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CERTUNI Versao 1.0.0 — Guia Rapido do Usuario

Acessando o Sistema

Para acessar o sistema é necessdrio estar conectado a internet. Acesse o0 endereco
HTTP://certuni.casadamoeda.gov.br:8080/certuni no navegador da internet.

Digite o seu CPF no campo “Login” e no campo “Senha” digite o CPF_para o primeiro acesso. Esta tela pode
ser visualizada na Figura 1. Clique no botdo “Enviar” e aguarde.

Efetuar login

Login: |

Senha: |

Ezqueci minha zenha Emaar

Figura 1

Alterando Senhas

E recomendavel alterar sua senha apds o primeiro acesso. Para isso, pouse o mouse sobre o menu “Usudrio”
e clique no item “Senha de Acesso”, conforme a Figura 2.

Certidao Unificada

Senha de Acesso

Figura 2

A Figura 3 mostra a tela usada para trocar a senha. Digite a senha atual, a nova senha e redigite-a. Em
seguida, clique no botdo "Enviar”. A nova senha deve conter no minimo 6 digitos e no méaximo 15 digitos.

Trocar Senha

CPF: 111111111
Senha Atual:
Nova Senha:

Confirmar Nova Senha:

Emviar Voltar

Figura 3
Apds a realizagdo com sucesso da troca de senha, aparecerda uma mensagem de confirmagdo, conforme
mostra a Figura 4.
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Troca da senha efetuada com sucesso.

Figura 4

Clique no botdo "Voltar" e o sistema redireciona para a tela principal, sem a necessidade de efetuar login

novamente.

Encerrando sua Sessao

Clique no icone laranja que aparece no canto superior direito da tela com o desenho de uma chave. A seta

da Figura 5 aponta para o icone em quest3o.

Usuario: Admin-Cartorio (/jj

Figura 5

Feito isso, sua sessdo estard encerrada. Para realizar qualquer operagdo no sistema, o usuario devera efetuar

login novamente.

Gerando Pedido

Pouse o mouse sobre o menu “Pedido” e clique no item “Gerar Pedido” (Figura 6).

Certiddao Unificada

Cadastro Usuario Pedido Certidoes

Gerar Pedido

Alterar Pedido

Confirmar Entrega

Figura 6

Serd exibida a tela com os dados necessarios para informar a demanda anual conforme Figura 7. Siga os

passos abaixo para Informar a demanda anual/gerar pedido:
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nformar Demanda Anual / Gerar Pedido

Pedido

Cliente:
Selecione. .. j

Quantidade: Categoria:
Cettiddn Unica x|

Gerar Requerimento de Entrega

Vaoltar

Figura 7

1) As serventias das quais o preposto é responsavel serdo listadas no campo “Cliente”. Selecione a
serventia para o qual deseja fazer o pedido.

2) Selecionada a serventia, digite a quantidade de impressos de seguranca desejada.

3) Depois dos dados serem preenchidos, cligue no botdo “Gerar Requerimento de Entrega”. Dessa
forma, o sistema calcula automaticamente as entregas com suas respectivas datas e quantidades de
seu pedido, e as exibe na tela conforme a Figura 8.

Informar Demanda Anual / Gerar Pedido

Pedido
Cliente:
CARTORIO DE NOTAS E REGISTRO CIVIL e
Quantidade: Categoria:
15.000 Certiddo Unica

Gerar Requerimento de Entrega

Requerimento de Entrega

Data Prevista Quantidade Status Tipo de Entrega
031022011 7500 PLANEJADO NORMAL [w]
0210872011 7500 PLANEJADO NORMAL [w]

2 itern(ns) encontrado(s).

Salvar Voltar

Figura 8

4) Caso seja necessario, o usudrio pode alterar a data de entrega (adiar ou atrasar), sendo que a data
minima é de 15 dias apds data corrente.

Nota: Se a nova data prevista for inferior a 30 dias, o tipo de entrega passa a ser emergencial e esta sujeito
a cobranca de frete.

5) Ao clicar no botdo “Salvar”, o sistema solicita a confirmagdo do pedido, conforme a Figura 9.
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Confirma o pedido com os dados citados abaixo?

