SELO FUNARPEN
INSTRUCAO NORMATIVA N° 009/2009

PROGRAMA “PARANA EM ACAO”
CASAMENTOS COLETIVOS
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O Conselho Diretor do FUNARPEN- Fundo de Apoio ao Registro Civil de Pessoas
Naturais, no uso das atribuigdes legais consoante os termos da Lei n0.13228 de 18 de
julho de 2001 e face ao decidido e aprovado na Assembléia Geral Ordinaria realizada

em 26 de fevereiro do ano de 2009:

Considerando a necessidade de regulamentar os ressarcimentos aos Registradores
Civis pelos procedimentos de casamentos coletivos (habilitagdes) realizados no
Programa “PARANA EM ACAOQ” a partir do ano de 2008 inclusive , RESOLVE
BAIXAR A SEGUINTE :

INSTRUGCAO NORMATIVA 009 — NORMAS PARA RESSARCIMENTO DOS
CASAMENTOS COLETIVOS DO PROGRAMA “pARANA EM AGAO”

1.0 - A partir de 02 de margo do ano de dois mil e nove , 0 FUNARPEN estara
ressarcindo os Registradores Civis pelos procedimentos de casamentos coletivos
(habilitagdes) realizados no Programa “Parana em Acgao” , no valor
correspondente a 50% da Tabela do Regimento de Custas —Tabela Xl item llI.

2.0 — Para que seja possivel a informagdo ao FUNARPEN dos casamentos coletivos
realizados , serdo necessarios 01 computador com acesso a Internet , sendo
Internet Explorer 5.5 ou superior instalado.

3.0 - Operagao do sistema

3.1 -Acesso a drea restrita do site do FUNARPEN (processo ja utilizado

para a compra de Selos)

Acesse o site do FUNARPEN através do enderego www.funarpen.com.br/php-

bin/login.php. Apds abrir a pagina, digite o e-mail e a senha, utilizados para acessar a

area restrita do site, e clique sobre o botéo Acessar.
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3.1.2 - Como proceder caso esqueca a senha de acesso a drea restrita do
FUNARPEN

Sem a senha de acesso nao é possivel utilizar o sistema. Caso vocé esqueca

sua senha, clique no item “Esqueci minha Senha!”, apresentado na pagina de

solicitagdo de senha.

Na tela seguinte, digite o e-mail com o qual esta cadastrado no FUNARPEN e

clique no botdo OK. Por medida de seguranca, uma nova senha sera gerada e

encaminhada para o seu e-mail cadastrado no FUNARPEN.




3 hitp:fhwww funarpen.com. bri - Micreseft internet Explorer
Arquivo  Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas ‘Ajuda

0 © RNE® P k@S %68 B

Endereco }ﬂ hitp: ffwww. Funarpen.com.brf

FUNARPEN

Fundo de Apoio ac Registro Civil de Pessoas Maturais

3.1.3 - Como proceder para adquirir a senha de acesso ao Sistema

Caso vocé ainda nado possua acesso ao ambiente restrito do site do
FUNARPEN, vocé podera cadastrar-se eletronicamente via sistema ou podera

encaminhar fisicamente os seus dados cadastrais.

3.1.3.4- Preenchimento ELETRONICO dos dados do cartério

Em opcdo disponivel na tela principal do site do FUNARPEN, denominada

“Eormulario de Ficha Cadastral’, vocé podera realizar o cadastramento de sua

serventia através do preenchimento dos dados solicitados.

Ao concluir esse processo, encaminhe ao FUNARPEN cépia de seu RG,
juntamente com os dados de seu cartério para aprovacgao e liberagao de senha para

acesso ao ambiente restrito do site.




3.1.3.5- Preenchimento MANUAL dos dados do cartdrio

Favor preencher a ficha de cadastro constante no ANEXO | (apresentado nas

paginas 11 e 12 deste documento) e encaminhar a mesma preenchida ao

FUNARPEN, anexando cépia de seu RG, do Decreto de nomeacao / Termo de Posse

e/ou Apostila.

4.0 - INFORMAR CASAMENTO DO PARANA EM AGAO

Objetivando ressarcir mais rapidamente os cartorios, de modo a evitar-se erros
de digitagbes, o FUNARPEN disponibilizou um método eletrénico para recepgéo dos

atos praticados pelos mesmos, chamada de Planilha Eletrénica

Para adequar-se a esse processo, as empresas prestadoras de servicos
internos aos cartérios ja foram acionadas e informadas dos procedimentos
necessarios para ajustes em seus sistemas. Entre em contato com a sua empresa

para certificar-se que o seu sistema ja esteja atualizado.

