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Abertura de Firma, Reconhecimento, Autenticacdo, Pesquisa de Firma e Upload de fichas
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ARQUIVAMENTO / ABERTURA

COMO FAZER UMA ABERTURA DE FIRMA

Inicie indo ao menu de Firma e, em seguida, clique em "Arquivamento de Firma".
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Selecione ou cadastre o cliente desejado, tendo a opg¢ao adicional de capturar a foto do cliente
diretamente pelo sistema. Por fim, conclua o processo clicando em "Abrir Firma".
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ﬂ Ao realizar um arquivamento para tabelido preposto, basta marcar a opgao especifica "Arquivamento de
Tabelido/Preposto" no menu de Firma.
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ARQUIVAMENTO DE PESSOA JURIDICA

COMO FAZER UMA ABERTURA DE FIRMA DE PESSOA
JURIDICA

O processo de abertura de firma para pessoa juridica segue um procedimento semelhante
ao de pessoa fisica, com a uUnica diterenca sendo a atencao ao tipo de cliente no cadastro

ARQUIVAMENTO DE FIRMA

RESGATE

ARQUIVAMENTO DE FIRMA

Cliente

Ap()s selecionar ou cadastrar a pessoa juridica no Sistema Notario, o sistema apresentara campos
adicionais para completar o processo de abertura de firma. Esses campos incluem informac&es
especificas do representante legal, como Nome do Representante, CPF do Representante e Cargo do

Representante.

ARCGUIVAMEHTO DE FIiMA
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ABERTURA REALIZADA (GERAR FICHA)

GERAR CARTAO DE AUTOGRAFO

A firma esta aberta, agora vocé pode clicar em “Gerar ficha” para ser gerada a ficha de
assinatura. Apos gerar o cartdo no Sistema Notdario, proporcionamos praticidade ao
usuario, permitindo que anexe digitalmente ou fotografe o cartdo e documentos
diretamente pelo sistema.

MARCOS SOUSA LIMA

FIRMAS ARGUIVAAS

&8 Reconhecer Firma  » Editoar Firma | @ Geror ficha 8 Aghes

8961 - 17/11/2023
DADDOS
1D da firma: 65664
Mome:  MARCOS SOUSA LIMA
CPF: 360.017.990-08 Titulo Ebeitoral:
Hocionalidode:  Brasileso Haturalidode:
i
RG: 1243262 Data de Emissho:
Data de 30/05/1930 Estodo Civik:  Solteiro
Nascimento:
Sexo:  Masculing Profissbo:  Contador
Email:
Deficiente Vissol:  Nao Relotrvomente Incopar:  MNao
Observagio:
Naa e assinatura Anexos;
@  Fotogrofor Cortéio @ Fotogrator Documents
+ Anexar Conio + Anexgr Docusmentos

ﬂ Conclua a abertura de firma clicando em "Adicionar processo" e depois em "Criar processo". O sistema
gera automaticamente o processo de firma. Se o servico incluir reconhecimento ou autenticacdo, vocé
pode adicionar esses servicos antes de clicar em “Adicionar processo” e finalizar tudo ao final. Apds essa
etapa, o processo sera criado, e vocé tera a opcao de efetuar o pagamento ou selar o processo, conforme
necessario.

Arquivamento
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validode:  Brosdeiro -
CNH: ARQUIVAMENTO 1 j
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RECONHECIMENTO DE FIRMA

RECONHECIMENTO DE FIRMA

Para realizar o reconhecimento de firma, o primeiro passo é localizar a firma desejada. Se
ela ja estiver aberta, basta clicar em "Reconhecer firma", e o sistema direcionara vocé
automaticamente para a aba de reconhecimento.

MARCOS SOUSA LIMA

FIRMAS ARGQLIVADAS
& Reconheces Firma | # Editer Firmo @ Geor ficha L
B961 - 171102023
DADOs
10 da firme: 65664
Mome:  MARCOS SOUSA LIMA
CPF: 360.017.530-08 Titulo Edeitorak:
Mocionolidode:  Brasileso Naturalidade:
ChH:
HG: 1243263 Data de Emissio:
Dota de  30/05/1990 Estodo Civil:  Salteire
Mascimento:
Sexoc  Mascubno Profissbo:  Contodor
Ermal;
Deficiente Visuol, Moo Helotvamente Incopaz: Moo
Observagho:
Mo hd assinatura Anexos:

ﬁ Ao acessar a tela de reconhecimento, escolha o tipo desejado, seja semelhan¢a ou autenticidade. Em
seguida, selecione o cliente para o qual deseja reconhecer a firma e clique em "Adicionar". Este processo
permite uma facil selecdo do tipo de reconhecimento desejado e do cliente especifico

RECONMHECIMENTO DE FIRMA
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Reconhecmentos de Firma