Sim Nao

Figura 9

6) Se o pedido estiver de acordo, clique no botdo “Sim” para que o sistema gere o pedido com as datas
para o sistema voltar

~on

de entrega previstas e quantidade distribuida. Caso contrario, clique em “Nao
para a tela do pedido para que o usudrio possa cancelar ou alterar o pedido.

A gquantidade informada deve ser suficiente para atender a demanda anual da serventia para todos os tipos
de registro civil, tanto para primeira quanto para segunda via.

Depois de gerado, um pedido tem até 24 horas para ser alterado ou cancelado pelo usudrio. Depois deste
periodo o pedido é confirmado automaticamente pelo sistema, ndo podendo mais ser alterado ou
cancelado. Apds confirmado, apenas os requerimentos de entregas ainda ndao confirmados, se houver,
podem ser alterados ou cancelados. Requerimentos de entrega sdo automaticamente confirmados no 29¢
dia anterior a data de entrega prevista no caso de uma entrega normal, ou 15 dias no caso de uma entrega
emergencial.

Alterando um Pedido

Pouse o mouse sobre o menu “Pedido”. Clique no item “Alterar Pedido” (Figura 10).

Certiddo Unificada

Gerar Pedido

Alterar Pedido

Confirmar Entrega

Figura 10

O sistema exibe uma lista com todos os pedidos planejados para todas as serventias das quais o preposto é
responsavel. Cada pedido listado contém um atalho para editar e um para cancelar, veja na Figura 11.

Pedido » Alterar Pedido

Pedido Data Solicitacao Cliente Categoria GQuantidade Editar Cancelar

1 0440172011 CARTORIO DE NOTAS E REGISTRO CIVIL Certiddo Unica 15.000 é’ 53

1 iten(s) encontrado(s).

Voltar

Figura 11

Ao clicar no link “Cancelar” o sistema solicita a confirmac¢do do cancelamento do pedido, conforme a Figura

x A"

12. Clique em “Sim” para cancelar o pedido ou “N3do” para voltar a tela anterior.
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Confirma a excluséo do Pedidon® 1 /2011 ?

Sim Nao
Figura 12

Ao clicar no link “Editar”, a tela de edicao do respectivo pedido sera aberta, conforme mostra a Figura 13.
Pedidos ndo confirmados (planejados) podem ter sua quantidade alterada. Ao alterar a quantidade, o
usuario deve clicar no botdao “Gerar Requerimento de Entrega” para que os requerimentos de entrega sejam
gerados de acordo com a nova quantia. Caso a quantidade de impressos de segurancga ultrapasse 12.000,
mais de um requerimento de entrega sera gerado. Caso o pedido ja tenha sido confirmado, apenas os
requerimentos de entrega planejados podem ter suas datas previstas alteradas.

Pedido » Alterar Pedido » Editar

Pedido

Cliente:
CARTORIO DE NOTAS E REGISTRO CIVIL

Categoria: Quantidade:
Certidao Unica 15.000

Gerar Requerimento de Entrega

Requerimento de Entrega

Data Prevista Quantidade Status Tipo de Entrega
18012011 7.500 PLANEJADO URGENTE
02/8/2011 7.500 PLANEJADO MORMAL
Voltar
Figura 13

ApOds realizar as alteragdes desejadas clique em “Salvar”. O sistema solicita a confirmagdo para salvar as
alteragdes. Clique em “Sim” para confirmar as alteracdes e “Ndo” para voltar a tela de edicdo, conforme
Figura 14.

Confirma a alterac&o do Pedido n® 1 /2011 ?

Sim Nao

Figura 14
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Confirmando a Entrega

OBJETIVO: Garantir que os impressos de seguran¢a foram entregues com sucesso para que possam ser
personalizados através do sistema CERTUNI.

Pouse o mouse sobre o menu “Pedido”. Clique no item “Confirmar Entrega” (Figura 15).

