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1. Introdução 

1.1. Nova Administração CRC 

A  Nova  Administração  do  CRC  foi  desenvolvida  com  o  intuito  de  possibilitar  aos  usuários 
administrar com mais eficiência e segurança os dados do cartório,  do Oficial e Prepostos 
(usuários),  onde na versão anterior da Administração não era possível. 

Na  versão  anterior  era  possível  somente  administrar  informações  referentes  aos  usuários  do 
sistema como: 

 Adicionar um usuário. 
 Alterar dados de um usuário. 

Com a Nova Administração será possível efetuar as seguintes tarefas: 

 Aba de cartórios 

                  - Atualizar informações referente ao cartório. 

                  - Solicitar a alteração de dados da conta bancária utilizada pelo cartório. 

 Aba Oficial 

                  - Visualizar informações sobre o Oficial. 

                  - Solicitar a mudança de um Oficial. 

                  - Realizar anexo de arquivos do tipo "Sinal Público" e "Título de Outorga". 

 Aba de Prepostos 

                  - Adicionar um Preposto. 

                  - Atualizar dados de um Preposto.  

                  - Anexar um arquivo do tipo "Sinal Público" ao Preposto 

                  - Exonerar ou readmitir um Preposto.      

1.2. Menu de acesso 

Como pode ser visto na Figura 1 - Menu de acesso, o menu de acesso à Nova Administração 
continua no lado superior direito. Ao clicar no link "Administração", o usuário será  direcionado 
à tela com as abas "Cartório", "Oficial" e "Preposto". 
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Figura 1 - Menu de acesso 
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2. Administração 

2.1. Aba Cartório 

Ao clicar no link "Administração" do menu, será aberta uma tela com três abas compostas por 
"Cartório", "Oficial" e "Preposto", como pode ser visto na Figura 2 - Abas da Administração  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 - Abas da administração 

 

Nota:    O  acesso  às  funcionalidades  das  abas  podem  variar  de  acordo  com  os 
privilégios do usuário. 

 

A  aba  de  cartório  é  composta  por  quatro  blocos  que  estão  relacionadas  a  determinadas 
particularidades do cartório. 

1. Dados cadastrais 
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Este  bloco  é  composto  pelas  principais  informações  de  cadastro  do  cartório,  onde  
pode-se  alterar  algumas  delas  como  CNPJ,  CEI,  CEP,  logradouro,  telefone  e  data  da 
instalação do cartório. Para que as alterações deste bloco sejam efetivadas, é necessário 
que se clique no botão "Salvar" na parte inferior da aba cartório.   
 

2. Dados operacionais 
Este bloco é composto por operações realizadas pelo cartório. A primeira operação é 
referente ao Apostilamento, se o cartório realiza ou não o apostilamento. Esta 
operação  pode  ser  atualizada  selecionando  um  dos  Flags  "Sim"  ou  "Não".  Para  que 
esta ação seja efetivada, é necessário que se clique  no botão "Salvar" na parte inferior 
da aba cartório como mostra a Figura 3 - Botão salvar aba cartório. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3 - Botão salvar aba cartório

 
 
A segunda operação é referente ao envio de registros ao SIRC. Caso o cartório ainda 
não  esteja  enviando  e  queira  realizar  o  envio  de  registros  ao  SIRC,  poderá  clicar  no 
botão "Iniciar envio ao SIRC" como mostra a Figura 4  - Botão envio ao SIRC. Caso o 
cartório já esteja enviando registros ao SIRC e queira suspender esta operação,                         
basta  clicar  no  botão  "Suspender  envio  ao  SIRC"  como  mostra  a  Figura  5  -  Botão 
suspender envio SIRC.  
Para efetivar esta operação não é necessário clicar no botão "Salvar". 
 
 
 
 
    

Figura 4 - Botão envio ao SIRC 
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Figura 5 - Botão suspender envio SIRC 

 

3. ISSQN 
Este bloco é composto por informações referentes a tributação do município a qual o 
cartório  está  localizado.  Não  existe  nenhuma  ação  a  ser  realizada, pois, é  meramente 
informativa. 
 

