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OFICIOELETRONICO®

E NOTAS SOBRE O CADASTRO DE USUARIO

Para acesso ao Oficio Eletronico e Penhora Online, € necessario que o usuario se cadastre com o
uso do certificado digital e-CPF tipo A3 padrao ICP Brasil.

O usuadrio que deseja acesso devera primeiro seguir manual para cadastro no Oficio Eletronico e
apos solicitar a ativacao ao Administrador Master.

A ARISP so fara a ativacao do Administrador Master e, estes, passardao a ser os responsaveis
pelo gerenciamento dos cadastros.

As descricoes de cada servico poderao ser consultadas no manual dos servicos voltado aos
usuarios. Nesse manual focaremos na funcao do Administrador Master.




OFICIOELETRONICO®

Historico de alteragoes

Criacao do manual para o novo Oficio
08/01/2021 1.0 Eletrénico e Penhora Online, destinado ao
Administrador Master.




OFICIOELETRONICO"®

Acesse o Portal Oficio Eletronico — http://novo.oficioeletronico.com.br e clique em g “Autenticagdo com certificado
digital”.
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OFICIOELETRONICO®

ApOs realizar o acesso, apresentara os menus abaixo:

OF[ClO ELEI'RG Nlco : 84 mensagens ndo lidas [¢] ﬁ ®

INSTITUICOES | CARTORIOS | SEGURANCA | SERVICOS
1 1 1

ususnos ASSNADOR DIGITAL

LUSUARIOS PENHORA,

CONSULTA CPF/CNPJ

MENSAGENS

*Menu disponivel apenas ao administrador master.




OFICIOELETRONICO®

DESCRICOES DOS MENUS

INSTITUICOES

MATRICULA ONLINE — Para visualizar a matricula online a partir da sele¢do do cartério e nimero da

matricula;

CARTORIOS

CONSULTA CPF/CNPJ — Permite realizar pesquisa de um CPF/CNPJ e ter em tempo real o retorno da
ocorréncia indicando o numero da matricula e permitindo realizar a visualizagao da imagem.

SEGURANCA

USUARIOS — Disponivel apenas ao Administrador Master para ativar e desativar usuarios que utilizardo o
Oficio Eletronico.

USUARIOS PENHORA - Disponivel apenas ao Administrador Master para ativar, desativar e alterar os
usuarios que acessarao o Portal Penhora Online.

SERVICOS
ASSINADOR DIGITAL — Para download do Assinador Digital da ARISP;

MENSAGEM — Para envio de mensagens para usuarios ou instituicao.
v.1l 6




Como realizar ativacao do usuario que acessara Oficio Eletronico: OFiClOELETR6N|C0®

ATIVAR E INATIVAR USUARIOS

O administrador podera cadastrar, ativar e inativar usuarios.

Cligue no menu Seguranca > Usuarios.

OFICIO ELETRONICO

INSTITUICDES | CARTORIOS

LUSUARIDS PEMHORA




Como realizar ativagao do usuario que acessara Oficio Eletronico: OFiClOELETR6N|C0®

A tela inicial mostrara os usuarios ativos e pendentes de ativacao.

Para localizar o cadastro de um usuario, digite o nome sem acentuacdao no campo @ Nome Completo, deixe
ticado a opcao 9 Todos. Apos clique em 9 Filtrar.

o CEIEE

@ Nome Completo Tipo Nome Instituigdo
helena pires Todos v
Usuario

@ Ativo Inativo

& Filtres Aplicados: Nenhum filtro

Nome Completo Departamento Perfil Ativo Certificado de Atributo
HELIO DA COMCEICAQ CARVALHO ARISP - x E
CELIA GILDATITTO ARISP x E
ALESSANDRO BATISTA DA SILVA ARISP x E
PAULD LEANDRO GOMES ARISP x E
VALESTAN MILHOMEM DA COSTA ARISP @ E




Como realizar ativagao do usuario que acessara Oficio Eletronico:

OFICIOELETRONICO®

O sistema exibira o cadastro do usuadrio. Para ativa-lo, primeiro, é necessario clicar no campo visualizar.