Certidao Unificada

Gerar Pedido

Alterar Pedido

Confirmar Entrega

Figura 15

Serd exibida a tela como mostrado na Figura 16, onde o usudrio deve seguir os seguintes passos:

Pedido » Confirmar Entrega

Cartorio / Posto Avangado:

CARTORIO DE NOTAS E REGISTRO CIVIL [v]
N° Pedido N® Requerimento Categoria Data Prevista Quantidade MNotaFiscal N® Inicial N® Final Confirmar Entrega
1 1 Certidéo Unica 150172011 7.500 13.511 AADDDOO000  AADOOOOTSOO O
1 2 Certiddo Unica 02082011 7.500 13.511 AADDO0OTSOY  AAOOOD15000 L
Salvar Voltar
Figura 16

1) Selecione o cartério para o qual deseja confirmar a entrega. Ao selecionar o cartério, sdo listados
todos os requerimentos de entrega que ja foram enviados e estdo aguardando confirmacdo de
entrega.

2) Verifiqgue as informacdes de cada requerimento listado com as informagdes constantes nas
embalagens e marque o campo da coluna “Confirmar Entrega”, caso estejam de acordo.

3) Apos selecionar os requerimentos apropriados, clique no botdo “Salvar”. O sistema exibe uma
mensagem confirmando a entrega (Figura 17).

As informagdes foram gravadas com sucesso.

Voltar
Figura 17

Nota: Requerimentos de entrega que ndo forem confirmados apdés 120 dias decorridos da data de entrega
bloquearao a alteragdo ou geragao de pedidos.
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Emitindo uma Certidao

OBJETIVO: Emitir certiddes de forma simples e padronizada.

Pouse o mouse sobre o menu “Certidées” e clique no item “Emitir Certiddo” (Figura 18).

Certiddo Unificada

Emitir Certidio

Registrar Uso

Informar Perda

Figura 18

Na tela seguinte (Figura 19), proceda da seguinte maneira:

Certidoes » FEmitir Certiddo

Cartorio / Posto Avangado:

CARTORIO DE NOTAS E REGISTRO CIVIL [V]
Categoria: N® de Série:

Certid4o de Nascimento || |AA000000001

Codigo do cartério: Acervo: RCPN:  Ano do Registro:

34074 54 65 2011

Ato: N® do Livro: N® da Felha: H® do Registro:
2 65465 954 9854632

Preencher Certidao Voltar

Figura 19

1) Escolha o cartério onde a certiddo sera emitida, a categoria de certiddo que serd impressa, o nimero
de série do impresso de seguranca que sera utilizado (o numero que consta no canto superior direito
do verso do impresso de seguranga, no formato “AA000000001”) e as demais informagdes
referentes ao documento que sera emitido. O cédigo do cartdrio é preenchido automaticamente de
acordo com o cartério escolhido.

2) Com os dados devidamente preenchidos, clique em “Preencher Certiddo”.

3) O sistema verifica os dados informados. Caso estejam validos, a tela mostrada na Figura 20 é exibida
e os dados pertinentes a categoria de certiddo escolhida devem ser preenchidos. Apenas impressos
de seguranga cuja entrega foi confirmada serdo aceitos pelo sistema para serem utilizados em sua
respectiva serventia.
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Certidoes » Emitir Certiddo » Certiddo de Nascimento

CERTIDAO DE NASCIMENTO

NOME

MATRICULA
3130 01 551987 1 00003 050 0000533 59

DATA DE NASCIMENTO POR EXTENSO DIA MES ANO
HORA MUNICIPIO DE NASCIMENTO E UNIDADE DA FEDERAGAO

MUNICIPIO DE REGISTRO E UNIDADE DA FEDERAGAO LOCAL DE NASCIMENTO SEXO
FILIAGAO

AVOS

GEMEOS  NOME(S) E MATRICULA DO(S) GEMEO(S)
DATA DO REGISTRO POR EXTENSO NUMERO DA DECLARAGAO DE NASCIDO VIVO

OBSERVAGOES AVERBAGOES

NOME DO OFICIO CARTORIO DE NOTAS E REGISTRO CIVIL

OFICIAL REG. MARIA COSTA
MUNICIPIO/DF Recife PE
ENDEREGO RUA DE LIMA. CENTRO

Imprimir Voltar

Figura 20

4) Apds preencher todos os dados necessarios da Certiddo, clique no botdo “Imprimir”, localizado
abaixo da imagem da certiddo (Figura 20). Sera exibida uma caixa de didlogo com opcdo para salvar
ou abrir o arquivo no formato PDF da certiddo gerada (Figura 212 e Figura 21b). Para abrir arquivos
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neste formato, o computador utilizado deve ter um programa visualizador de PDF instalado, como o
Acrobat Reader.