4. Dados bancários cadastrados 
Este bloco é composto por três itens como mostra a Figura 6 - Bloco dados bancários. 
O primeiro exibe as informações da atual conta bancária que está sendo utilizada pelo 
cartório.  O  segundo  é  a  opção  que  o  cartório  tem  de  solicitar  ao  Departamento 
Financeiro da ARPEN a alteração de seus dados bancários. Esta solicitação passará por 
uma  aprovação  antes  de  ser  atualizada  com  a  conta  atual.  O  terceiro  exibe  um 
histórico das contas bancárias já utilizadas pelo cartório.   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 - Bloco dados bancários 
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2.1.1. Solicitação de alteração dos dados bancários 

Para solicitar a alteração dos dados bancários, basta clicar no botão "Alterar dados bancários" 
no bloco "Dados bancários cadastrados". Esta ação abrirá uma tela como mostra a Figura 7 - 
Tela de alteração dos dados bancários.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 - Tela de alteração dos dados bancários 
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Para efetuar a solicitação será necessário efetuar os seguintes passos. 

 Passo 1 
Preencher  os  dados  bancários  da  nova  conta.  O  campo  CPF  /  CNPJ  é  preenchido 
automaticamente, carregando o CPF do Oficial ou CPNJ do cartório caso exista. Neste 
campo não existe a possibilidade de incluir um CPF ou CNPJ que não seja do Oficial ou 
cartório.  
 

 Passo 2 
Anexar  a  esta  solicitação  um  arquivo  que  comprove  a  existência  da  conta  bancária. 
Este arquivo será analisado pelo Departamento Financeiro da ARPEN para uma possível 
aprovação.  

Após executar os passos mencionados, clique no botão "Enviar solicitação". Está ação enviará 
uma  solicitação  ao  Departamento  Financeiro  da  ARPEN  para  aprovação.    Uma  mensagem  de 
"Aguardando aprovação" aparecerá no inbox como mostra a Figura 8 - Mensagem 
aguardando aprovação dados bancários. Esta mensagem ficará no inbox até que seja tomada 
uma ação pelo Departamento Financeiro da ARPEN. 

 

    

 

 

 

 

 

 

Figura 8 - Mensagem aguardando aprovação dados bancários 

 

Caso a solicitação seja rejeitada ou aprovada, uma mensagem aparecerá no inbox alertando que a
operação foi analisada como mostra Figura 9 – Mensagem de rejeição dados bancários e Figura 10 -  
Mensagem de aprovação dados bancários. 
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Figura 9 - Mensagem de rejeição dados bancários 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 - Mensagem de aprovação dados bancários 

 

Quando a solicitação é rejeitada, o Departamento Financeiro da ARPEN descreve o motivo pelo qual a 
solicitação  foi  rejeitada.  Para  verificar  qual  foi  o  motivo  da  rejeição,  basta  clicar  no  botão 
"Visualizar"  no  lado  direito  da  mensagem  que  se  encontra  no  inbox.  Uma  tela  se  abrirá 
exibindo  o  detalhe  da  solicitação  como  mostra  a  Figura  11  -  Detalhe  solicitação  dados 
bancários rejeitada.   
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Figura 11 - Detalhe solicitação dados bancários rejeitado 

Após a solicitação ser rejeitada, existe a possibilidade de reenviá-la, preenchendo de novo os dados 
bancários e anexando um novo arquivo de comprovação desses dados da conta. Existe também a 
possibilidade do cancelamento da solicitação, caso não se tenha mais interesse em realizar a atualização 
dos dados bancários. 