Meme Completo Tipo Nome Instituigdo
Todos v
Usuario
Todos (e Ativo Inativo
O Filtros Aplicados: Nome HELENO PI | TipoUsuario O |
ﬂ Mome Completo Departamento Perfil Ativo Certificado de Atributo
HELEMQO PIRES ARISP - x

@]

Pagina 1de 1 - 1 registros




OFICIOELETRONICO®

Como realizar ativagao do usuario que acessara Oficio Eletronico:

A tela com os dados do cadastro sera exibida. Sera necessario dar permissao no cadastro do usuario.
Para isso, libere os grupos que o usuario podera ter acesso. Apods clique em SALVAR

Lembre-se: Nunca libere os grupos de Admin Oficio e Admin Penhora- somente o administrador podera ter essa

permissao.

Edicdo de Usuarios
Logon L
156780 HELENO PIRES

Tipo Email Cargo

Estado Carvdrio/l nstituicio Departaments Instiuicdo

Sig Paula v v Eszada

Permissio em Grupos

[] Instituigfies - Sem oficio..

[] Admin Penhora

[ Admin Oficio
[ Consulta CPF/CNP] ... [] sALvaR




Como realizar ativagao do usuario que acessara Oficio Eletronico: OFiClOELETR6N|C0®

Ap0ds faca novamente o processo de colocar o nome do usuario, alterar a opc¢ao Todos e Filtrar.

Agora, é so ativar o usuario clicando na coluna Ativo.

Nome Completo Tipo MNome Instituigéo
Heleno Todos M

Usuério
# Todes Ativo Inative

@ Filtros Aplicados: Nome HELENO | TipoUsuario O |

Nome Completo Departamento Perfil Certificado de Atributo
HELEMO PIRES ARISF - x |
Pagina 1de 1 - 1 registros

E pronto, quando a bolinha ficar verde, significa que o

Ativo

usuario esta ATIVO no sistema.




Como realizar ativagao do usuario que acessara Oficio Eletronico: OFiClOELETR6N|C0®

Para INATIVAR um usuario basta clicar novamente em cima da bolinha verde que ela mudara para a cor
vermelha. Feito isso, o usuario perdera a permissao de acesso.

Nome Completo Tipo MNome Instituigdo
Todo v
Usuario
Todos (e Ativo Inativo

€ Filtros Aplicados: Nome HELENG | TipoUsuario O |

Nome Completo Departamento Perfil Certificado de Atributo

HELEMO PIRES ARISP - e |

' Pagina 1 de 1 - 1 registros

Ativa




Como realizar ativagao do usuario que acessara Penhora Online: OFiC|OE|_ETR6N|CO®

O administrador podera ativar, inativar ou alterar os cadastro dos usuarios.

Cligue no menu Seguranca > Usudrios Penhora.

OFICIO ELETRONICO

INSTITWICOES | CARTORIOS

USUARIOS PEMHORA,

O usuadrio qgue deseja acesso devera primeiro seguir o manual para cadastro Penhora Online e apds solicitar a
ativacao ao Administrador Master.




Como realizar ativacao do usuario que acessara Penhora Online: OFiClOELETR6N|C0®

ATIVAR, INATIVAR ou ALTERAR USUARIOS:

Para localizar o cadastro do usudrio, pesquise em Y Nome Usudrio, @ Filtrar e © Visualizar.

