34533, Matricula: 987654 01 55 2011 1 00345 453 0034533 49)

I 0 . . S D - - =
|  Arpen:SP Provimento 13 (Hospital Sa Luiz) - Solicitagao de Registro - Windows Internet Explo.... [=]/51/[X] |

5 2 v > T e e
Indicacao do cartono ATENGCAO: O Papel de Seguranca da Casa da Moeda cvx78906, foi utilizado na impressédo
anterior e sera considerado danificado
Caso queira utilizar o mesmo niimero, marque o campo abaixo
Dados da Solicitagéo 14

[ Desejo redtilizar o papel nimero cvx78906 ‘

Papel da Casa da Moeda: |
Emitir Declaracées v Papel da Arpen-SP AA 9999999999
Impressora: © Matricial ® Outra

Motivo da Reimpresséao

® Papel inutilizado por erro de impressao
O Papel inutilizado no manuseio

O Papel extraviado ap6s recebimento
Dados do Registro « | ©Papel recebido com defeito

O Papel furtado ou roubado

O Papel inutilizado por calamidade

Histérico ° ©Outro| 1 Re-imprimir Centidd0 | ser geraca uma ocorré

Documentos Anexados X

(fig.19)

Preencha o numero do papel de seguranca que serd utilizado no campo apropriado (Papel da Casa
da Moeda ou Arpen-SP).

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

Escolha uma das opc¢des pré-cadastradas para “Motivo da Reimpressdao” ou escolha “Outro” e digite
0 motivo.

Pressione o botdo “Re-imprimir Certiddo”.

O sistema mostrara a certiddo pronta para ser impressa em um arquivo PDF.
Imprima a certidao e feche o arquivo PDF.

Caso a certiddo seja impressa corretamente, é recomendado Arquivar a solicitacdo.

4.1.3-Imprimindo a Certidao novamente NO MESMO Papel de Seguranga:
Caso ocorra algum erro na impressdo da Certidao, é possivel reimprimi-la.

Quando se entra na aba “Dados do Registro” de uma certiddo que ja foi impressa, o sistema mostra
o numero do papel de seguranca utilizado na ultima impressao feita (fig.18).

Pressione o botdo “Imprimir Certiddo”.

O sistema mostrard uma tela pop-up avisando que a certiddo ja foi impressa e solicitando um novo
numero de papel de seguranca (fig.19).

Cligue em ‘Desejo reutilizar o papel nimero NNNNN’ (o sistema digitara o nimero no campo
apropriado) e certifique-se que é o mesmo Papel que estd na impressora

Pressione o botdo “Re-imprimir Certiddo”.

AN .
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Consideragoes importantes sobre Sélos de Autenticidade:

Alguns Estados (Hoje: Ceara) precisam colar o Sélo de Autenticidade na Certidao impressa.

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

Na Tela de Impressao ou Reimpressao da Certid3do, digite o nimero do Sélo de Autenticidade utilizado.

O sistema permitird que se repita o nimero de selo caso seja reimpressa a mesma certidao.

4.2-Registros Rejeitados:
O cartério recebeu sua solicitacao e rejeitou o registro.
Isto fard a solicitacdo ficar na lista de Inbox “Registros Rejeitados”.
Cligue na solicitacdo desejada.

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

[ Inbox  Solicitar Novo Registro de Nascimento  Sair

Solicitagéo de Registro de Nascimento: #000000047/2011  (de 23/05/2011 14:07)

Crianca: MARIA DA SILVA , nascida em: 10/05/2011 10:35
BEZIEREY [ Refazer Solicitagio | [ Arquivar Solicitagdo |

{2 Arpen-SP Provimento 13 (Hospital Sdo Luiz) - Solicitagéo de Registro - Windows Internet Explo... [= )1/

Indicacéo do Cartério 4

O Registro foi Rejeitado pelo Cartdrio:

Hedos o Sokckacac & Cartério: Processmind (2 para teste receber)

Motivo: Documentacéo faltante

Emitir Declaracées (4

Documentos Anexados 04

Histérico @

(fig.20)

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

3

Normalmente, a op¢do escolhida serd “Refazer”.

Pressionando o botdo “Refazer Solicitagdo” o sistema devolve a solicitagdo para o estado de
“Em Preparacdo”, sendo necessario escolher novamente o cartério onde serd lavrado o registro
(normalmente, escolhe-se o0 mesmo cartdrio) e manter ou alterar qualquer campo de qualquer aba da
solicitacdo, de maneira a corrigir o problema apontado pelo cartério como motivador da rejeigao.

