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PROCURACAO

CADASTRANDO A PROCURACAO

Para criar uma Procuracdo no Notario, o primeiro passo é acessar o menu "s e Procuracdes", ir
em s e Procuragdes e selecionar a op¢ao "Nova ". E fundamental ter um processo previamente
criado com os atos necessarios para vincular ao registro de procuracao.
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ﬂ Ao selecionar, vocé sera direcionado para a tela de cadastro da procuragao. Certifique-se de preencher os
campos obrigatérios marcados com asteriscos vermelhos, pois o sistema requer essas informacdes para
permitir o prosseguimento.

CADASTRAR PROCURACAO

& Pesquisar

PROCESSO

+ Adicionar Processe

DaDos
Nimero Tipo do Ato * | procuracle - ]
Tipo de PrOCUraede  procuragto comum
Natureza Cidode *  pamaiba - Pi
Datado Ate * 220023 o Valor  pg .
IL.M. . . I
Falha Data de Vencsments. =
Paderes especiais de unido -
estivel 7
Tabeli3o * ' Fomando Malo de Sousa -

ﬂ Na tela de cadastro, inicie adicionando o processo ja criado e selecionando os atos correspondentes a
procuragdo. Apods vincular o processo, observe campos cruciais para o preenchimento. No campo Tipo do
ato, selecione procuracdo e ao selecionar o livro, o Notdario sugerird automaticamente a préxima folha
disponivel, simplificando o procedimento.
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CADASTRANDO AS PARTES

Se o cliente ja estiver registrado no sistema, clique para realizar a pesquisa. Caso ndo esteja
cadastrado, utilize o icone "+" para adiciona-lo a base de dados do sistema. Depois de selecionar
o cliente, escolha também sua qualidade, sendo importante mencionar que as qualidades
disponiveis seguem os padrdes estabelecidos pelo CENSEC.

PARTES

CPF * AG

Data de Nascimento ® Orgfio emissor

Aroge 7

Por procuragis ? 1Bo

Opgoes Nome/Rozio Socsal Documento Qualdade
MNenhuma porte adicionada

ﬂ Se a assinatura for a rogo, assinale a op¢do e inclua quem ira assinar a rogo. Se for por procuragao,
marque a opcdo correspondente e preencha os campos relacionados a procuracdo. Em seguida, clique
em "Adicionar" para incluir o cliente como parte da procuracgao.

TEOR DA PROCURACAO

Escolha um modelo de documento disponivel no Notario, e as macros irdo se ajustar
automaticamente com base nos dados preenchidos anteriormente. Apds selecionar o modelo e
realizar as edi¢des necessarias, o proximo passo é salvar a procurag¢ao cadastrada.

Modelo de Documento . I T Mamero =

B I Vs, x| M-8 0 (=° + =

AMACROSS | Times MewRoman = 12 * (18 -
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EMITINDO E EDITANDO

Para revisar a procuracdo antes de selar, clique em "Emitir Procuracao". Se precisar fazer
alguma edicao, selecione "Editar". Apds as alteracdes, desca até o final da pagina e clique em
"Salvar".

DETALHES DA PROCURACAD

A Pesquises a Emutir Procurogio & Agdes v

# Ao Popad Mooda

PRCESS O

Cogo: 40356 Dk 261272003
Chento:  DALTO FERNARNDO CARMEIRD - 371815 70082

Ato Carbdno FERMOILM L Selo Uit Ouontdode  Toiol

3901 - Procurogdo ou substcbelecimento nchildo o 1% & 0 F 13
Tecrslodka - Par fins de assisténcio @ providdncia sacil 110 20400 RS 5.20 RE 2.0 R 0.26 RS 3254 k]
@ Rowagor Peocuragin
Do & Exchsr
LI Tipes s Atest  Procuresdo
Haturera: Cidade:  Pamaiba - P
Dato do Aro: 367122023 Visdor:
i | MUY 1 DI BACAEE 71 71 Tahaknnmts do Folhay 150 150V

SELANDO A PROCURACAO

Para selar, va em "AcOes" e selecione "Selar".