2.2. Aba Oficial 

A aba "Oficial" é composta por três blocos que estão relacionadas a determinadas 
particularidades do Oficial. O primeiro bloco é referente aos dados do Oficial como mostra a 
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Figura 12 - Dados do Oficial. Neste bloco são exibidas as principais informações de cadastro do 
Oficial  e  logo  abaixo,  existem  dois  botões  "Mudança  de  Oficial"  e  "Alterar  dados  do  Oficial 
atual". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 - Dados do Oficial 

O  botão  "Alterar  dados do Oficial atual"  tem como  finalidade  realizar  alterações  nos  dados 
cadastrais  do  Oficial.  Ao  clicar  neste  botão,  os  campos  RG,  e-mail,  telefone  e  celular  são 
liberados para alteração.  Um novo botão "Gravar dados do Oficial" é exibido para efetivar as 
alterações realizadas como mostra a Figura 13 - Alteração dados do Oficial. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 13 - Alteração dados do oficial 

O botão "Mudança de Oficial" tem como finalidade realizar uma solicitação de mudança do 
novo Oficial que estará assumindo as atividades do cartório.  Esta solicitação será enviada ao 
Departamento Administrativo que estará analisando o pedido da mudança. 
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O segundo bloco é referente aos arquivos do Oficial. Neste bloco, existe a possibilidade de se 
realizar  o  anexo  de  arquivos  do tipo  "Sinal  Público"  e  "Título  de  Outorga". Para  anexar  um 
arquivo, deve-se  clicar  no  botão  "Selecionar"  para  a  escolha  do  arquivo.  Após  a  escolha  do 
arquivo, dois botões são liberados na tela como mostra a Figura 14 - Anexar arquivos do Oficial. 
Caso queira efetivar a ação, basta clicar no botão "Anexar" ou em "Remover", caso não deseje 
efetuar a ação do anexo. Após efetuar a ação de anexar, o aquivo passa a ser exibido na lista 
dos arquivos anexados. Para visualizar um arquivo anexado, basta clicar no botão "Visualizar" 
na  coluna  documento  da  lista.  Existe  também  um  botão  para  baixar  o  modelo  de  "Sinal 
Público" caso seja necessário. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 - Anexar arquivos do oficial 

 

O terceiro bloco exibe uma lista com o histórico dos Oficiais que atuaram no cartório ao longo 
do  tempo.  Para  visualizar  os  dados  do  Oficial, basta  clicar  no  link  da  coluna  nome  do  Oficial 
como mostra a Figura 15 - Histórico de Oficiais.  

 

 

 

 

 

Figura 15 - Histórico de Oficiais 
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2.2.1. Mudança de Oficial 

A mudança de Oficial é realizada através de uma solicitação ao Departamento Administrativo 
da ARPEN para que seja realizada a troca. Esta solicitação é avaliada e pode ser ou não 
aprovada  pelo  Departamento  Administrativo  da  ARPEN.  Para  efetuar  está  solicitação,  basta
clicar  no  botão  "Mudança  de  Oficial"  que  encontra-se  no  bloco  "Dados  do  Oficial"  como 
mostra Figura 16 - Mudança de Oficial.   

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 16 - Mudança de oficial 

Para que a solicitação seja enviada, é necessário realizar duas etapas. A primeira  trata-se do 
preenchimento dos dados do Oficial como mostra a Figura 17 - Etapa 1 mudança de Oficial. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17 - Etapa 1 mudança de Oficial 
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A  segunda  etapa  trata-se  do  anexo  dos  documentos  "Sinal  Público"  e  "Título  de  Outorga". 
Para realizar o anexo, basta clicar no botão "Selecionar arquivo Sinal Público" ou "Selecionar 
arquivo  Título  de  Outorga".  Após  selecionado o  arquivo, dois  botões serão liberados  para 
efetivar ou não o anexo do arquivo, como mostra a Figura 18 - Etapa 2 mudança de Oficial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 18 - Etapa 2 mudança de Oficial 

 