O Cancelamento de uma solicitagdo rejeitada, sé podera ser feito se a certiddo nunca houver sido impressa.
Caso a solicitagcdo tenha sido realizada e impressa, depois devolvida ao cartdrio devido a identificacdo de
erros e posteriormente rejeitada pelo cartério, havera um papel de seguranca associado a solicitacdo, entdo,

ela ndo podera mais ser cancelada.

Nestes casos, o botdo “Cancelar” ndo sera mostrado.

s\ .
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Operagao do Mdédulo Provimento 13 da Intranet (Modo Nao Automatico):

Introducao:

A Intranet tem vdrios mddulos. O mddulo do Provimento 13 é utilizado para fazer o registro das Solicitacdes de
Registro de Nascimento que foram enviadas pelos postos de atendimento do cartério dentro das Maternidades
(Unidades Interligadas). Nesta se¢dao do manual, serd explicado como operar o sistema no modo “N3o Automatico”,
ou seja, sem utilizar o Sistema Interno do Cartdrio.

5-Login na Intranet da Arpen-SP:
Conecte o cartdo na leitora ou insira o Token antes de chamar o sistema.

Digite o endereco para acesso ao Sistema no Cartoério: https://sistema.registrocivil.org.br
Aparecera a tela de Login do Usuario (fig.21) abaixo.

Bem vindo(a) a Intranet da ARPEN-SP!

Formulario de Login
Cédigo Seade: |

Usudrio: |

Senha: |

Caro Oficial,

- : S Cl{gue 2gui parj realizar o login com Certificado Digital.
<. ARPEN-SP 9 !

Caso o login ndo seja bem sucedido, entre em contato com
a nossa equipe de suporte no telefone (11) 5506-8634 e
solicite a atualizagdo do seu documente no cadastro da
Intranet da ARPEN-SP.

(fig.21)

As funcionalidades do Provimento 13 s6 podem ser visualizadas quando o usuario se “loga” com certificado.
Clique no link demarcado na figura 21 para fazer o login com o certificado.
Aparecera a tela de Login do Usuario (fig.22) abaixo.

Bem vindo(a) a Intranet da ARPEN-SP!

Formulario de Login

Caro Oficial,

Para que o login com certificado seja bem sucedido, € preciso que seu CPF
esteja atualizadoe no Sistema. Se voce ndc tem certeza de que esteja
atualizade, entre com seu login € senha e atualize o CPF diretamente no Inbox
da Intranet, em atualizacdc de CPF. Caso o login n3c seja bem sucedido, entre
em centate com a nossa equipe de suporte no telefone (11) 5506-8634.

FRVALIDADO POR

(fig.22)

=\ .
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Aguarde o programa carregar e logo aparecerd seu nome e seu CPF (fig.23).

Bem vindo(a) a Intranet da ARPEN-SP!

Formul3rio de Login

Certificado: | F YRR 517 Vali Detalhes

Logar por formuldric
Caro Oficial,

Para que o login com certificado seja bem sucedido, € preciso que seu CPF
esteja atualizado no Sistema. Se voce ndc tem certeza de que esteja
atualizado, entre com seu legin e senha e atualize o CPF diretamente no Inbox
da Intranet, em atualizacdo de CPF. Caso o login ndoc seja bem sucedide, entre
em contato com a nossa equipe de suporte no telefone (11) 5506-8634.

SITE SEGURO
WVALIDADO POR

(fig.23)

Clique no botdo “Entrar”, digite a senha de seu cartdo na janela de didlogo e clique no botdo “OK” (fig.24).

Introduzir PIN

Para efetuar logon em "e-CPF Certisign"

Introduzir PIN:  |eeeseees|

+ O comprimento minimo do PIN & 4 bytes
+ O comprimento méximo do PIM & 8 bytes

(fig.24)

Caso o seu cartdo dé acesso a mais de um Cartério, aparecerd uma tela (fig.25) para vocé escolher em qual deles
ird operar.

u Associagdo dos Registradores de

Pessoas Naturais do Estado de Sao Paulo

Bem vindo(a) a Intranet da ARPEN-SP!