Vocg estd em: Seguranga ‘ Usuarios Penhora E-CPF:
@ [] ALTRAR | () NOVO DEPARTAMENTO
Estado Comarca Foro Vara
Selecione.., v Selecione.. v Selecione.., v Selecione.. hd
Nome Usuario Nome Departamento Tipo Departamento Hierarguia
@ Yasmin de Macedo Oliveira Selecione.., A Sirn g

@ Filtros Aplicados: Hierarquia? 1 | Nome Usuério Yasmin de Maceds Oliveira |

Nome Tipo Departamento
SO PAULO ESTADO |0
SA0 PAULO COMARCA |
FORO CENTRAL FORO |0
3 13 VARA CIVEL VARA |0
1 Pagina 1 de 1 - 4 registros
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Como realizar ativacao do usuario que acessara Penhora Online:

OFICIOELETRONICO®

Vioce estd em: Seguranga | Usuarics Penhora

Apos localizar o cadastro do usuario:

@ ATIVO: Para ativar/desativar o

Usuarios Penhora - Departamentos

Usuarios Penhara - Depariamentos E-CRF:

cadastro; . . o
@ ADMIN: Para ativar/desativar como ’ ’
administrador master da Vara que - o
estd lotado; - I
© ADCIONAR: para alterar lotacao do Ourrs vars seprarusanco Vgl suso
USUArio; ] v
© DETALHES: Para alteracdo dos sl g
dados cadastrais e informar perfil do e
usuario. e
Exigir Data da Decisdo e Folhas
Q
Logon Nome Solicitar Penhora Admin
O € VASUIN D WACEDD OLVERA x X

‘12-15>

Finalizado. X serd alterado para ®

4 VOLTAR ADICIONAR @

W
Q
Ativo
x m|

Pigina 3de S - 45 registros




Como cadastrar novo usuario ou alterar lotagao: OFiClOELETR6N|C0®

Para cadastrar novo usuario ou alterar lotacao, clique no menu Seguranca> Usuarios Penhora.

Utilize os filtros para localizar a Vara que deseja incluir novo usuario ou alterar a lotacao e clique em visualizar.

Vocd estd em: Seguranca | Usudrios Penhora CPF
@ NOVO DEPARTAMENTO
Estado Comarca Foro Vara
Selecione... v Selecione... b Selecione.. b Selecione... b
Nome Usuario Nome Departamento Tipo Departamento Hierargquia
Selecione.. b4 Sim b

O Filtros Aplicados: Hierarguia? 1

Nome Tipo Departamento
E| SA0 PAULO ESTADO o
SA0 PAULO COMARCA ]|
= FORD CENTRAL FORD |
@]

. Pagina 1 de 1 - 4 registros
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Como cadastrar novo usuario ou alterar lotagao: OFiClOELETR6N|C0®

Clique em Adicionar.

Usuarios Penhora - Departamentos

Tipo Estado Comarca
w au w b
Foro Wara
+ adicionar fore
Qutras varas (separar usando virgula) Instituigdo
Cobrar solicitagoes de certidac
Permitir administradores cadastrar novos usuarios
Permitir Mera Pesquisa
Exigir Data da Decisdo = Folhas
Logon Mome Solicitar Penhora Admin Ativo
[E ¥ASMIN DE MACEDC OLIVEIRA x x o {m)|
« 1 2z 4 5 * Pagina 2 de S - 45 registros
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Como cadastrar novo usuario ou alterar lotagao:

rd i @
OFICIOELETRONICO
Usuarios Penhora - Atribuir Usuarios
@NOVO: Para cadastrar um
NOVO usuario; ou
©@NOME: Para localizar usuario 9
gue ja possui cadastro e que

deseja alterar lotacao. Ao Logon O [Nome
localizar o castro na relacao de
nomes, selecione ao lado
esquerdo.

Logon Nome

=] MARIA SLVA

Finalizado. Apresentara mensagem “Usuario incluido com sucesso!”.




Como cadastrar um departamento: OFICIOELETRONICO®

Para cadastrar um novo departamento, cligue no menu Seguranca> Usuarios Penhora > Novo Departamento.

Vocé estd em: Seguranga ‘ Usuarios Pennora

[E] FILTRAR | (%) NOVO DEPARTAMENTO <:|

Estado (omarca Faro Vara
Selecione... ¥ Selecione... v Selecione.., v Selecione... v
Nome Usuario Nome Departamento Tipo Departamento Hierarquia

Selecione.., v Sim v

@ Fitros Aplicados: Nenhum flro




Como cadastrar um departamento: OFICIOELETRONICO®

Selecione o tipo de cadastro que deseja realizar: Estado; Comarca; Foro; Vara; ou Excluir.

