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CERTUNI Versao 1.@.Guia Rapido do Usuario

Acessando o Sistema

Para acessar 0 sistema € necessario estar conectado a internet. Acesse derecen
HTTP://certuni.casadamoeda.gov.br:8080/certnninavegador da internet.

5A3AGS 2 &Sdeodirt CS yy@2 OO Y ilgie odBPE $afKa pémeiro acesEsta telgpode

ser visualizadaaFigural® / f AljdzS y2 o620n2 G9Yy@AINE S | 3dzd NRSO

Efetuar login

Login: |

Senha: |

Ezqueci minha zenha Ervvian

Figural

Alterando Senhas

E recomendavel alterar sua senha apds o prigneirl O

tI N Adazz Ll2dzasS 2
S OtAljdzS y2 AGSY 6&{ Shigkra2. |

Saazéx O2yF2NX¥S

Certidao Unificada

Senha de Acesso

Figura2

A Figura3 mostra a tela usada para trocar a senha. Digite a senha atual, a nova senha e-eedigite
seguidagclique no botdd9 y @A I NE & ! eve/c@n@t naringng & digitdR e no maximo 15 digitos

Trocar Senha

CPF: 111111111
Senha Atual:
Nova Senha:

Confirmar Nova Senha:

Emviar Voltar

Figura3
Apés a realizacdo com sucesso da troca de senha, aparecerd uma mensagem de confirmagéo, conforme

mostra aFigura4.
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V Troca da senha efstuada com sucesso.

Figurad

Cligue no botdo "Voltdre o sistema redirecionpara a tela principal, sem a necessidadeefietuar login
novamente.

Encerrando sua Sessao

Cligue no icone laranja que aparece no canto superior direito da tela com o desenho de uma chave. A seta
daFigurab aponta para odone em questao.

Usuéario: Admin-Cartorio (©)

Figurab

Feito isspsua sessao estara encerra®ara realizar qualquer operacdo no sistermaisuaricdevera efetuar
loginnovamente.

Gerando Pedido

a20NB 2 YSydz SROHR@#®RE S Of AljdzS y2 A

Q)¢
w

t2dza8S 2 Y2dz

Certiddao Unificada

Cadastro Usuario Pedido Certidoes

Gerar Pedido

Alterar Pedido

Confirmar Entrega

Figura6

Seréexibidaa tela comos dados necessérigmrainformar a demanda anualonforme Figura?. Siga os
passos abaixo para Informar a demartual/gerar pedido:
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CERTUNI Versao 1.@.Guia Rapido do Usuario

nformar Demanda Anual / Gerar Pedido

Pedido

Cliente:
Selecione. .. j

Quantidade: Categoria:
Cettiddn Unica x|

Gerar Requerimento de Entrega

Vaoltar

Figura7
1) 'a aSNBSydGaAla RIFEa ljdzZAa 2 LINBLRAaG2 Selehigha a2y at
serventia para o qual deseja fazer o pedido.
2) Selecionada serventia, digite a quantidade de impresslesseguranca desejada.
3) Depois @s dados serenpreenchicd > Of AljdzS y2 0620n2 AaDSNI NJ wSljd
forma, o sistema calcula automaticamenés entregascom suas respectivas datas e quantidades de
seu pedidog as exik na tela conforme aFigura8.

Informar Demanda Anual / Gerar Pedido

Pedido
Cliente:
CARTORIO DE NOTAS E REGISTRO CIVIL e
Quantidade: Categoria:
15.000 Certiddo Unica

Gerar Requerimento de Entrega

Requerimento de Entrega

Data Prevista Quantidade Status Tipo de Entrega
031022011 7500 PLANEJADO NORMAL [w]
0210872011 7500 PLANEJADO NORMAL [w]

2 itern(ns) encontrado(s).

Salvar Voltar

Figura8

4) Caso seja necessario, 0 usuario pode alterar a data de enf@elgar ou atrasar), sendo quedata
minima é de 15 deapoOsdata corrente

Nota: Se anovadata previstafor inferior a 30 dias, o tipo de entrega passa a ser emergencial e esta sujeito
acobranca de frete.

5 1 2 Of A OF NJ y 2 sigemésdligita aicprifirnat&oNd pedidoonforme aFigura9.
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Confirma o pedido com os dados citados abaixo?

Sim Nao

Figura9

6) Se o pedido estiver de acorddiguey 2 0 2 { npara qué d\sistémgereo pedido com as datas
de entregaprevistase quantidade distribuidaCaso contrarioQf A |j dzS Raao siskemavéltar
para a tela do pedido para que o usuario possa cancelatterar o pedido.

A quantidade informada deve ser suficiente para atender a demanda anual da serventia para tbpos os
de registro civil, tanto para primeira quanto para segunda via.

Depois de gerado, um pedido tem até 24 horas para ser alterado ou cangeaasuario Depois deste
periodo o pedido é confirmado automaticamente pelo sistema, ndo podendo maisalteado ou
cancelado. Apés confirmado, apenas os requerimentos de entregas ainda ndo confirreadosuver,
podem ser alterados ou cancelados. Requerimentos de entrega sdo automaticamente confirmados no 29°
dia anterior a data de entrega prevista no cauma entrega normal, ou 15 dias no caso de uma entrega
emergencial.

Alterando um Pedido

t2dzaS 2 Y2dzaS 426NB 2 YSydz at QoA é © / t AljdzS y2 Al

Certiddo Unificada

Gerar Pedido

Alterar Pedido

Confirmar Entrega

FiguralO

O sistema exibema lista com todos os pedidgdanejadospara todas as serventias das quais o preposto é
responsavelCada pedido listado contém um atalhpara editar e um para cancelar, vejafigurall.

Figurall

12 OfAOFINIy2 fAYy1l a/lyOStINE 2 aAiads ydonforme tFigwah G | |
120 / fAljdzZS SY a{AYE¢ LI NI OFyOStIlIN 2 LISRAR2 2dz abnz2
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