Indique o Cartério em que vocé ird operar:

Cartério

Processmind (2 para teste receber)

Cartéric de Teste Mato Grosso

Segundec Cartdrio Teste Matc Grosso

Processmind (1 para teste enviar)

(fig.25)
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Clique no Cartério desejado e entdo aparecera a tela principal do Sistema (fig.26).

Sistema de Comunicagdes Arpen-SP

159-Processmind (2 para teste receber) - Eduardo G. L. Bonna (opmr) (OFICIAL) Inbox | Sair do Sistema
Comunicacbes Civis - "
Enviar Bem vindo(a) a Intranet Arpen-SP!
Listar Recebidas
Pesquisar Enviadas
Pesquisar Arquivadas Inbox de Eduardo G. L. Bonna (opmr)
Transferir Arquivo e T e e
] Vocé tem 4 C ) 2- de
Requisicbes Civis 1 - Revogacio de Procuracio
Listar Pendentes: 1 - Renincia de Procuracdo
Pesquisar Emissoes = TR =
2 Vocé tem 3 Comunicacio(ges) Civil(s) recebida(s) 1 - Casamento Civil
EE SRl R atameas 2 - Casamento no Estrangsiro
Vocé tem 7 Mensagem(ns) Interna(s) ndo lida(s)
Listar Recebidas Vocé tem 1 Monitoracio(8es) de Bu: or Documento(s) Notarial(is) pendente(s) - 1 terminada(s)
Pesquisar Enviadas e D e e e e T e
Pesquisar Arquivadas. \océ tem 2 Solicitacio(es) de Registro pendente(s)
Requisicbes Notariais
lequisicoes Donw
Listar Pendentes T ]
Pesquisar Emissoes Selecione o que vocé deseja fazer download para arquivo:
Extrato de Pagamentos
Documentos Notariais COMUNICACGOES NOTARIAIS RECEBIDAS
Busca Arquivar as Comunicacses? Osim @ nNao
Emissao
Pesquisa de Buscas COMUNICACOES CIVIL RECEBIDAS

Mensagens Internas

Arquivar as Comunicacdes? Osim @ Nao

MENSAGENS INTERNAS
Pesquisar Recebidas' Marcar as Mensagens como Lidas? Osim  ®nao
Ferramentas

Alterar Senha

Pesquisar Oficios. Gerar Arquivo

Usuarios do Oficio
Unidades Interligadas
Solicitacdes de Registro Arguivos de Dowload Anteriores

Relatério de Registros:
Relatério Papel Seguranca
Listar Recebidas
Pesquisar|

Nota: As mensagens lidas ficardo armazenadas no servidor

(fig.26)
Esta é a tela de Inbox da Intranet.

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

6-Efetuando o Registro:
Clique no link “Vocé tem N SolicitacGes de Registro Pendentes” para ver a lista de Solicitacbes Pendentes.
Caso ndo hajam Solicitagcdes Pendentes, nada aparecera 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).

Solicitacdes de Registro Recebidas

Pracessmind (2 para teste receber)
530 José Dos Campos - 5P
Lista Gerada em 18/10/2011 &s 15:53

Hospital S8o Luiz - Operador: Eduardo G. L. Bonna (opmr)
DATA DA SOLICITACAO DATA CHEGADA # NOME DA CRIANCA DATA DE NASCIMENTO

000000056/2011 EDUARDO SOARES CUNHA 10/06/2011 10:00

e Santa Joana - Operador: Eduardo G. L. Bonna (opmr)

DATA DA SOLICITACAO DATA CHEGADA # NOME DA CRIANCA DATA DE NASCIMENTO
| 22/09/2011 16:34 22/09/2011 16:38 000000067/2011 ANTONIO CARLOS DA SILVA | 10/06/2011 10:00

(fig.27)

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

@ cessMind
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Solicitagao de Registro de Nascimento

& 12011 - Em And: to
Solicitada em: 22/09/2011 16:34
Enviada ao cartorio em: 22/09/2011 16:38
Unidade i Hospital e i Santa Joana
Operador: Eduardo G. L. Bonna (opmr)

( Voltar a Lista de Recebidas ]
INFORHAC&ES SOBRE A CRIANCA

Nome da Crianca: ANTONIO CARLOS DA SILVA

Sexo: | Masculino
Data de Nascimento: | 10/06/2011
Horario de Nascimento: | 10:00
Nimero do DNV: | $3-93353533-5
O Fato de ser Gémeo: |30

