MANUAL INTRANET RECIVIL

A idéia da Intranet Recivil € levar aos cartorios de Minas Gerais a
possibilidade de se comunicarem, trocando informacfes com
maior comodidade e eficiéncia para a pratica dos servicos,
incluindo, assim, os cartorios na era digital, e dando um passo
importante nesta direc&o, pois prepara as serventias para o futuro
proximo. Outras tecnologias estdo em desenvolvimento, como a
certificacdo de documentos de pessoas fisicas e juridicas, a
assinatura eletronica de documentos, a identificacdo biométrica,
entre outras, o que fortalece a necessidade de informatizacéo e
integracao entre os cartorios.

Nesse Manual colocamos informac6es para que o oficial possa dar
0S primeiros passos na Intranet Recivil.

Para ter acesso a Intranet Recivil, o usuario devera clicar no link

“Intranet”, localizado na parte superior do site do Recivil
(www.recivil.com.br).

Departamento de Tl do Recivil



TELA - LOGIN DO USUARIO

Essa € a tela de Login, a primeira tela em que vocé devera digitar o usuario e senha
fornecidos pelo Sindicato.
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Ao digitar o usuario e a senha clique no botéo “entrar”.




TELA - REENTRADA DE SENHA

Esssa € a tela de troca de senha, ao entrar com sua senha cedida pelo Recivil, depois de
fazer o primeiro login, o sistema ira pedir para que vocé digite uma nova senha para sua
seguranca e porque também a senha € individual e intransferivel.

Reentrada de Senha

[} Carnpan da pramnchimentn abrigabéeio.

Ao digitar a nova senha, confirme a mesma
embaixo e clique em “alterar”.




TELA - CAIXA DE ENTRADA

Essa é a primeira tela que vemos depois de logar (entrar) no sistema, nés a chamamos de
inbox (caixa de entrada), € aqui que visualizamos todas as correspondéncias
(comunicagdes) que recebemos.

Sistema de Comunicagdes do RECIVIL
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No centro da tela vocé visualiza se hd comunicagdes recebidas. Caso vocé tenha alguma
comunicagao na sua caixa de entrada, basta clicar em” gerar arquivo” para |é-la.

Ao lado esquerdo temos 0 menu do sistema.




TELA - COMUNICACOES RECEBIDAS

Nesta tela ndés vamos visualizar as comunicacoes.
Podemos ver qual o tipo de cartdrio que nos enviou, qual o municipio, a data de registro, os
nameros de livro e folha do registro e qual o tipo de registro referente aquela comunicacao.
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Para visualizar as comunicacdes para impressdo, basta selecionar a comunicacéo
marcando o quadrinho em branco ao lado e depois clicar em “gerar saida paraimpressao”.

Para arquivar as comunicacfes, basta selecionar a comunicacdo usando 0 mesmo
procedimento acima e depois clicar em “arquivar selecionadas”.




TELA - ENVIAR COMUNICACOES

Vocé pode enviar uma comunicacdo através do preenchimento de um formulario
eletrdnico ou através da transferéncia de um arquivo eletrénico criado por um software do
préprio cartorio.

Vamos falar agora sobre o preenchimento do formuléario eletrénico.

Para acessar esta tela, devemos clicar no menu ao lado esquerdo na tela da caixa de
entrada (inbox) na parte de “comunicacfes” na opcao “enviar”.

Nessatela selecionamos o tipo de comunicagao que queremos enviar.

Sistema de Comunicagbes do RECIVIL
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Para selecionar umtipo de comunicacéao para enviar basta clicar sobre ela.



TELA - PREENCHER COMUNICACAO

Nessa tela vocé preenche os campos da comunicacao para ser enviada. Nenhum dos
campos sao obrigatdrio, cada um preenche com os dados de costume do préprio cartorio.

Comunicacao de Casamento Civil

Basta preencher os campos com os dados da comunicacao e clicar em “enviar”.




TELA - TRANSFERENCIA DE ARQUIVOS

Vocé pode aproveitar o software de automacdo que é utilizado no seu cartério para
somente exportar os dados das comunicac¢fes para dentro do sistema e depois envia-los,
dispensando assim a necessidade de preencher o formulario eletrénico.
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Aqui vocé pode importar para a Intranet os dados das comunicagdes gerados pelo seu
sistema do cartério. Basta clicar no botdo “procurar” e localizar o seu arquivo em seu
computador e depois clicar em “enviar arquivo”.




TELA - MENSAGENS INTERNAS

Na Intranet Recivil vocé também pode enviar e receber comunicados para um determinado
cartorio, para todos ou até mesmo para o Recivil. Este tipo de servico chamamos “mensagens
internas”.

No futuro este servico também podera ser usado pela Corregedoria-Geral de Justica de Minas
Gerais para o envio de comunicados para os Oficiais.
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Para enviar uma mensagem, basta selecionar o cartério para o qual vocé deseja enviar, em
seguidadigitar o texto e clicar no botéao “enviar”.

Lembrando que vocé pode enviar para todos os cartérios, selecionando a opc¢édo “todos
cartérios” no campo “oficio destino” e também enviar diretamente para o Recivil.




TELA -FORUM ELETRONICO

A Intranet Recivil também conta com um servico de Férum Eletrénico em que poderao ser
debatidos assuntos pertinentes da classe.

Os assuntos poderao ser postados pelos proprios oficiais e todos poderdo debater sobre os
mesmos.

Sistema de Foruns de Discussdo do RECIVIL

Lista da Farung | Administracdo da Faruns | Ratornar ao Siitema

Lista de Faruns

Este & & ista da firuns da Associaglo. Cligue sobre o nome de um dos [Gruns
para obter-a listy dos Tépicas deske foram,

0s Comentdrios e opinifes expressas neste fdrum sdo de responsabiiidade
de seus respectivos autores @ ndo expressam as oplnldes do RECIVIL,