DETALHES DA PROCURACAO

e mp— v

# Alterar Papel Moeda
Geral  Anotactes

# Editar
PROCESSO # Editar Teor
Codige: 48356 Dot 26/12/2023
Cliente:  DALTO FERNANDO CARNEIRO - 271.815.703-82 & Emilir procurngho
Ato Cartorio  FERMOJUPI mMP Selo Unitgrio  Quantidode  Totol | & Emitir 1° traslado
e o 2600 RSS2 RS20 RS0z RSN 1 S | & Totosocom ot
@ Revogor Procuragho
DaDOS # Exclur
@ Criar aviso

Niimero: Tipo do Ate:  Procuragdo

M Gannr aremsian Sintor

E importante ressaltar que o nimero do termo da procuracdo sé seré atribuido apés a selagem.

EMITINDO A PROCURACAO

Para gerar a procuracao, clique em "Emitir Procuracao". Destaco que esta é a via do livro; a via
do cliente, conhecida como 1° Traslado, sera abordada a seguir.

DETALHES DA PROCURACAO

&  Emitir Proouogio @ Aghes <

PROCESSOY
il ARIS6 Dote 260120073
Chieme: DALTO FERNANDO CARMEIRO - 27181570382
Ao Cartiine FERMO LM M B Uit Quontsdode  Total  Gratute
350 - Procura 2 2 &3 " s i ne
B koo - o RS 600 R$ 520 i 208 RS0.26 R 3354 a5 OO

DA
Mafurerax
Dot do Abo: M 2F0FE
Lvrac LINRO DE PROCURACOES 73 73 - Tobebanais de Folbax: 150 - 150V
Notas
Dofto de Venoumenboc Poderes especions de Moo
ursdo estipe! 7
PexSoners
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EMITINDO E EDITANDO O 1° TRASLADO

Para a emissao do 1° traslado, va em “A¢Bes” e selecione “Emitir 1° traslado”.

DETALHES DA PROCURACAQ

& Emitir Procuragio B Agdes | <

# Alterar N®
Geral | Anotagdes
# Aterar Papel Moeda
PROCESSO # Editar
Codigo: 48356 Data:  26/12/2023 % {Editon Tecs
Cliente:  DALTO FERNANDO CARNEIRO - 271.815.703-82 ! Hobilitar Edigio
& Retificor
Ato Cartono FERMOJUP MP Selo Unitéario Quontidode  Total | & Emitir procuragdo
o 39.01 - Procuragao ou substabelecimento incluido 0 1° o o0 o %520 A% 208 780,26 A 33,54 i RS

Troslodo - Para fins de ossisténca e previdéncio social

33.54
& Emitir 1° traslado

& Emitir 2° traslado

DADOS @ Traskado com timbrado
Nimero: 3748 Tipo do Ato:  Procurcgio & Certiddes
Notureza: Cidode: Parnaiba - P1 & Certiddo com Models
Data do Ato:  26/12/2023 Volor: © Fazer Anotagio
Livio: & LIVRO DE PROCURACOES 73 73 - Tohelionoto de Folha: 150 - 150V @ Revogor Procurogao
Yotas » & Criar Dcorréncia COAF
Data de Vencimento: Poderes especiais de Nao
unide estivel 7 ® Crar avise
Poderes O Geror arquivo Sinter
TabeliGo:  Fernando Melo de Sousa & Auditono

ﬂ Ao clicar em "Emitir 1° traslado" na tela de edicdo do traslado, vocé podera ajustar detalhes exclusivos da
via do cliente. Apés as edicBes, salve as alteracdes e clique em "Emitir".
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PESQUISANDO UMA PROCURACAO

PESQUISANDO UMA PROCURACAO

Para emitir o 2° traslado, é necessario ter um processo com o ato correspondente e localizar o
registro no sistema Notario. Para encontrar a procuracdo, acesse o moédulo de s e Procuragdes,
em seguida, selecione a opcao "Pesquisar por central".
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ESCRITURAS E PROCURAGCO

A Pesquisar por centrol _—
Ultimas Escrituras (1000)
O Escrituras e Procurogbes

' Opgoes Data Tipa Nimero Livro Folhas

O Ato Motarniol v

A 261202023 Procuracho 3748 LVRC DE PROGLRAGAES 73 = 150 - 150
O Escrituras de Separogdes, Divorcios e Inventanios  » 73
B TestamEntas g £ 2001272023  Eseitwra 3747 LIVRO DE ESCRITURAS - 75 25-27
L] g
O COAF v