INFORMACOES SOBRE O PAI
Pai: | N3o Declarado

INFORMACOES SOBRE A MAE

Nome: | MARIA ANTONIA DA SILVA

Naturalidade: | S30 Paule - sp
Data de Nascimento: | 10/08/1380

Profissdo: |do Lar

Documento de Identificacdo: | RG: 23413243

Filiagdo:

INFORMACOES SOBRE RESIDENCIA OU DOMICILIO DOS GENITORES

Endereco: |Ruz 530 Jodo
Ndmero: 3245

Complemento:
Estado: |SP

S30 Paulo

Centro

CEP:|43236-000

INFORMACOES PARA CONTATO

(DDD) Telefone:| ()
(DDD) Celular:| (

INFORMACOES SOBRE O(A) DECLARANTE
Foi declarante: A M3e
DOCUMENTO ANEXO

Voltar a Lista de Recebidas |

( Aceitar / Fornecer Informac@es de Registro ] [ Reijeitar |
HIST CO
Data / Hora Acdo Operador

22/09/2011 16:44 | Arquivou solicitagdo Eduardo G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:41 |Salvou dados do registro Eduardo G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:40 | Abriu solicitacdo Eduardo G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:38 |Enviou solicitagio Eduarde G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:38 |Anexou documento Eduardo G. L. Bonna {opmr)
22/09/2011 16:37 | Imprimiu declaragdo por opg3o de cartério em municipio diferente do municipio do domicilio |Eduardo G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:37 |Imprimiu declarac3o de pai ndo declarado Eduarde G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:37 |Imprimiu declarac3o de solicitac3c de registro de nascimento Eduardo G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:36 |Salvou dados da solicitagdo Eduardo G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:34 |Salvou dados da solicitagdo Eduarde G. L. Bonna (opmr)
22/09/2011 16:34 |salvou indicac3o do cartério Eduarde G. L. Bonna (opmr)
05/10/2011 14:11 |Criou solicitacio Eduardo G. L. Bonna (opmr)

(fig.28)

No cartdrio, vocé também podera alterar os dados que foram digitados na Unidade Interligada.
Para tanto, clique no botao “Editar”.

Clicando neste botdo, o sistema mostrard uma tela igual, porém, abrindo os campos para edi¢cdo, conforme
(fig.29).
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Solicitagdo de Registro de Nascimento

Solicitagao: #000000067/2011 - Em Andamento
Solicitada em: 22/09/2011 16:34

Enviada ao cartorio em: 22/09/2011 16:38

Unidade Interligada: Hospital e Maternidade Santa Joana
Operador: Eduardo G. L. Bonna (opmr)

[ Salvar] [ Voltar ao Detalhe ]

INFORMAGOES SOBRE A CRIANCA

Nome da Crianca:||ANTONIO CARLOS DA SILVA |

Sexo:| @ Masculine © Feminino

Data de Nascimento: ||10/06/2011 (dd/mm/yyyy)
Horario de Nascimento: |10:00 (hh:mm)

O Fato de ser Gémeo:| O sim ® N3o

INFORMACOES SOBRE O PAI
Pai:| O Declarado ® N3o Declarado O Suposto

INFORMACOES SOBRE A MAE

Nome:| [MARIA ANTONIA DA SILVA

Naturalidade: | yynicipio: !550 Paulo |UF¢ lsp ]

Data de Nascimento: || 10/08/1980

Profissao: |do Lar [

Doc de Identificacdo: ||RG: 23413243

Filiacdo: Avdi

Avé:

INFORMACOES SOBRE RESIDENCIA OU DOMICILIO DOS GENITORES

Endereco: IRua Séo Jodo

Namero: ||3245

Estado: |SP
Cidade: | Sac Paulo

Bairro:||Centro

CEP: ||43236-000

INFORMA(}&ES PARA CONTATO

(DDD) Celular: l:l :l

E-mail: |

INFORMAGOES SOBRE O(A) DECLARANTE
Foi declarante:| ) 4 wze

O Qutro, especificar:

Nome: | |
Doc. de Identificagdo:
Relagdo com a Crianga:

DOCUMENTO ANEXO

Ver Documente

[ Salvar][ Voltar ao Detalhe ]

(fig.29)

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

7

Para efetuar o Registro no sistema, clique no botdo “Aceitar / Fornecer Informac¢ées de Registro
que pode ser visto na (fig.28).