Abrir “Certidao_de_Nascimento .pdf Download de Arquivos

Voocé selecionou abrir:
i i ivo?
= Certidio_de_Nascimento pdf Deseja salvar ou abrir este amguivo?
Tipo: Adobe Acrobat Document - !
s Nome: Certid3o_de_M to .pdf
Site: http://certuni casadamoeda.gov br:8080 ET ' ome: Lerinan_ne_Nasomenta .p
|t Tipo: Adobe Acrobat Document

2]
0.queio el deve faer Origem: hitp:/icertuni.casadamoeda.gov.bricertuni:2080

@ Abircomo: | Adobe Acrobat 8.1 (aplicativo padréo) v
() Download - [ Abir { l Salvar ] ’ Cancelar

[[] Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

|--‘ % Embora arquivos provenientes da Intemet possam ser Uteis, alguns
@ arguivos podem danificar seu computador. Se vocé ndo confiar em
[ OK ] [ Cancelar = sua origem, ndo abra nem salve este arquivo. Qual € o risco?

a — Download pelo Firefox b — Download pelo Internet Explorer

Figura 21

5) O usudrio deve escolher a opgédo Abrir. Apds finalizar o download, o arquivo da certiddo gerada sera
exibido na tela.

Nota: 1) Antes de utilizar o impresso de seguranga, certifique-se de que o mesmo esteja posicionado com a face de
impressao no lado correto.

2) Para testar, pegue uma folha A4 em branco e marque no canto da folha. Coloque esta folha na impressora e
mande imprimir, apertando o botdo “OK” da tela mostrada na Figura 23. Dessa forma, é possivel identificar
qual lado da folha sera impresso.

3) Atengdo, é importante que a opg¢do “Redimensionamento de paginas”, indicada na Figura 23, esteja
configurada para “Nenhum”. Caso contrario, a impressao nao sera feita de forma correta no impresso de
seguranga.

6) Cligue no botdo indicado na Figura 22 para imprimir a certiddo no impresso de seguranga.

| C.erridin:Lde,ANasc:imentD 1.pdf - Adobe Reader

Arguive Ed buzlizar Documento Ferramentas Japela  Ajuda *®
B ee ==
Cllque para imprimir este arquive PDF ou paginas delei e
° CERTIDAO DE NASCIMENTO =
NOME
Maria José da Silva
MATRICULA

313032652010 122321 321 2654632 71

DATA DE NASCIMENTO POR EXTENSO DIA MES ANO
|Vinte de Janeiro de Dois Mil e Dez | | oo | [ oo ][ 200 |
“
= HORA MUNICIPIO DE NASCIMENTO E UNIDADE DA FEDERAGAO
o | 10:45 | Fecifef PE | 5
210 x 297 mm [< ] | i [)]
Figura 22

7) O Acrobat Reader abre uma janela com as configuragdes da impressdo (Figura 23). Ajuste o
Redimensionamento de péaginas para “Nenhum” e clique no botdo “OK” para imprimir.
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Imprimir IXI
Impreszora
M 5]
Status:  Praonta Comentérios e fomularios:
Tipo: e | Documentos & marcas [v]
Intervalo de impressao Anterior: Compozto
@ Tudo k 209,97 3
() WisualizagEo atual b
Pagina atual
Paginas |1
Sublistado:
Todaz a= paginas no intervalo [[1Reverter paginas

Controle de paginas

Lépiaz: 13 Agrupar 236,53
Redimengionamento |3 ]
de paginas: |Nenhumr_ .................... i["]

Girar automaticamente e o

| E szolher origem do papel por tamankigle
paaina do POF

e

Diocurento: 209.9 & 2970 mm
Papel 209.9 = 296,7 mm

14111

[ Inprimir v arquiva

Dicaz de impresséo][ Avangado [ k. ] [ Cancelar

Figura 23

Registrando o Uso do Impresso de Seguranca

OBIJETIVO: Registrar o uso de impressos de seguran¢a que nédo foram emitidos pelo sistema CERTUNI para
haver um controle da emissdo de certiddes.