Após executar os passos mencionados, clique no botão "Enviar solicitação". Esta ação enviará 
uma solicitação ao Departamento Administrativo da ARPEN para aprovação.  Uma mensagem 
de "Aguardando aprovação" aparecera no inbox e ficará até que seja tomada uma ação pelo 
Departamento Administrativo  como mostram as Figuras 19 e 20. 
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Figura 19 - Envio da solicitação da mudança do Oficial 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 20 - Mensagem aguardando aprovação troca de Oficial 

 

 



       
 

Manual Nova Administração CRC – versão 1.0 
 

  
Página 17 

 
  

 

Caso a solicitação seja rejeitada ou aprovada pelo Departamento Administrativo, uma 
mensagem aparecerá no inbox alertando que a operação foi analisada como mostra a Figura 21 
e Figura 22.  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 21 - Mensagem de rejeição troca de Oficial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 22 - Mensagem de aprovação troca de Oficial 
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2.3. Aba Preposto 

A aba "Preposto" tem como finalidade administrar os usuários existentes no cartório. Esta aba 
é composta por uma pesquisa que lista os usuários cadastrados no cartório. Através da lista, é 
possível editar um Preposto como mostrar a Figura 23 -Lista de Prepostos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 23 - Lista de Prepostos 

 

Logo abaixo do bloco da pesquisa, existe uma botão "Novo Preposto" que tem como finalidade 
adicionar um novo usuário ao cartório como mostra a Figura 24 - Novo Preposto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 24 - Novo Preposto 
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2.3.1. Adicionar novo Preposto 

Para  se adicionar  um novo Preposto, deve-se realizar  o preenchimento das informações 
Preposto, cargo, CPF, RG, e-mail e data de admissão. O próximo passo é efetuar o 
carregamento de um documento do tipo "Sinal Público"  e conceder quais privilégios  o 
Preposto irá assumir no sistema como mostra  a Figura 25 - Adicionar novo Preposto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25 - Adicionar novo Preposto 
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2.3.2. Atualizar Preposto 

Na atualização do Preposto é possível realizar a alteração das informações cadastradas, anexar 
um  documento  do  tipo  "Sinal  Público"  e  efetuar  a  exoneração  do  Preposto  como  mostra  a 
Figura 26 - Atualizar Preposto. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 26 - Atualizar Preposto 

Para anexar um novo documento basta clicar no botão "Carregar Sinal Público" e selecionar o 
arquivo.  Após  selecionar  o  arquivo,  dois  botões  "Anexar"  e  "Remover"  serão  exibidos.  Caso 
queira  efetivar  o  anexo  do  documento,  clique  em  anexar ou  em  remover,  caso  não  queira 
anexar. Os arquivos anexados são listados no bloco "Documentos do Preposto" como mostra a 
Figura 27 - Anexar Documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 27 - Anexar Documento 
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2.3.3. Exonerar Preposto 

A exoneração de Preposto tem como objetivo exonerar um usuário do cartório. Após 
exonerado, o usuário será bloqueado e não terá mais permissão para utilizar o sistema CRC. 
Para  executar  esta  ação  basta  clicar  no  botão  "Exonerar  Preposto".  Uma  tela  será  aberta 
exibindo  os  dados  do  usuário  a  se  exonerar.  Para  efetivar  a  exoneração,  será  necessário  o 
preenchimento  da  data  de  exoneração  e  o  motivo,  como  mostra  a  Figura  28  -  Exonerar 
Preposto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 28 - Exonerar Preposto 

 

Quando  um  usuário  é  exonerado  do  cartório,  ele  passa  a  ser  bloqueado  e  não  tem  mais 
permissão para acessar o sistema da CRC. Caso este usuário exonerado volte a fazer parte do 
Cartório,  ele  pode  ser  incluído  novamente  no  sistema  através  da  ação  de  "Recontratar 
Preposto", como mostra a Figura 29 - Recontratar Preposto. 
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2.3.4.  

2.3.5.  

2.3.6.  

2.3.7.  

2.3.8.  

Figura 29 - Recontratar Preposto 
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