Clicando neste botdo aparecera uma tela (fig.30) onde deverdo ser digitadas as informacgées do Registro
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Fornecimento de Informacdes de Registro de Nascimento

Solicitacao: #000000067/2011 de 22/09/2011 16:38 - Em Andamento
Unidade Interligada: Hospital e Maternidade Santa Joana - Operador: Eduardo G. L. Bonna (opmr)
Nome da Crianca: ANTONIO CARLOS DA SILVA - Nascida em: 10/06/2011 10:00
Livro:
Folhas:
Namero: |
Acérvo: {1 i S

Data do Regist|'0:_£1,1(;.-20'1'1 \

Confirmar Registro e Gerar XML ] [ Voltar ]

(fig.30)
Preencha todos os campos da tela e pressione o botao “Confirmar Registro e Gerar XML”.

O Sistema entdo ird gerar um arquivo XML com os dados do Registro e motrard uma tela para o usuario dar
download do arquivo gerado (fig.30a).

Preparacao do Arquivo de Registro

Atencao:

Cligue agui cem ¢ beotdo direitc do mouse e escolha a opgac "Salvar Destino como...”
para download do arquivo xml_501.xml e cligue em Avangar ==.

[ Avancar>> || Voltar |

(fig.30a)
Seguindo as instrucGes desta tela, dé o download do arquivo XML e pressione o botdo “Avancar >>”.

e Recomendamos que dé o download no Desktop para na proxima tela ser encontrado mais facilmente.
e Na figura 30a, aparece o nome “XML_501.xml” mas este arquivo terd cada vez um nome, composto com um
numero diferente.

Agora, assine digitalmente o arquivo XML que vocé acabou de dar download.
O usudrio assinador deste XML é quem serd considerado o “Responsavel pelo Registro” e paratanto, precisara ter
este privilégio (Provimento 13) no sistema.

Ao pressionar o botdo “Avancar >>”, o sistema motrard uma tela para que o usudrio aponte o arquivo que vocé
assinou (fig.30b).

Registro de Nascimento

Atencao:

Agora, Assine Digitalmente o arquive xml_501.xml que voce baixou e aponte-o no
quadro abaixc para que seja processado € Arquivado. (Apds assinado, ficara com o
nome de xml_501.xml.p7s)

A Assinatura Digital definird quem € o responsavel pelo Registro.

Arquive xml_501.xml.p7s: | ‘

Confirmar Registro e Arquivar ] [ Voltar ]

(fig.30b)
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Pressione o botdao “Procurar...”, aponte o arquivo com extensdo .p7s que vocé assinou e pressione o botdo
“Confirmar Registro e Arquivar”.

Com isto, o sistema ird retirar a pendéncia do Inbox do cartério e enviara certiddo para Unidade Interligada onde
foi originada, pronta para ser impressa.

Esta certiddo poderd ser encontrada na lista “Registros Realizados” no Inbox da Unidade Interligada.

Para imprimir, consulte 4-Recebendo a Solicitacdo do Cartério, na pagina 9 deste manual.

7-Rejeitando o Registro:

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

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

Com isto, o sistema mostrara a tela de Rejeigcdo do Registro (fig.3).

Rejeicdo de Registro de Nascimento

Solicitacao: #000000067 /2011 de 22/09/2011 16:38 - Em Andamento
Unidade Interligada: Hospital e Maternidade Santa Joana - Operador: Eduardo G. L. Bonna (opmr)
Nome da Crianca: ANTONIO CARLOS DA SILVA - Nascida em: 10/06/2011 10:00

Motivo da Rejeicdo: & pocumentagio faltante

O Documentagéo ilegivel

o x .

O Documentagéo incoerente

O Local de residéncia dos pais invalido
o\ 1l
O Outro:

Complementa:

(fig.31)

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

Também poderdo ser inseridas informagdes adicionais sobre a rejeicdo no campo “Complemento”.
Uma vez preenchida a tela, clique no botao “Rejeitar”.

Com isto, o sistema ira retirar a pendéncia do Inbox do cartdrio e enviara a solicitacdo rejeitada para Unidade
Interligada onde foi originada.

Esta solicitacdo podera ser encontrada na lista “Registros Rejeitados” no Inbox da Unidade Interligada.