Vocd esta em: Seguranca ‘ Usuarios Penhora ‘ Usuarios Penhora - Departamentos

Usuarios Penhora - Departamentos

Tipo Estado

Esrado v

v
ESTADO

COMARCA
FORC

VARA

EXCLUIR




Como cadastrar um departamento:

OFICIOELETRONICO®

Tipo: COMARCA

Selecione o Estado, Informe a Comarca e Clique em Salvar .

Viocd estd em: Seguranca ‘ Usuarics Penhora | Usuarios Penhora - Departamentos

Usuarios Penhora - Departamentos

Tipo Estado

.

Comarca hd Selecione..

Comarca

<+ vorar | 4] sALveR




Como cadastrar um departamento: OFICIOELETRONICO®

Tipo: FORO

Selecione o Estado e a Comarca, informe o Foro e Clique em Salvar.

Wocd estd em: Seguranca ‘ Usuarios Penhora | Usuarios Penhora - Departamentos

Usuarios Penhora - Departamentos

Tipo Estado Comarca
Foro A Selecione... W Selecione... A
Foro

<« vourar | L¥) SAwaR




Como cadastrar um departamento: OFICIOELETRONICO®

Tipo: VARA

Selecione o Estado, Comarca, Foro e Informe a Vara.

Selecione também os tipos de permissdes da Vara e clique em salvar.

Voré esta em: Seguranca | Usuarios Penhora | Usuarios Penhora - Departamentos

Usuarios Penhora - Departamentos

Tipo Estado Comarca
[ Vara V] Selecione... d Selecione... d
Foro Vara

Selecione... hd

+ adicionar foro

Qutras varas (separar usando virgula) Instituicéo

Selecione... d

Cobrar solicitagées de certidao
Permitir administradores cadastrar novos usuarios
Permitir Mera Pesquisa

Exigir Data da Decisdo e Folhas

4= VOLTAR 2] savar
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OFICIOELETRONICO®

Como cadastrar um departamento:
Para Desativar/Excluir departamento - Tipo: EXCLUIR

Selecione o Estado, Comarca, Foro e Informe a Instituicao.

Desative todas permissdes e cligue em Salvar.

Voo estd em: Seguranca | Usuarios Penhora | Usuarios Penhora - Departamentos

Usuarios Penhora - Departamentos

Tipo Estado Comarca

Excluir hd Selecione... hd Selecione... b
Fore Excluir

Selecione... b

+ adicionar foro Atencio A
instituigéo
’ Antes de
Desativar/Excluir,
entrar em contato com
o suporte da ARISP.

Qutras varas (separar usando virgula)

Cobrar solicitagtes de certiddo

Permitir administradores cadastrar novos usuarios

Permitir Mera Pesquisa

Exigir Data da Decisdo e Folhas

v.l 24



Como emitir relatérios: OFICIOELETRONICO®

Podera emitir um relatérios dos Usuarios ou Cartérios, no menu Seguranca> Usudrios Penhora.

Selecione: Relatdrio Usuarios ou Relatério Cartorios

Voo esta em: Seguranga Uswarios Penhora
(F) mNOVAVARA () ADMINISTRADORES [E] RELATORO USUARIOS [Z] RELATORIC CARTORIOS
Mome Usubrio Comarca Foro Vara
el eCione W Sl ECiGre il seladidne W
€Y Filtros Aplicados: Mome Usuario daiane dos santos
Vara Fara Comanca
[m TESTE TESTE SA0 PALLD |

- Pégina 1 de 1 - 1 registros

v

Bds UsuariosPenhora3s...xls -~




Qualquer duvida, entrar em contato com nossa equipe de suporte.

Horario de Atendimento
« 22 3 62 feira, das 8h30 as 16h30min

atendimento.cartorio@arisp.com.br l i " !' E’ (11) 3195-2299

7



