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ARQUIVAMENTO / ABERTURA

C O M O  F A Z E R  U M A  A B E R T U R A  D E  F I R M A0 1  
Inicie indo ao menu de Firma e, em seguida, clique em "Arquivamento de Firma".

Selecione ou cadastre o cliente desejado, tendo a opção adicional de capturar a foto do cliente
diretamente pelo sistema. Por fim, conclua o processo clicando em "Abrir Firma". 

Ao realizar um arquivamento para tabelião preposto, basta marcar a opção específica "Arquivamento de
Tabelião/Preposto" no menu de Firma. 



ARQUIVAMENTO DE PESSOA JURÍDICA

C O M O  F A Z E R  U M A  A B E R T U R A  D E  F I R M A  D E  P E S S O A
J U R Í D I C A

0 2  

O processo de abertura de firma para pessoa jurídica segue um procedimento semelhante
ao de pessoa física, com a única diferença sendo a atenção ao tipo de cliente no cadastro

Após selecionar ou cadastrar a pessoa jurídica no Sistema Notário, o sistema apresentará campos
adicionais para completar o processo de abertura de firma. Esses campos incluem informações
específicas do representante legal, como Nome do Representante, CPF do Representante e Cargo do
Representante.



ABERTURA REALIZADA (GERAR FICHA)

G E R A R  C A R T Ã O  D E  A U T Ó G R A F O  0 3  
A firma está aberta, agora você pode clicar em “Gerar ficha” para ser gerada a ficha de
assinatura. Após gerar o cartão no Sistema Notário, proporcionamos praticidade ao
usuário, permitindo que anexe digitalmente ou fotografe o cartão e documentos
diretamente pelo sistema.

Conclua a abertura de firma clicando em "Adicionar processo" e depois em "Criar processo". O sistema
gera automaticamente o processo de firma. Se o serviço incluir reconhecimento ou autenticação, você
pode adicionar esses serviços antes de clicar em “Adicionar processo” e finalizar tudo ao final. Após essa
etapa, o processo será criado, e você terá a opção de efetuar o pagamento ou selar o processo, conforme
necessário.



R E C O N H E C I M E N T O  D E  F I R M A0 4  
Para realizar o reconhecimento de firma, o primeiro passo é localizar a firma desejada. Se
ela já estiver aberta, basta clicar em "Reconhecer firma", e o sistema direcionará você
automaticamente para a aba de reconhecimento.

RECONHECIMENTO DE FIRMA

Ao acessar a tela de reconhecimento, escolha o tipo desejado, seja semelhança ou autenticidade. Em
seguida, selecione o cliente para o qual deseja reconhecer a firma e clique em "Adicionar". Este processo
permite uma fácil seleção do tipo de reconhecimento desejado e do cliente específico

Importante mencionar que ao selecionar "Reconhecimento por Autenticidade", o sistema oferecerá a
opção de emitir o termo de presença, especialmente utilizado para esse tipo de reconhecimento. A
geração da via do livro de presença só ocorrerá se o usuário clicar na opção correspondente. Portanto, é
essencial garantir esse passo para assegurar a correta documentação do processo de reconhecimento
por autenticidade.



Após adicionar, escolha o usuário responsável pela assinatura e defina a quantidade de etiquetas
desejada. É importante destacar que a quantidade de etiquetas impactará diretamente na quantidade de
atos de reconhecimento. Após concluir o reconhecimento, clique em "Adicionar processo" para finalizar o
serviço e avançar para a cobrança e selagem dos atos

Ao clicar em "Adicionar processo", você terá duas opções: "Criar processo" para gerar o processo com as
custas e finalizar o serviço, ou clicar em "Zerar processo" caso seja necessário remover os serviços
realizados, por exemplo, em casos de desistência por parte do cliente.



A U T E N T I C A Ç Ã O0 5  
Para realizar uma autenticação no Sistema Notário, basta acessar o menu "Firma" e
selecionar a opção "Autenticação".

AUTENTICAÇÃO

Ao acessar a aba de autenticação no Sistema Notário, siga alguns passos simples para realizar o serviço.
Inicialmente, selecione o usuário que assina, escolha o tipo de autenticação desejado e indique a
quantidade desejada. Após essas seleções, você terá a opção de emitir as etiquetas correspondentes ao
serviço.

É crucial lembrar que, para concluir os serviços de firma, é necessário clicar em "Adicionar processo".
Somente após esse passo, o processo será gerado, formalizando e registrando todas as etapas realizadas.



C O M O  P E S Q U I S A R  U M A  F I R M A0 6  
Para pesquisar uma firma no Sistema Notário, basta acessar o menu "Firma" e, em
seguida, selecionar a opção "Pesquisa Firma".

PESQUISAR FIRMAS

Ao chegar na tela de pesquisa no Sistema Notário, você tem a opção de pesquisar por nome, CPF ou
cartão de autógrafo. Ao localizar a abertura desejada, basta selecioná-la e clicar em "Detalhes da Firma"
para expandir mais informações. Além disso, nessa mesma tela, você pode realizar o reconhecimento do
cliente clicando no atalho "Reconhecer Firma".



C O M O  F A Z E R  U P L O A D  D E  F I C H A S0 6  
Para pesquisar uma firma no Sistema Notário, basta acessar o menu "Firma" e, em
seguida, selecionar a opção "Upload de fichas".

UPLOAD DE FICHAS

Na tela de upload de fichas do Sistema Notário, você tem a facilidade de anexar fichas e documentos
armazenados no seu computador. Recomendo a criação de uma pasta nomeada "Firma", onde você
poderá organizar e adicionar tanto os cartões de autógrafo quanto os documentos pessoais dos clientes.

Ao realizar o upload de fichas no Notário, siga duas regras essenciais para facilitar a identificação correta.
Primeiramente, renomeie os cartões de autógrafo com seus respectivos números. Em segundo lugar,
salve os documentos com o número do cartão de autógrafo seguido de "-doc" (por exemplo, 3467-doc).
Essa prática permite que o Notário localize tanto os cartões quanto os documentos de forma eficiente
após a importação. Perfeito! Após seguir essas instruções, o Notário irá anexar os arquivos corretamente
às respectivas firmas.