Neste momento, o usuario podera optar por refazer a solicitacdo de maneira a corrigir o problema apontado pelo
cartério como motivador da rejeicdo,.podera também arquivar ou cancelar a solicitacdo.

Para estas operacoes, consulte o item 4-Registros Rejeitados, na pagina 12 deste manual.
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Operagao do Mddulo Provimento 13 da Intranet (Modo Automatico):

Introducao:
O mddulo do Provimento 13 da Intranet pode ser operado de forma automatica para fazer o registro das Solicitacdes
de Registro de Nascimento que foram enviadas pelos postos de atendimento do cartério dentro das Maternidades

(Unidades Interligadas). Nesta se¢do do manual, sera explicado como operar o sistema no modo “Automatico”, ou
seja, utilizando o Sistema Interno do Cartério.

8-Efetuando o Registro ou Rejeitando a Solicitagao automaticamente:
A maioria dos cartdrios utiliza um Sistema Interno onde s3o feitos seus registros.

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

Para evitar a redigitacdo dos dados, foram desenvolvidos programas que fazem a conexdo entre o Sistema Interno
dos Cartédrios e a Intranet da Arpen-SP.

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

Certidao ou Rejei¢ao.

Com isto, o cartério ndo precisara se preocupar em verificar se ha pendéncias de registro no Inbox da Intranet,
pois o Sistema Interno ja estara fazendo esta verificacdo a cada 5 minutos.

Ha porém algumas consideragdes a serem feitas para quem opera neste modo.
Consideragdes importantes sobre o Modo Automatico:

E preciso tomar alguns cuidados quando estiver utilizando o modo automatico.

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

Com isto, o cartdrio ndo deve fazer alteragGes na solicitacdo por meio das telas da Intranet, pois isto fard 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 nimero de Termo incorreto), a
solicitacdo sera registrada e enviada para a Unidade Interligada com dados errados.

Segue que o Sistema da Unidade Interligada nao permite altera¢des na solicitagdo apds seu registro.

Quando isto ocorre, é necessario devolver a solicitagdo registrada para o cartdrio para que seja feita a corre¢do do
erro.

Pressione o botdo “Devolver” na lista de inbox “Registros Realizados” para devolver a solicitagdo ao cartdrio para
gue sejam feitas as corre¢des necessarias.

Quando a solicitagdo é devolvida ao cartdrio, o Sistema Interno nao ird mais importa-la, pois ele sabera que esta
solicitagao ja foi registrada.

Desta forma, o usuario precisara corrigir o erro manualmente, nos 2 ambientes: na Intranet e no Sistema Interno e
entdo utilizar a tela da Intranet para fazer o registro, conforme item 6-Efetuando o Registro na pagina 15 deste
manual.
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9-Criando e Configurando usuarios do Cartodrio:

No menu esquerdo na se¢do “Ferramentas”, clique no link “Usudrios do Oficio”.
Aparecera uma lista com os Usudrios do Oficio que acessam a Intranet da Arpen-SP. (fig.32) abaixo.

Usuarios do Oficio

Nove Usuario

NOME SEADE | LOGIN E-MAIL (DDD) TELEFONES | ATIVO | BLOQUEADO
Eduardo Guilherme Lopes Bonna (epmr] (OFICIAL) 9950 |opmr eduardo.bonna@processmind.com.br (11) 13 SIM NAO
Fabiano Silva de Scuza 9950 |fabiano |fabiano@arpensp.org.br e 0 L
(Ativar) (Bleguear)
(fig.32)

Em principio, apenas os Oficiais estardo cadastrados, cabendo a cada Oficio cadastrar e configurar os usudrios que
irdo acessar a Intranet.

Nesta propria tela, é possivel “Ativar / Inativar” um usudrio (um usuario “Inativo” ndo podera fazer o login no
sistema) ou “Bloquear / Desbloquear” um usuario.

O bloqueio do usudrio sé ocorre caso ele erre na digitacdo de seu login por 3 vezes consecutivas.

Este é um procedimento de seguranga padrdo que garante que nao sera possivel acoplar “programas rob6s” para
descobrir as senhas por “tentativa e erro”.

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

Para criar novos usuadrios, clique no link “Novo usudrio”.

Aparecera a tela de inclusdo de novo usuario. (fig.33) abaixo.

