
MANUAL INTRANET RECIVILMANUAL INTRANET RECIVIL

A idéia da Intranet Recivil é levar aos cartórios de Minas Gerais a 
possibilidade de se comunicarem, trocando informações com 
maior comodidade e eficiência para a prática dos serviços, 
incluindo, assim, os cartórios na era digital, e dando um passo 
importante nesta direção, pois prepara as serventias para o futuro 
próximo. Outras tecnologias estão em desenvolvimento, como a 
certificação de documentos de pessoas físicas e jurídicas, a 
assinatura eletrônica de documentos, a identificação biométrica, 
entre outras, o que fortalece a necessidade de informatização e 
integração entre os cartórios.

Nesse Manual colocamos informações para que o oficial possa dar 
os primeiros passos na Intranet Recivil.

Para ter acesso à Intranet Recivil, o usuário deverá clicar no link 
“Intranet”, localizado na parte superior do site do Recivil 
(www.recivil.com.br).

Departamento de TI do Recivil



Essa é a tela de Login, a primeira tela em que você deverá digitar o usuário e senha 
fornecidos pelo Sindicato.

TELA - LOGIN DO USUARIO

Ao digitar o usuário e a senha clique no botão “entrar”.



Esssa é a tela de troca de senha, ao entrar com sua senha cedida pelo Recivil, depois de 
fazer o primeiro login, o sistema irá pedir para que você digite uma nova senha para sua 
segurança e porque também a senha é individual e intransferível.

TELA - REENTRADA DE SENHA

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



Essa é a primeira tela que vemos depois de logar (entrar) no sistema, nós a chamamos de 
inbox (caixa de entrada), é aqui que visualizamos todas as correspondências 
(comunicações) que recebemos. 

TELA - CAIXA DE ENTRADA

No centro da tela você visualiza se há comunicações recebidas. Caso você tenha alguma 
comunicação na sua caixa de entrada, basta clicar em” gerar arquivo” para lê-la.

Ao lado esquerdo temos o menu do sistema. 



Nesta tela nós vamos visualizar as comunicações.
Podemos ver qual o tipo de cartório que nos enviou, qual o município, a data de registro,  os 
números de livro e folha do registro e qual o tipo de registro referente àquela comunicação.    

TELA - COMUNICAÇÕES RECEBIDAS

Para visualizar as comunicações para impressão, basta selecionar a comunicação 
marcando o quadrinho em branco ao lado e depois clicar em “gerar saída para impressão”. 

Para arquivar as comunicações, basta selecionar a comunicação usando o mesmo 
procedimento acima e depois clicar em “arquivar selecionadas”. 



Você pode enviar uma comunicação através do preenchimento de um formulário 
eletrônico ou através da transferência de um arquivo eletrônico criado por um software do 
próprio cartório.

Vamos falar agora sobre o preenchimento do formulário eletrônico.

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

Nessa tela selecionamos o tipo de comunicação que queremos enviar.    

TELA - ENVIAR COMUNICAÇÕES

Para selecionar um tipo de comunicação para enviar basta clicar sobre ela.    



Nessa tela você preenche os campos da comunicação para ser enviada. Nenhum dos 
campos são obrigatório, cada um preenche com os dados de costume do próprio cartório.    

TELA - PREENCHER COMUNICAÇÃO

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



Você pode  aproveitar o software de automação que é utilizado no seu cartório para 
somente exportar os dados das comunicações para dentro do sistema e depois enviá-los, 
dispensando assim a necessidade de preencher o formulário eletrônico.    

TELA - TRANSFERÊNCIA DE ARQUIVOS

Aqui você pode importar para a Intranet os dados das comunicações gerados pelo seu 
sistema do cartório. Basta clicar no botão “procurar” e localizar o seu arquivo em seu 
computador e depois clicar em “enviar arquivo”.    



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

No futuro este serviço também poderá ser usado pela Corregedoria-Geral de Justiça de Minas 
Gerais para o envio de comunicados para os Oficiais.     

TELA - MENSAGENS INTERNAS

Para enviar uma mensagem, basta selecionar o cartório para o qual você deseja enviar, em 
seguida digitar o texto e clicar no botão “enviar”. 

Lembrando que você pode enviar para todos os cartórios, selecionando a opção “todos 
cartórios” no campo “oficio destino” e também enviar diretamente para o Recivil.     



A Intranet Recivil também conta com um serviço de Fórum Eletrônico em que poderão ser 
debatidos assuntos pertinentes da classe.     

Os assuntos poderão ser postados pelos próprios oficiais e todos poderão debater sobre os 
mesmos. 

TELA -FÓRUM ELETRÔNICO


