
Sistema de Registro Civil

1. No sistema de Controle de acesso, selecione a opção Registro Civil.

2. Casamento 2ª Via.

a. Dentro  do  Sistema  de  Registro  Civil,  clique  no  menu  2ª  Via,  selecione

Casamento.

b. A tela abaixo será exibida:

c. Para pesquisar, preencha uma das opções e clique em pesquisar:



d. O resultado da pesquisa será exibido abaixo:

e. Os registros que poderão ser editados serão referentes ao cartório que está

vinculado o login. O ícone abaixo será exibido na coluna Ações:

f. Ao clicar no ícone, a tela de edição será exibida conforme imagem abaixo:

g. Na tela exibida no item f, é possível visualizar as abas Registro, Nubentes, 1º

Nubente Filiação, 2º Nubente Filiação, Anotações, Selos e Justificativas SIRC.

Em cada aba é possível alterar suas respectivas informações clicando no botão

Salvar.



h. Para  criar  um  registro  de  Casamento  2ª  Via,  basta  clicar  no  botão  Novo

Cadastro conforme a tela exibida abaixo:

i. Após a tela ser exibida, basta preencher os campos desejados e obrigatórios e

clicar no botão  Salvar  no final da página. A imagem abaixo exibe esse botão

que fica ao lado do botão Voltar:

j. Ao clicar no botão  Salvar, os campos obrigatórios serão validados. Se algum

dado estiver ausente em seu preenchimento,  ele será acusado da seguinte

forma no topo da página:

k. Caso o cadastro  esteja  preenchido  corretamente,  a  mensagem abaixo será

exibida:



3. Nascimento 2ª Via

a. Dentro  do  Sistema  de  Registro  Civil,  clique  no  menu  2ª  Via,  selecione

Nascimento.

b. A tela abaixo será exibida:

c. Para pesquisar, preencha uma das opções e clique em pesquisar:



d. O resultado da pesquisa será exibido abaixo:

e. Os registros que poderão ser editados serão referentes ao cartório que está

vinculado o login. O ícone abaixo será exibido na coluna Ações:

f. Ao clicar no ícone, a tela de edição será exibida conforme imagem abaixo:

g. Na  tela  exibida  no  item  f,  é  possível  visualizar  as  abas  Registro,  Filiação,

Anotações,  Selos  e  Justificativas  SIRC.  Em  cada  aba  é  possível  alterar  suas

respectivas informações clicando no botão Salvar.



h. Para  criar  um registro  de  Nascimento  2ª  Via,  basta  clicar  no  botão  Novo

Cadastro conforme a tela exibida abaixo:

i. Após a tela ser exibida, basta preencher os campos desejados e obrigatórios e

clicar no botão  Salvar  no final da página. A imagem abaixo exibe esse botão

que fica ao lado do botão Voltar:

j. Ao clicar no botão  Salvar, os campos obrigatórios serão validados. Se algum

dado estiver ausente em seu preenchimento,  ele será acusado da seguinte

forma no topo da página:

k. Caso o cadastro esteja preenchido corretamente, a mensagem abaixo será 

exibida:

4. Óbito 2ª Via

a. Dentro do Sistema de Registro Civil, clique no menu 2ª Via, selecione Óbito.



b. A tela abaixo será exibida:

c. Para pesquisar, preencha uma das opções e clique em pesquisar:

d. O resultado da pesquisa será exibido abaixo:

e. Os registros que poderão ser editados serão referentes ao cartório que está

vinculado o login. O ícone abaixo será exibido na coluna Ações:



f. Ao clicar no ícone, a tela de edição será exibida conforme imagem abaixo:

g. Na  tela  exibida  no  item  f,  é  possível  visualizar  as  abas  Registro,  Filiação,

Anotações,  Residência,  Selos  e  Justificativas  SIRC.  Em  cada  aba  é  possível

alterar suas respectivas informações clicando no botão Salvar.

h. Para criar um registro de  Óbito 2ª Via, basta clicar no botão  Novo Cadastro

conforme a tela exibida abaixo:

i. Após a tela ser exibida, basta preencher os campos desejados e obrigatórios e

clicar no botão  Salvar  no final da página. A imagem abaixo exibe esse botão

que fica ao lado do botão Voltar:



j. Ao clicar no botão  Salvar, os campos obrigatórios serão validados. Se algum

dado estiver ausente em seu preenchimento,  ele será acusado da seguinte

forma no topo da página:

k. Caso o cadastro esteja preenchido corretamente, a mensagem abaixo será 

exibida:

5. Geração de Selos

a. Todas as certidões podem gerar selos digitais. O botão está localizado na parte

inferior da página em todas as certidões. Vamos a um modelo de como gerar

um selo utilizando uma Certidão de Óbito 2ª Via como exemplo:

b. Após acessar a parte de edição da certidão, na parte inferior da página clique

no botão Geração de Selo Digital. 

c. Uma janela irá abrir conforme imagem abaixo:

d. Escolha o Serviço (Averbação ou Segunda Via) e marque se o cidadão pagou os

emolumentos. No exemplo foi selecionado Averbação Geral e sem pagamento

de emolumentos:



i. Se o usuário selecionar que houve pagamento de emolumentos, basta 

informar o número da guia e continuar com o cadastro:

e. Como foi selecionado que não houve pagamento de emolumentos, o motivo

precisa  ser  informado.  A  depender  do  motivo  a  ser  escolhido,  outra

informação pode ser solicitada. São elas:

i. Anexo. Basta escolher o anexo para enviar.

ii. Processo. O número e origem do processo deve ser informado.

f. No exemplo, vamos escolher a opção que demanda anexo. Após escolhido o 

arquivo (que deve ser somente .PDF), a tela seguinte será exibida:



g. Após o anexo escolhido ou processo informado, é necessário preencher os 

campos seguintes:

h. Com as informações preenchidas, clique em Gerar Selo. O sistema gerará o 

selo e a tela a seguir será exibida:

i. O número do selo assim como a chave pública serão exibidos para o usuário.