Adicionar Novo Usuario

Cédigo Seade: 9990
Nome (*): [
Cargo (*): |
Endereco: [
Nimero:
Complemento:
Bairro: |
CEP:
Estado: SP
Cidade (*): 3
E-mail (*):
Login (*):
Senha (*):
Confirmar Senha (*):
CPF (%) (Digitar sem pentos ou tragos)
(DDD) Telefones (*): (‘ D
(-
Privilégios (*): f; Comunicacdes Civis
r_- ComunicacSes Notariais
l: Requisices Notariais
I; Mensagens Internas

I” | Ferramentas

i Operador de UI
I™ | provimento 13

Unidades Interligadas:

(S6 para Operador de UI) I | Maternidade para Testes Processmind

(*) Campos de preenchimento obrigatdrio.

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

O privilégio de “Operador de Ul” serve para o funcionario que ira acessar o sistema da Unidade Interligada.

O privilégio de “Provimento 13” serve para o funciondrio que podera efetuar qualquer operacdo relacionada ao

Provimento 13 na intranet do cartorio.

Mais abaixo, aparecerao as Unidades Interligadas que estdo vinculadas a seu cartdrio (se houver alguma).

Voce podera selecionar que funciondrio ird ter acesso as Unidades Interligadas separadamente.

Para alterar os dados de um usuario, clique no “Nome do Usuario” (fig.32) acima, e aparecera uma tela com os

dados do usuario. (fig.34) abaixo

(S6 para Operador de UI)

(*) Campos de preenchimento obrigatdrio.

ATENCAO:

Bloqueado?:

E Oficial?:
Ativo?:
Cédigo Seade:
Nome:

Cargo (*):
Endereco:
Mimereo:

Complemento:

CER:
Estado:
Cidade (*):

E-mail (*):
CPE{*):

(DDD) Telefones (*):

Privilégios (*):

Unidades Interligadas:

Atualizar Dados do Usuario

Este usuario é o Oficial
Estes dados s6 podem ser alterados pelo préprio Oficial do cartério.
Para alterar sua senha, utilize o link "Alterar Senha” no menu Ferramentas.

Nao

Sim

Sim

9990

Eduardo Guilherme Lopes Bonna (opmr)

[Oficial

Bairro:

SP

Séo Paulo v
eduardo_bonna@processmind.com.br
02539776817 | (Digitar sem pontos ou tracos)
(11 ) [5505-3213

( )

[7 Comunicagdes Civis

E Requisigdes Civis

[77 Comunicacdes Notariais

F Requisigdes Notariais

f? Mensagens Internas

’7 Ferramentas

'? Operador de UI

W | provimento 13

W | Maternidade para Testes Processmind

(fig.34)

Caso o usuario a ser alterado for o Oficial do Registro, os dados ficam bloqueados para alteragdo e ndo havera a

possibilidade de acessar esta tela.

Somente os Oficiais poderdo alterar os préprios dados.

Altere os campos da tela, pressionando entdo o botdo “Atualizar”.
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10-Autorizando Oficios a enviarem posteriormente os documentos da meternidade:

No menu esquerdo na se¢do “Ferramentas”, clique no link “Oficios Autorizados”.

Aparecerd uma tela contendo uma lista contendo os cartérios autorizados a |he enviarem documentos da
maternidade em até 5 dias Uteis (fig.35). Inicialmente, esta lista estara vazia.

Selecione abaixo o Estado e/ou a Cidade para fazer uma pesquisa de cartérios a serem autorizados

positiva ou negativa da suposta (artigo 11, §2° do F

Estado: | SP (v Cidade: |

Vinculag@o de Oficios autorizados ao meu Cartério

Os cartérios vinculados s3o aqueles que poder3o Ihe enviar Solicitacies de Registro de Nascimento sem documentos anexados, comprometendo-se a enviar
eletronicamente em até 5 dias Gteis a Declaracdo de Nascido Vivo - DNV, o Termo de Declaraco para registro de nascimento e, se for o caso, a declaragdo
CNJ 1312010, com redaco pelo Provimento CNJ 17/2012).

0 Oficio(s) autorizado(s) atualmente vinculado(s) ao meu Cartério

Selecione abaixo 0s cartérios que deseja desautorizar e que ndo poderdo mais Ihe enviar Solicitacies de Registro de Nascimento sem os Documentos anexados

| CIDADE - UF CARTORIO | OFICIAL

N3o ha Oficios autorizados vinculados ao meu Cartério.

TELEFONE

(fig.35)

E o cartorario quem escolhe quais os cartérios que deseja autorizar.