A 111102023 Escritura 1 LIVRO DE ESCRITURAS 3-3 1-2
B E-notariado v
& Lvwos v
® CENSEC Divisrci

a 112023 o 32 LIVRO DE ESCRITURAS 1- 1 1-2
o IBGE Dureto

a 10/11/2023 Procuragio 1 LIVRO DE PROCURACOES 3 - 3 20 - 20V

5 w 1 de 200 T

ﬁ Na tela de pesquisa, vocé encontrara varias op¢des de filtros para facilitar a localiza¢do da procuracao.
Neste exemplo, realizei a pesquisa pelo niumero da procuragdo. Apds clicar em "Pesquisar", para
visualizar a procuracdo, basta clicar na "lupa" ao lado do resultado da busca.

PESQUISAR ESCRITURAS POR CENTRAL

+ Codastrar -

FILTROS
Praficodo Todaos = Central Todos =
Processo Nimero 3748
Tipo do Ato . Matureza
Data do Ato o At o
Livro - Falha
Documaento Mama
Tesar
Escrituras (1)
Opgdes  Namero Livra Faolhas Parte(s) Tipo Diata
S Fp— -
3748 LIVRO DE PROCURAGOES 71 - 73 150 - 150% B Procuragio 26/12/2023

FERNAMDO ALVES PEREIRA - 279.863.048-71
10~ ldel
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SEGUNDO TRASLADO

EMITINDO O SEGUNDO TRASLADO

Ap6s abrir a procuracdo, clique em "Acdes" e escolha "Emitir 2° traslado”. E fundamental ter um
processo criado anteriormente com o0s atos que serdo vinculados no segundo traslado da
procuracdo.

DETALHES DA PROCURACAO

& Emits rocuasoo

# Alterar N°
Geral  Anotagbes
# Alterar Papel Moeda
PROCESSO # Editar
- ;. # Editar Teor
Codigo: 48356 Data:  26/12/2023
Cliente:  DALTO FERMANDO CARNEIRO - 271.815.703-82 t Hobilitor Ediofo
& Retificor
Alo Cartéio FERMOJUP MP Selo Unitésrio Quantidode  Total = & Emitir procuragho
39.01 - Procurogdo ou substabelecimento incluido o 1° = = RS
o Traslado - Para fins de assisténcia e previdéneia social i 2600 R% 520 R% 2,08 R$0.26 R$3354 i 3354
& Emitir 1° traslade
DADOS & Traskodo com timbrodo
MOmero: 3748 Tipo do Ato:  Procurogio B ek
Natureza: Cidode:  Pamnaiba - PI & Certiddo com Modelo
Data do Ate:  26/12/2023 Valor: O Fazer Anotogao
Livio: & LIVRO DE PROCURACOES 73 73 - Tabelionato de Folha: 150 - 150V @ Revogar Procuragso

O primeiro passo é vincular o processo e selecionar os atos correspondentes ao 2° traslado.

CADASTRAR CERTIDAO

PROCESSO

+ Adicionar Processo

DADOS

Drata de Vencimento ®

CertidGo Negativa Méo

MODELDS DE DOCUMENTO

Certid&o j cadostrodo =

Maodels de Documento = (s

ﬁ Vocé também podera editar o teor do 2° traslado se achar necessario. Depois s6 descer ao final da pagina
e clicar em “Salvar”



SELANDO O SEGUNDO TRASLADO

ApOs salvar, é necessario selar para concluir o servico no Notario. Para isso, clique em "A¢Bes" e

escolha "Selar".

VISUALIZAR CERTIDAO
* Voltar para o registro
PROCESSO

Codigo: 48358 Data: 261212023

Chiente: ADNA MARIA REIS DO VAL - 088.380.683-56

Ato Carténo FERMOJUPI

39.04 - Certidfo de procuragdo - 2* Via R$ 26,00 R$ 5,20 R$ 2,08

DADOS

Data de Vencimento

TEOR

Titwlo: 2° traslodo Procurago Fls, 150 - 150V Livro 73

Chave de Verificogio de
Autenticidade:

EMITINDO A DOCUMENTACAO

Selo

RS 0,26

Unitéiro

R$ 33,54

Quan tidade

1

# Editor

# Editar Teor

Exchar
Tote g

pg @ Auditoria
3358

Com o 2° traslado selado, clique em "Emitir certiddao" para gerar o documento. Além disso,
podera emitir as etiquetas, va em "A¢des" e escolha "Emitir Etiquetas".

VISUALIZAR CERTIDAO

= Voltar para o registro

PROCESSD
Cochgo: 48358 Date: 261272023
Chente: ADNA MARIA REIS DO VAL - 088,38(.683-56
Ato Cartono FERMOJIUPI MP
] 39.04 - Certidho de procuragdo - 2* Via R$ 26,00 R$ 5.20 R% 2,08

DADOS

Data de Vencemento

TEOR

Titubo:  2° traslade Procurogdo Fls, 150 - 150V Livio 73

Selo

RS 0.26

Unitano

RS 33,54

Quantidode

1

# Editar

# Editar Teor

! Habilrtar Ecegto

A Emitir etiquitas

3 e
Tote Retficar

Rg & Auditoria
3354
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RESGATE DE PROCURACAO

COMO RESGATAR UMA PROCURACAO

O resgate no Notario tem como objetivo trazer para o sistema um registro que ndo consta
atualmente. Por exemplo, pode ser um registro antigo que necessita de averba¢do ou emissao
de certidao. Nesse procedimento, ndo € necessario criar um novo pProcesso, pois vocé estara
apenas inserindo informac®es de registros ja existentes no acervo da serventia

7 Y
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ESCRITURAS E PROCURACOES

B Pesquisar por central

Oltimas Escrituras (10

O Escrituras e Procuragbes

+ Mova Escritura

Namero Livro

Tipo

O Ata Motarial * & Resgotor Escritura

B Escrituras de Separagbes, Divbrcios e Inventdrios  » g Pesquisar Eseritura #12/2023  Procuragio 3748 ;2"7‘?395 PROCURAGOE
O Testomentos >

o DOI 3

O COAF 3 a 20/12/2023  Escritura aray LIVRO DE ESCRITURAS -
B E-notafiado k

& Livros 3

B CEMSEC r-] 11/11/2023  Escritura 1 ;'VRO DEIESCRITURAS =
O IBGE

ﬂ Acesse a tela de resgate indo ao moédulo de s e Procuracdes, clicando em "Resgatar". Isso abrira a mesma
tela do registro da procuracdo, com a Unica diferenca de que ndo sera solicitado um novo processo.

NOTARIO

TECNOLOGIAPARACARTORIOS




EMITIR LIVRO DE PROTOCOLO

EMITIR LIVRO DE PROTOCOLO

Para emitir o livro de protocolo, acesse o mdédulo de s e Procuracdes, escolha "Livros" e, em
seguida, clique em "Protocolos".
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ESCRITURAS E PROCURACOES

A Pesquisor por central

Oltimas Escrituras (1000)
O Escrituras e Procuraghes »

Opgoes Data Mimens Livro
B Ata Motarial »
S e : . b LIVRO DE PROCURACOES
O Escrituras de Separagdes, Divorcios e Inventarios  » = 26/12/2023 /Procuracae 3748 i C
O Testamentos k
o DOl b
0O COAF r A 20/¥2/2023  Escritura 3747 LIVRO DE ESCRITURAS - 75
B E-notariodo E
scritura
™ CENSEC B Pesquisar B
O IBGE

B Protocolos

@ Ao acessar a tela de emissdo dos livros, o proximo passo é selecionar o livro desejado. Posteriormente,
vocé tem a opgdo de emitir o livro completo ou escolher um intervalo de datas.

EMITIR LIVRO DE PROTOCOLOS

EA1T 1R PROTER T

D = ok =
EHCERRAMEFIES BARIOS
Encervament s £240)
Opgdes Dot Titulo Teor
oo .
. s
. s
. o0z wemte
. L .
5 1.6e 28

Além disso, é necessario realizar os encerramentos diarios dos livros de protocolo. Ao selecionar o
intervalo de datas desejado, caso ndo haja encerramentos, o Notdrio solicitara se deseja efetua-los

EMITIR LIVRO DE PROTOCOLOS

EMITIR PROTOCOLOS

Deseja criar o(s) encerramento(s) diario(s) delZO;‘l 1/2023 a 24/11/2023 ?

2 i
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