Opgibes Tiga Mome Documento

P MARCOS SOUSA LINMA 360,017.990-08
comparsemerss

ﬂ Importante mencionar que ao selecionar "Reconhecimento por Autenticidade", o sistema oferecerd a
opc¢do de emitir o termo de presenca, especialmente utilizado para esse tipo de reconhecimento. A
geracdo da via do livro de presenca sé ocorrera se o usudrio clicar na opgdo correspondente. Portanto, é
essencial garantir esse passo para assegurar a correta documentagdo do processo de reconhecimento
por autenticidade.
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EMITIR ETIOUETAS

Usudrio que Assina | Famando Melo - Tabeliao substituto =
Cuantidode * 1 = Reconhecimento de firma gratuito

o |- -

ﬂ Apo6s adicionar, escolha o usuario responsavel pela assinatura e defina a quantidade de etiquetas
desejada. E importante destacar que a quantidade de etiquetas impactara diretamente na quantidade de
atos de reconhecimento. Ap6s concluir o reconhecimento, clique em "Adicionar processo" para finalizar o
servigo e avancar para a cobranca e selagem dos atos

RECONHECIMENTO DE FIRMA

1~

Rec. Firma
RECOMNECIMENTO D FIRMA
Moda  cemelhanga @ Autenticidade
FIRMA DE MARIOS SOUSA Liy [
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Documento
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EMITIR EYHRIETAS
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Quantdade * e Reconhecimento de firma grotuito

ﬂ Ao clicar em "Adicionar processo", vocé tera duas op¢des: "Criar processo" para gerar 0 processo com as
custas e finalizar o servi¢co, ou clicar em "Zerar processo" caso seja necessario remover 0S Servicos
realizados, por exemplo, em casos de desisténcia por parte do cliente.

RECONHECIMENTO DE FIRMA
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AUTENTICACAO

AUTENTICACAO

Para realizar uma autenticagdo no Sistema Notario, basta acessar o menu "Firma" e
selecionar a opcdo "Autenticacao".
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ﬂ Ao acessar a aba de autenticacdo no Sistema Notario, siga alguns passos simples para realizar o servico.
Inicialmente, selecione o usuario que assina, escolha o tipo de autenticacdo desejado e indique a
quantidade desejada. Apos essas sele¢des, vocé tera a opgdo de emitir as etiquetas correspondentes ao
servigo.

AUTENTICACAO
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ﬂ E crucial lembrar que, para concluir os servicos de firma, é necessario clicar em "Adicionar processo".
Somente apds esse passo, 0 processo sera gerado, formalizando e registrando todas as etapas realizadas.
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PESQUISAR FIRMAS

COMO PESQUISAR UMA FIRMA

Para pesquisar uma firma no Sistema Notario, basta acessar o menu "Firma" e, em
seguida, selecionar a opcdo "Pesquisa Firma".
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ﬂ Ao chegar na tela de pesquisa no Sistema Notario, vocé tem a opgdo de pesquisar por nome, CPF ou
cartdo de autdgrafo. Ao localizar a abertura desejada, basta seleciona-la e clicar em "Detalhes da Firma"
para expandir mais informacdes. Além disso, nessa mesma tela, vocé pode realizar o reconhecimento do
cliente clicando no atalho "Reconhecer Firma".

PESQUISAR FIRMA

FILTROS

TP @rsico (U swidico

CPF

MARCOS SOUSA LIMA

£ Pesquisar ®  Limpar

Clientes (1) 8961 - MARCOS SOUSA, LIMA
MNome/Razio Socsl Documento Data
©  MARCOSSOUSA LIMA 360.017.990-08 17/11/2023 RG: 1243262
CPF: 360.017.990-08

Sexo: Masculing

Profissfo: Contodor
Doto de Masc.: 30/05/1930
Estado Cial: Solteiro

Ermal:

Observogta:

& Reconhecer Fma @ Gerar ficha | 2 Detalbes da Firma
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UPLOAD DE FICHAS

COMO FAZER UPLOAD DE FICHAS

Para pesquisar uma firma no Sistema Notdrio, basta acessar o menu "Firma" e, em
seguida, selecionar a opcdo "Upload de fichas".
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ﬁ Na tela de upload de fichas do Sistema Notario, vocé tem a facilidade de anexar fichas e documentos
armazenados no seu computador. Recomendo a criagdo de uma pasta nomeada "Firma", onde vocé
podera organizar e adicionar tanto os cartdes de autégrafo quanto os documentos pessoais dos clientes.

UPLOAD DE FICHAS

DA

FHOHAS ATCHIMATAS

Menhum registro encontrado

FHOAS JA EXISTENTES

Depositante
Mome/Rozao Social Documento Data Menhuma firma selecionodo

ﬂ Ao realizar o upload de fichas no Notario, siga duas regras essenciais para facilitar a identificacdo correta.
Primeiramente, renomeie os cartdes de autografo com seus respectivos nimeros. Em segundo lugar,
salve os documentos com o numero do cartdo de autégrafo seguido de "-doc" (por exemplo, 3467-doc).
Essa pratica permite que o Notario localize tanto os cartdes quanto os documentos de forma eficiente
apo6s a importacdo. Perfeito! Apos seguir essas instrucdes, o Notdrio ira anexar os arquivos corretamente
as respectivas firmas.
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