Faca uma pesquisa, escolhendo Estado e/ou Cidade e pressione o botdo “Pesquisar”.

Aparecerd a lista dos cartérios daquele Estado/Cidade que vocé ainda ndo autorizou (fig.36).

Vinculagao de Oficios autorizados ao meu Cartério

Selecione abaixo o Estado e/ou a Cidade para fazer uma pesquisa de cartérios a serem autorizados.

Os cartérios vinculados s&o aqueles que poderdo lhe enviar Sol
eletronicamente em até 5 dias tteis a Declaracdo de Nascido V
positiva ou negativa da suposta paternidade. (artigo 11, §2° do

Estado:[sP v] Civsde| ]

Ges de Registro de Nascimento sem documentos anexados, comprometendo-se a enviar
NV, o Terme de Declaragdo para registro de nascimento e, se for o caso, a declaracdo
vimento CNJ 13/2010, com redac&o pelo Provimento CNJ 17/2012).

até 5 dias Uteis

Selecione abaixo os cartérios que podem Ihe enviar Solicitacies de Registro de Nascimento sem os Documentos anexados, comprometendo-se a envid-los em

Sel. Todos z
il CIDADE - UF CARTORIO OFICIAL TELEFONE
] |s#oPauo-s Cartério da ARPEN-SP Demetrius
[F] |storouto Ermelino Matarazzs (Disrite 60 Municoio 8 585|111z seatiz Lima Furlan
] |sacarei - sp Jacarei Marcelo Salaroli de Oliveira
[ Registro de teste Agnaldo De Maria
[™] sé Dos Campos - 5P| S&0 José dos Campos - 2° Subdistrito Luis Carlos Vendramin Junior
[F] |s#o0sé Dos Campos - SP|Séo Paulo - SP Edudrdo:Grilherme Fopes

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

Caso sejam todos os cartdrios da lista, vocé podera clicar no cabecalho “Sel.Todos”.

Pressione o botdo “Vincular Selecionados” para que os cartérios selecionados saiam da lista de pesquisa e

entrem na lista de Oficios Vinculados (fig.37).
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Vinculagao de Oficios autorizados ao meu Cartério

Selecione abaixo ¢ Estado e/ou a Cidade para fazer uma pesquisa de cartérios a serem autorizados.
0Os cartdrios vinculados s3o aqueles que poderdo Ihe enviar Solicitacdes de Registro de il sem a enviar

eletronicamente em até 5 dias Uteis a Declarac3o de Nascido Vivo - DNV, o Termo de Declarac3o para registro de nascimento e, se for o caso, a declaracdo
positiva ou negativa da suposta paternidade. (artigo 11, §2° do Provimento CNJ 13/2010, com redacdo pelo Provimento CNJ 17/2012).

Selecione abaixo 0s cartdrios que pedem lhe enviar Ges de Registro de semos D ) p aenvid-los em
até 5 dias Uteis.
Sel. Todos &
CIDADE - UF CARTORIO OFICIAL TELEFONE
[C]  |s#orpaulo-sp Cartério da ARPEN-SP Demetrius (11) 32931535
Jacarei - SP Jacarei Marcelo Salaroli de Oliveira (12)3952-4348
S50 Paulo - SP Registro de teste Agnaldo De Maria (11) 5505-3213

3 Oficio(s) autorizado(s) atualmente vinculado(s) ao meu Cartério

Selecione abaixe 0s cartdrios que deseja desautorizar e que n3o poderdo mais Ihe enviar Solicitacdes de Registro de il semos D
Sel. Todos -
CIDADE - UF CARTORIO OFICIAL TELEFONE
S5 Patlo <iap S;TJEI)N Matarazzo (Distrito do Municipio de S&o Matiabeatis Sinaikatan ‘(31517)729‘13-
[T]  |s#0 30sé Dos Campos - 57| S0 José dos Campos - 22 Subdistrito Luis Carlos Vendramin Junior | (12)3913-1553
S0 José Dos Campos - SP| S&o Paulo - SP E‘é‘;:’adc Guilherme Lopes 5505-3213

(fig.37)

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

Caso sejam todos os cartdrios da lista, vocé podera clicar no cabegalho “Sel.Todos”.

Pressione o botdao “Desvincular Selecionados” para que os cartdrios selecionados saiam da lista de Oficios
Vinculados.
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