Caso deseje, o usuário pode clicar no botão “Copiar Chave” para que a função

de  CTRL+C seja executada automaticamente, facilitando assim o possível uso

da informação em outros locais.

j. Finalizada a geração a janela pode ser fechada. 

k. Se  o  usuário  desejar  visualizar  posteriormente  os  selos  gerados  para

determinada certidão, basta clicar na aba Selos conforme a tela abaixo:

6. Impressão de Certidões

a. Todas as certidões podem ser impressas.  O botão está localizado na parte

inferior  da  página  em  todas  as  certidões.  Vamos  a  um  modelo de  como

imprimir uma certidão de Nascimento de 2ª Via como exemplo.



b. Após acessar a parte de edição da certidão, na parte inferior da página clique

no botão Imprimir.

c. Uma pequena janela abrirá conforme imagem abaixo:

d. Se a certidão possuir selos, eles podem ser selecionados respeitando a regra

de  escolher  no  máximo  2  selos.  É  possível  ainda  escolher  se  quer  que  a

impressão seja no formato da casa da moeda e se os emolumentos foram

pagos.

e. Caso o formato casa da moeda seja escolhido, o brasão será impresso. 

f. Se a informação de emolumentos for selecionada, será exibido o valor dos

emolumentos  cobrados  na  certidão.  Segue  um  exemplo  de  certidão  com

pagamento de emolumentos, sem selos e sem brasão:



g. Caso  algum  selo  seja  selecionado,  ele  virá  no  inferior  da  primeira  página,

abaixo dos dados do cartório conforme exemplo abaixo:

7. Geração do CRC

a. Todas as certidões podem gerar o arquivo do CRC. O botão está localizado na

parte inferior da página em todas as certidões. Vamos a um modelo de como

gerar o CRC em uma certidão de Nascimento de 2ª Via como exemplo.

b. Após acessar a parte de edição da certidão, na parte inferior da página clique

no botão Integração.

c. Será exibido a seguinte janela:



d. Na tela exibida, é possível escolher o tipo de arquivo(CRC ou SIRC) que vai ser

gerado e o tipo de movimento (Inclusão ou Alteração). Se estiver numa página

de  Nascimento  2ª  Via  como  é  o  caso,  apenas  as  opções  de  Nascimento

estarão disponíveis. Vamos escolher a opção  CRC – Certidão Nascimento 2ª

Via e o movimento de Inclusão. Clique no botão Gerar.

e. O  arquivo  com  formato  XML será  gerado  e  feito  o  download

automaticamente.

8. Geração do SIRC

a. Todas as certidões podem gerar o arquivo do SIRC. O botão está localizado na

parte inferior da página em todas as certidões. Vamos a um modelo de como

gerar o SIRC em uma certidão de Nascimento de 2ª Via como exemplo.

b. Após acessar a parte de edição da certidão, na parte inferior da página clique

no botão Integração.

c. Será exibido a seguinte janela:

d. Na tela exibida, é possível escolher o tipo de arquivo(CRC ou SIRC) que vai ser

gerado e o tipo de movimento (Inclusão ou Alteração). Se estiver numa página

de  Nascimento  2ª  Via  como  é  o  caso,  apenas  as  opções  de  Nascimento

estarão disponíveis. Vamos escolher a opção  SIRC – Certidão Nascimento 2ª

Via e o movimento de Inclusão. Clique no botão Gerar.

e. O  arquivo  com  formato  MRC será  gerado  e  feito  o  download

automaticamente.

9. Relatório de Nascidos sem Paternidade

a. Esse relatório é disponibilizado no sistema porém os dados são de Certidões

de 1ª via, ou seja, registros confeccionados no outro sistema. Os dados dos

nascidos ainda não estão disponíveis nesse sistema.

b. Para  acessar  o  relatório,  acesso  o  Menu  Relatórios  >  Gerar  Relatórios

conforme imagem abaixo:



c. A seguinte tela será exibida:

d. Escolha os filtros de Data Inicial e Data Final e em tipo de relatório selecione 

Lista de Nascidos sem Paternidade conforme imagem abaixo:

e. Clique no botão Gerar.

f. O arquivo com formato PDF será gerado e feito o download automaticamente.

10. Solicitar Cadastro de Médico

a. Ao entrar no sistema, na página inicial é exibida:

b. Para solicitar o cadastro do médico basta informar o CRM e Estado e clicar em 

solicitar.

c. Caso seja cadastrado com sucesso, a seguinte imagem aparecerá:

d. Caso o médico não seja encontrado no CFM, será informado em tela:



e. Quando o médico já estiver cadastrado na base, aparecerá a seguinte 

mensagem:


