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1. Modulo NOTAS do Cartosoft

O mddulo Notas do cartosoft € um sistema que visa atender as necessidades dos
cartorios de Registro Civil que possuem anexo notas. Ele esta integrado com cartosoft
através do controle de selos e do caixa.

Este mddulo se divide nos seguintes sub-maodulos:
Reconhecimento de firma

Autenticacao

Procuracgao

Escrituras

YV V V V

Este manual de utilizagdo abrange apenas os sub-mddulos de Reconhecimento de
firma e Autenticacao, visto que os demais sub-mddulos ainda estdo em desenvolvimento.

2. Reconhecimento de Firma
2.1 Configuragcao de parametro de Firma

Para o correto funcionamento do sistema €& extremamente recomendado a
configuracado dos parametros antes de iniciar o uso da parte de notas do cartosoft.

O programa Parametros esta acessivel a partir do sub-menu Reconhecimento de
Firma, como mostra a figura:

E - Cartosoft .:Cartorio de Registro Civil e Motas de Belo Horizonte - MG::.

Pardmetros Globais  Exibir  Mascimento Casamento  Obito | Motas Mowimentos  Sair

@ Cadastro k D

i . i ¢ ; " Reconhecimenta de Firma Cadastra b
Confiquracdes do Siskemna Pesquisas

ﬁ — Buktenticacdn
[=1F i
== : Trocar escrevente

Clignte firmas Etiqueta de Rec, Firma Etiqueta de= -

Etiqueta de recanbecimenta

Log de Mokas

O programa Parametro possui um menu de botdes na parte superior com as
fungdes de manutencao (Inserir, Alterar, Excluir, etc). Os campos do programa apenas
serao habilitados quando incluir ou alterar um registro.

A sequir € apresentado uma descri¢ao de cada campo:

> Proximo n° cartao: campo usado para informar o proximo numero do cartdo de
assinatura. Ele deve ser iniciado uma vez e depois o programa de Cartdo de Firma
fara este controle para vocé.

> Diretorio das etiquetas: informa ao sistema onde buscar os modelos de etiqueta
de reconhecimento de firma e autenticacdo. O diretério padrao ¢é
“C:\Cartosoft\RegistroCivil\Notas\Matriz”
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> Modelo da etiqueta: informa ao programa qual o tamanho de etiqueta sera
utilizado.

> Armazenar imagens no banco: informa ao programa se as imagens dos cartdes
de assinatura serdo armazenadas dentro do banco de dados ou em um diretdrio
compartilhado.

2.1.1 Gravar imagens dos cartdées dentro do banco de dados

Para gravar as imagens dentro do banco de dados basta clicar em Alterar, marcar
a opgao Armazenar imagens no banco de dados e Confirmar, como mostra a figura
abaixo.

i
It Ej i j v X dh i1l

Inserit (F2) Glberar (3 Ezccliir (F4) Confirmar (F&) Cancelar (Esc) | Pesguisar (FE] Sair (Al

Préuima ne cartdo; I 1

Diretdrio daz matrizes: IEZ'\.EartDSDﬂ"‘.H egiztraCivil\M otashid atriz

— Modelo de etiqueta:;

= B9x 36 [ = 107 « 36 ¥ Customizado

] Armazenar imagens ho banco de dados?

Diretdrio daz imagens: IE: WCartogofthB ancol el adossImagens _l

[~ Verficar data de vencimenta de reprezentantes?

Atencao: A escolha de onde vai ser gravado as imagens deve ser tomada antes que
qualquer cartdo de assinatura seja cadastrado. Uma vez cadastrado algum cartdo de
assinatura ndo € possivel alterar esta opgao.

2.1.1 Gravar imagens dos cartoes em um diretério compartilhado

Para gravar as imagens em um diretério compartilhado basta clicar em Alterar e
desmarcando a op¢cdo Armazenar imagens no banco de dados. Uma vez desmarcado
este campo, sera habilitado o campo Diretério das imagens. O usuario pode informar o
diretdrio diretamente neste campo ou pesquisa-lo clicando no botéo :

[

Atencao: A escolha de onde vai ser gravado as imagens deve ser tomada antes que
qualquer cartdo de assinatura seja cadastrado. Uma vez cadastrado algum cartdo de
assinatura ndo € possivel alterar esta opgao.
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2.2 Cliente de firmas

2.2.1 Cadastro, alteracao e exclusao de clientes para o reconhecimento
de firmas

O programa Cliente de firmas estad acessivel a partir do sub-menu
Reconhecimento de Firma->Cadastro ou pelo botdo Ciente Firmas na barra de
ferramentas de notas, como mostra a figura:

E . Cartosoft .:Cartorio de Registro Civil:.

ParSmetros Globais  Exibir  Mascimento  Casamento  Obito | Motas  Mowvimentos — Sair

: Cadastro » D
Corfi ies do Sist 5 . Reconhecimento de firma  » Cadastro Cliente Firmas
onfiguragdes do Sistema esquUisas e
B & . Etiqueta de reconhecimento Representante
g ] —mn Aukenticarao
"ﬂT =" g Parametros
; - ; =l ; ) - Trocar escrevente
liente firmas Etiqueta de Rec. Firma  Etiqueta d = Log de Hatas

Para cadastrar um cliente siga os passos seguintes

1) clique na aba Cliente

2) clique no botéo Inserir na parte superior do programa

3) informe os valores dos campos

4) clique em Confirmar para gravar os dados ou em Cancelar para abortar a
operagao

.~ A~~~

Para alterar e excluir um cliente basta seguir os passos:

clique no botado Pesquisar e pesquise um cliente

clique no botao Alterar e altere os campos e clique em confirmar
ou clique no botdo Excluir e confirme a exclusao

wn =

A figura a seguir ilustra esta o programa Cliente de Firmas em modo de inser¢ao:



Manual de utilizagdo do Cartosoft - Notas

Il Cliente de Firma ;lglﬂ

ol Ei i | v b 4 i b & e |

Inserit (F2) flberar (F3) Exccluir (Fa) Confirmar (F&) Cancelar (Esc) | Pesquisar (F&) ‘ Repres, (F2) Sair (A4

Cliente T Cartio de aszinatura

— Dadoz do Cliente
M amme:; IMETH

Drata cadasto: |1 341142006

— (% Peszoa Fisica

CPF: |-

Documenta: I

— " PessoaJunidica

CNPU: [/

Inzc. Eztadual: I

Chente atual: Maria

2.2.2 Cadastro, alteracao e exclusao de cartao de assinatura

Para cadastrar um cartdo de assinatura primeiro entre no programa Cliente de
Firmas, se tiver duvidas consulte sub-se¢ao anterior. Em seguida siga os passos:
(1) clique no botdo Pesquisar e selecione o cliente para o qual deseja cadastra o
cartao de assinatura.
2) clique na aba Cartao de assinatura
3) cligue em Inserir na parte superior do programa
4) informe os valores dos campos
5) cligue em Confirmar para gravar os dados ou em Cancelar para abortar a
operagao.

.~ A~~~

As operagbes alteragdo e exclusao sédo analogas. A figura a seguir ilustra a operagao
inclusao:
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i
5 Ej ¥ v X i b 6 e
Inserit (F2) alberar (F3) Exccliir (R Confirmar (F&) Cancelar (Esc) | Fesguisar (FE) | Repres, (F2) Sair (alk+)
. L’
Cliente T Cartao de azzinatura
Mumera do cartdo; I 1 ﬂ Diata abertura; I1 341142007
Caminho da imagem: I _I
[T Sinal Piblica [ Cartio cancelado
— Imagem
Zoan: | Ajustar pagina j Tela Inteira | |mpartar Imagem | Digitalizar Imagem | Excluir imagem |

Chente atual: Maria de Lurdes

Apdés a confirmagdo, se houver um scanner instalado no computador, sera
solicitado a digitalizagdo do cartao de assinatura do cliente.

2.2.2 Alteragao da imagem do cartao de assinatura

Para alterar um registro de cartdo de firma antes € necessario pesquisa-lo. Para
alterar a imagem do cartdo de assinatura do cliente a partir da digitalizacdo de um outro
cartdo clique no botdo Digitalizar Imagem na parte inferior do programa. Para substituir a
imagem atual por um arquivo de imagem clique no botdo Importar Imagem e informe
uma imagem.

2.2.3 Exclusao da imagem cartao de assinatura

A exclusao do registro do cartdo de firma implica na exclusdo da imagem do cartao
de assinatura do cliente. Para excluir apenas a imagem do cartdo de assinatura do cliente
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clique no botdo Excluir Imagem na parte inferior do programa.

