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C A D A S T R A N D O  A  P R O C U R A Ç Ã O0 1  
Para criar uma Procuração no Notário, o primeiro passo é acessar o menu "s e Procurações", ir
em s e Procurações e selecionar a opção "Nova ". É fundamental ter um processo previamente
criado com os atos necessários para vincular ao registro de procuração.

Ao selecionar, você será direcionado para a tela de cadastro da procuração. Certifique-se de preencher os
campos obrigatórios marcados com asteriscos vermelhos, pois o sistema requer essas informações para
permitir o prosseguimento.

Na tela de cadastro, inicie adicionando o processo já criado e selecionando os atos correspondentes a
procuração. Após vincular o processo, observe campos cruciais para o preenchimento. No campo Tipo do
ato, selecione procuração e ao selecionar o livro, o Notário sugerirá automaticamente a próxima folha
disponível, simplificando o procedimento.

PROCURAÇÃO



C A D A S T R A N D O  A S  P A R T E S0 2  
Se o cliente já estiver registrado no sistema, clique para realizar a pesquisa. Caso não esteja
cadastrado, utilize o ícone "+" para adicioná-lo à base de dados do sistema. Depois de selecionar
o cliente, escolha também sua qualidade, sendo importante mencionar que as qualidades
disponíveis seguem os padrões estabelecidos pelo CENSEC.

T E O R  D A  P R O C U R A Ç Ã O0 3  
Escolha um modelo de documento disponível no Notário, e as macros irão se ajustar
automaticamente com base nos dados preenchidos anteriormente. Após selecionar o modelo e
realizar as edições necessárias, o próximo passo é salvar a procuração cadastrada.

Se a assinatura for a rogo, assinale a opção e inclua quem irá assinar a rogo. Se for por procuração,
marque a opção correspondente e preencha os campos relacionados à procuração. Em seguida, clique
em "Adicionar" para incluir o cliente como parte da procuração.



E M I T I N D O  E  E D I T A N D O0 4  
Para revisar a procuração antes de selar, clique em "Emitir Procuração". Se precisar fazer
alguma edição, selecione "Editar". Após as alterações, desça até o final da página e clique em
"Salvar".

E M I T I N D O  A  P R O C U R A Ç Ã O0 6  
Para gerar a procuração, clique em "Emitir Procuração". Destaco que esta é a via do livro; a via
do cliente, conhecida como 1° Traslado, será abordada a seguir.

S E L A N D O  A  P R O C U R A Ç Ã O0 5  
Para selar, vá em "Ações" e selecione "Selar".

É importante ressaltar que o número do termo da procuração só será atribuído após a selagem.



E M I T I N D O  E  E D I T A N D O  O  1 °  T R A S L A D O0 7  
Para a emissão do 1° traslado, vá em “Ações” e selecione “Emitir 1° traslado”.

Ao clicar em "Emitir 1º traslado" na tela de edição do traslado, você poderá ajustar detalhes exclusivos da
via do cliente. Após as edições, salve as alterações e clique em "Emitir".



P E S Q U I S A N D O  U M A  P R O C U R A Ç Ã O0 1  
Para emitir o 2° traslado, é necessário ter um processo com o ato correspondente e localizar o
registro no sistema Notário. Para encontrar a procuração, acesse o módulo de s e Procurações,
em seguida, selecione a opção "Pesquisar por central".

Na tela de pesquisa, você encontrará várias opções de filtros para facilitar a localização da procuração.
Neste exemplo, realizei a pesquisa pelo número da procuração. Após clicar em "Pesquisar", para
visualizar a procuração, basta clicar na "lupa" ao lado do resultado da busca.

PESQUISANDO UMA PROCURAÇÃO



E M I T I N D O  O  S E G U N D O  T R A S L A D O0 1  
Após abrir a procuração, clique em "Ações" e escolha "Emitir 2° traslado". É fundamental ter um
processo criado anteriormente com os atos que serão vinculados no segundo traslado da
procuração.

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

Você também poderá editar o teor do 2° traslado se achar necessário. Depois só descer ao final da página
e clicar em “Salvar”

SEGUNDO TRASLADO



S E L A N D O  O  S E G U N D O  T R A S L A D O0 3  
Após salvar, é necessário selar para concluir o serviço no Notário. Para isso, clique em "Ações" e
escolha "Selar".

E M I T I N D O  A  D O C U M E N T A Ç Ã O0 4  
Com o 2° traslado selado, clique em "Emitir certidão" para gerar o documento. Além disso,
poderá emitir as etiquetas, vá em "Ações" e escolha "Emitir Etiquetas".



RESGATE DE PROCURAÇÃORESGATE DE PROCURAÇÃO

C O M O  R E S G A T A R  U M A  P R O C U R A Ç Ã O0 1  
O resgate no Notário tem como objetivo trazer para o sistema um registro que não consta
atualmente. Por exemplo, pode ser um registro antigo que necessita de averbação ou emissão
de certidão. Nesse procedimento, não é necessário criar um novo processo, pois você estará
apenas inserindo informações de registros já existentes no acervo da serventia

Acesse a tela de resgate indo ao módulo de s e Procurações, clicando em "Resgatar". Isso abrirá a mesma
tela do registro da procuração, com a única diferença de que não será solicitado um novo processo.



RESGATE DE 

E M I T I R  L I V R O  D E  P R O T O C O L O0 1  
Para emitir o livro de protocolo, acesse o módulo de s e Procurações, escolha "Livros" e, em
seguida, clique em "Protocolos".

EMITIR LIVRO DE PROTOCOLO

Ao acessar a tela de emissão dos livros, o próximo passo é selecionar o livro desejado. Posteriormente,
você tem a opção de emitir o livro completo ou escolher um intervalo de datas. 

Além disso, é necessário realizar os encerramentos diários dos livros de protocolo. Ao selecionar o
intervalo de datas desejado, caso não haja encerramentos, o Notário solicitará se deseja efetuá-los