Pouse o mouse sobre o menu “Certiddes” e selecione o item “Registrar Uso” (Figura 24).

Certidao Unificada

Emitir Certiddo

Registrar Uso

Informar Perda

Figura 24
Serd exibida a tela, como mostrado na Figura 25, onde o usudrio deve seguir os seguintes passos:
1) Selecione a categoria da certidao;

2) Preencha o numero de série do primeiro e do ultimo impresso de seguranga que foram utilizados
para esta categoria. Caso tenha sido um uUnico impresso, coloque o mesmo numero de série nos
campos “N2 de Série Inicial” e “N2 de Série Final” ou preencha apenas o campo “N2 de Série Inicial”.

Nota: Pode ser registrado o uso de uma unica certiddo ou de um ou mais intervalos.
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3) Clique no botdo “Incluir”, para adicionar as certiddes informadas na listagem. Podem ser incluidos
tantos intervalos de certidées quanto forem necessarios. Caso o usuario deseje remover alguma

certiddo da lista, basta clicar no “X” localizado na coluna excluir da respectiva certiddo.

4) Apds incluir todas as certiddes desejadas clique no botdo “Salvar”.

Categoria:

Certidoes » Registrar Uso

| Selecione...

[v]

N® de Série Inicial: N°® de Série Final:

Certiddes

Incluir

N® de Série Inicial: N® de Série Final: Categoria: Excluir
AAlOoooooot AANDO000001 Certiddo de Nascimento E:;
AADDDONDDODZ AADD0000100 Certidde de Casamento 83
AAD00000101 AAD00D0011D Certido de Obito £2

Figura 25

Informando a Perda de um Impresso de Seguranca

OBJETIVO: Informar a perda de impressos de segurancga, seja por defeitos de fabricagdo, durante o
transporte ou no armazenamento ou impressdo destes para que haja um controle das perdas e para que seja
feita reposigdo, se for o caso.

Pouse o mouse sobre o menu “Certidées” e selecione o item “Informar Perda” (Figura 26).

Certiddo Unificada

Cadastro  Usuario  Pedido |

Certidoes
o

Emitir Certidiao

Registrar Uso

Informar Perda

Figura 26

Sera exibida a tela, como mostrado na Figura 27, onde o usudrio deve seguir os seguintes passos:

LN
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CERTUNI Versao 1.0.0 — Guia Rapido do Usuario

Certidoes » Informar Perda

Motivo:
Selecione hd
N° de Série Inicial: N° de Série Final:
Incluir
Certidées
N® de Série Inicial N° de Série Final Motivo Excluir
AAD00000001 AAD00000001 Calamidade (4
AADDD000002 AADDDO0D00S Defeito (4
AAD00000010 AAD0D00000T1 Perda na Emisséo (4
Salvar

Figura 27

1) Selecione o motivo da perda.

2) Preencha o nimero de série do primeiro e do Ultimo impresso de seguranca que foram perdidos
pelo motivo selecionado. Caso tenha sido um Unico impresso, coloque o mesmo numero de série
nos campos “N2 de Série Inicial” e “N2 de Série Final” ou preencha apenas o campo “N2 de Série
Inicial”.

3) Cligue no botdo “Incluir” para adicionar os impressos de seguranga informados na listagem. Podem
ser incluidos tantos intervalos de impressos de seguranca quanto forem necessarios. Caso o usudrio
deseje remover algum impresso de seguranca da lista, basta clicar no “X” localizado na coluna Excluir
da respectiva faixa de niumero de série.

4) Apds incluir todas as certiddes desejadas, clique no botdo “Salvar”.
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