2.3 Pesquisa de cartao de assinatura

Para pesquisar um registro a partir do programa Cliente de Firma clique no botéo
Pesquisar na parte superior do programa. Na tela de pesquisa o usuario pode filtrar os
dados por tipo de cliente, nome, CPF ou CNPJ ou numero do cartdo. Em seguida clique
em Pesquisar, selecione um registro na grade de dados e entédo clique em Selecionar.
No exemplo a seguir é feito uma pesquisa por nome que teve como resultado um unico

registro.

. Consulta de cliente

B

— Tipo Cliente

¥ Pessoa Fisica

" Pessoa Juridica

" Todos

Monne: IM-":"- [T Qualguer posigio
cPE | -
M2 Cartao: I 0 Pesquizar | Limpar
ME Cartdo: | Mome: Tipo: CPF/CHP:
1 Maria de Lurdes Peszsoa Fizizal 999.993.935-39
Fezie Db Selecionar Cancelar

2.4 Representante

2.4.1 Cadastro, alteracao e exclusao de representante

O programa Representante esta acessivel a partir do sub-menu Reconhecimento

de Firma->Cadastro, como mostra a figura.
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E :Cartosoft .:Cartdrio de Registro Civil:.

Parimetros Globais  Exibir  Mascimento Casamento  Obito | Motas Movimentos  Sair

‘ = Cadastro 4 B

' » . “ . T Reconhecimento de firma  # Cadastro Cliente Firmas
Configuragdes do Sistema Pesquisas - -
Etiqueta de reconhecimento

— Autenticacdo 4
[=:F H -
=] E Pararnetros

=l Trocar escrevente

Cliente firmas Etiqueta de Rec, Firma  Etiqueta de Lag de Notas

Para cadastrar representantes de uma empresa € preciso primeiro cadastrar a
empresa e cada representante individualmente no programa Cliente de Firma. Em
seguida, programa Representante, siga os passos:

(1) clique no botdo Pesquisar e pesquise uma empresa

(2) clique no botao Inserir

(3) Informe o representante e os outros dados

(4) clique em Confirmar para gravar os dados e Cancelar para abortar a operacao.

A figura abaixo exibe o cadastro de representantes da empresa Recivil.

=10 x|

I Ei i v X i eT|
Inserir (F23 Alterar (F3) Esccluir (F) Confirmar (F&) Cancelar (Esc) | Fesguisar (F&] Sair (AlE+)
Empresa: IHECW”
Reprezentante [Grade) T Representante j

— Dadoz do reprezentante

Representante: IMaria.ﬁ.ugusta
CPFdorep: 111111111411

Data venc.: IEEIH 142007

[T Aszzina em conjunta?

Para alterar e excluir um representante siga os passos:
(1) clique no botdo Pesquisar e pesquise uma empresa
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(2) selecione um representante na aba Representante(Grade)

(3) clique em no botao Alterar e alterei os campos Data de vencimento e Assina em
conjunto,

(4) ou clique em no botdo Excluir e confirme a exclusao

2.5. Emitir etiqueta de reconhecimento de firma

O programa Emitir etiqueta de reconhecimento esta acessivel a partir do sub-
menu Reconhecimento de Firma ou pelo botdo Etiqueta Rec. Firma da barra de
ferramento de notas, como ilustra a figura.

E :Cartosoft .:Cartorio de Registro Civil e Motas de Belo Horizonte - MG::.

Par&metros Globais  Exibir Mascimento  Casamento  Obito | Motas  Movimentos  Sair

@ = Cadastro b D

i . i ¢ i i Reconhecimento de firma Cadastro 4
Configuracdes do Sistema Pesquisas e ——

Etiqueta de reconhecimento
Aukenticacdo {._ d
ﬁ E Paramnetras
! i : : i  Trocar escrevente
Cliente firmas Etiqueta de Rec., Firma~" Ekiqueta de= , Log de Notas

Para emitir etiqueta adicione clientes utilizando o botdo Adicionar, escolha o tipo
de reconhecimento (auténtica, semelhanga ou semi-auténtico), informe o numero de
copias, e cliqgue em Imprimir. As etiquetas sdo impressas na porta LPT1 do computador,
assim se a impressora ndo estives conectada diretamente no computador € necessario
mapear uma impressora da rede para sua porta LPT1.

O botdao Remover retira o cliente selecionado da grade e o botdo Limpar apaga
todos os clientes da grade.

O botao Visualizar exibe a imagem do cartdo de assinatura do cliente selecionado
na grade.

isi, Emitir Etiqueta de Reconhecimento x|

-

o

y
Iprimir etigueta de reconhecimento

Maome: Tipo Pezzoa: | CPF/CHP:
aria Augusta Pezzoa Fizica |111.111.111-11

— Dpries Tipo de reconhecimento
Adicionar | R emover Limpar WizLalizar f+ Autentica

" Semelhanga
Copias: I1 :I v Substituir acentos & caracteres especiais ™ Semi-auténtico

Abivar Selo I rnprinnir Fechar
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3. Autenticacao

3.1. Emitir etiqueta de autenticagcdo

O programa Emitir etiqueta de autenticagao esta acessivel a partir do sub-menu

Autenticacao ou pelo botdo Etiqueta de Autenticagao da barra de ferramento de notas,
como mostra a figura:

E - Cartosoft .:Cartorio de Registro Civil e Motas de Belo Horizonke - MG::.

ParSmetros Globais  Exibir  Mascimenko  Casamento  Obito  Mokas

Movimenkas  Sair
' =

Configuragdes do Siskema Pesquisas

8 &

Clignte firmas

O

Ativa Selos Sair do Sisterna

Para emitir etiqueta de Autenticacdo selecione o

tipo de autenticacao
(Autenticacdo, Autenticacdo do Anverso, Autenticagao Internet), o numero de cépias e

em seguida clique no botdo Imprimir. A figura a seguir mostra o programa Emitir
etiqueta de autenticacgao.

Il Emitir Etiqueta de Autenticacao

=10l %]
@ [mprimir etiqueta de autenticagio

— Tipo de autenticagio

I Autenticacio Autenticagdo do Anverso Autenticacao - Internet
oplas: = v Subzhitur acentos e caracteres especiaz
— Dpiies de impress3o

“Werificar a continuacdo da impreszdo a cada I 30 eliquetas.

Aguardar a confirmagio da continuagdo da imprezs3o por I 20 zequndos.

Ativar Selo | | prirmir | Fechar

4. Escreventes

4.1 Cadastrado, alteragcao e exclusao de escrevente

O cadastrado de escreventes é utilizado nas etiquetas de reconhecimento de firma
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e autenticacdo e na lavraturas. O programa Escreventes esta acessivel a partir do sub-
menu cadastrado, como mostra a figura abaixo.
B :Cartosoft .:Cartorio de Registro Civil e Motas de Belo Horizonte - MG::.

Parimetros Globais  Exibir  Mascimento  Casamento  Obito | Wokas Movimentos  Sair

adastro g l
Ve . .

Reconhecimento de firma ¥

Escrevente

Configuracdes do Sistema Pesquisas do Sisterna
ﬁ T Autenticacdo r
[=F | —_—
= i Trocar escrevente
Clienke firmas Etiqueta de Rec. Firma  Etiqueta de- -

Para cadastrar escreventes entre no programa Escrevente e siga os passos:
(1) clique no botao Inserir

(2) Informe os dados do escrevente
(3) clique em Confirmar para gravar os dados e Cancelar para abortar a operacao.

Para alterar e excluir um escrevente siga os passos:
(1) clique no botdo Pesquisar e pesquise um escrevente
(2) clique em no botao Alterar, alterei os dados do escrevente e clique em Confirmar,
(3) ou clique em no botdo Excluir e confirme a exclusao

4.2 Trocar de escrevente

No rodapé da tela principal do cartosoft é exibido o escrevente atual do sistema.
Este escrevente que aparecera na etiquetas de reconhecimento de firma, autenticacao e
nas lavraturas. A figura seguinte mostra esta informacgao.

| Escrevente atual: | José Joaguim Justo

Para trocar este escrevente cliqgue Trocar escrevente no menu Notas, este
caminho & apresentado na figura acima destacado em azul. Em seguida aparecera o
programa Selecione um escrevente, entdo pesquise e selecione um escrevente, a figura
a seguir mostra este programa.

10
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i, Selecione um escreyente

B

Dezcricin: I-l

[T Qualguer posicao

Cadigo: I Pesquizar | Lirnpar |
Cadiga: Descrigio
1 Joszé Joaguim Justo
Regiztro 0 de 1
Selecionar LCancelar

11
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