Caso vocé possua um sistema proprio, ou seja, desenvolvido por vocé, entre

em contato com o FUNARPEN para maiores esclarecimentos.

Esse manual foi dividido em duas partes, sendo uma exclusivamente aos
cartérios que ja possuem integracdo de dados em modo eletrdnico (Planilha
Eletronica), e outro tdpico exclusivo aos cartérios que realizam o encaminhamento

dos atos via planilha fisica assinada pelo juiz Corregedor (método antigo).

4.1- Somente para Cartérios que JA ESTAO INTEGRADOS no modelo de
encaminhamento eletrénico dos dados (Planilha Eletrénica) ao FUNARPEN

Ao informar eletronicamente ao FUNARPEN os atos de casamentos praticados
por sua serventia, e que ja estdo sendo encaminhados via Planilha Eletronica, de

modo que automaticamente ja possuimos o arquivo de indices, o FUNARPEN tera




condicdes de localizar os casamentos praticados em seu Servigo Registral.

Com isso, ndo sera necessario o preenchimento adicional de dados referentes

aos casamentos coletivos realizados no Programa “ Parana em Agdo”.

Porém, serd necessdrio o _encaminhamento das copias dos assentos dos

' casamentos. juntamente com a copia da Portaria assinada pelo Juiz Corregedor de

sua Comarca , autorizando a realizacdo dos atos do Programa “Parana em Agao”.

IMPORTANTE:

- Os casamentos obrigatoriamente deverdo estar entre as datas

informadas na Portaria assinada pelo Juiz.

- O ressarcimento dos atos ao seu cartério estara sujeita a conferéncia

interna pela equipe do FUNARPEN

4.2 - Somente para cartérios que ainda NAO ESTAOQ INTEGRADOS no modelo
de encaminhamento eletrénico dos dados (Planilha Eletrénica) ao FUNARPEN

Ao acessar a area restrita do FUNARPEN, vocé tera acesso a recursos
exclusivos a sua serventia. Para informar os casamentos do Programa “ Parana em

Acido”, clique sobre o link Parand em Acdo — Cadastramento de Atos, disposto sob

o menu Atividades Operacionais.

Além desta atividade, vocé podera realizar outras operacgdes, conforme

imagem a seguir:




FUNARPEN

- Pagamentos a realizar

- Pedidos com pagamentos realizados

- Pedidos cancelados

- Atuaslizacdo cadastral do Oficig

- Planilha Eletrénica - Realizar & Importac3o de Arquivo Cortendo_os Atos Fraticadas pelo Cartdrio
- Planilha Eletrénica - Repasse de Atos a Seremn Realizados - Atos Praticados pelo Cartario

ATIVIDADES OPERACIONAIS
- Solicitagdes de salos

ALERTA - PEDIDOS DE SELOS

- ConfiguracSo de Alertas - Pedidos de Selos
R . n =

- Relatdrig

de envio de Ayisos
“Parand em Aclo - Cadastro de ALSS

| SAIR | HOME |

4.2.1 Preenchendo os dados para o cadastro

Ao acessar a tela inicial para preenchimento dos Casamentos do Parana em
Acao, & apresentado um breve resumo contendo os dados de seu cartério, sendo

disponibilizado opg¢do para que seja iniciada a informagdo dos atos:

* Tipo de Ato: permite que seja informado se o ato em questio refere-
se a um Casamento Civil , Casamento Religioso ou Conversio

e Livro: numero do livro de registro do casamento em questdo

* Folha: nimero da folha de registro do casamento em questio

* Assento: nimero do assento de registro do casamento em questio

¢ Data do Assento: data do respectivo assento registrado no cartério

e Data do Casamento: dia, més e ano que ocorreu o casamento

e Nubente Varido: nome anterior do noivo

* Nubente Feminino: novo nome da noiva (caso altere)

* Nome de Casado (nubente vardo): novo nome da noiva (caso
altere)

* Nome de Casado (nubente feminino): novo nome da noiva (caso
altere)

* Regime de Bens: Tipo de Regime de Bens




e Numero do Selo: niumero do respectivo selo afixado no documento
gue se deseja consultar;
DADOS DO OFICIO

Oficio: Oficio Demonstracdo
Oficial Titular: Sr. FUNARPEN
Localidade: CURITBA

Nédo esqueca de encaminhar ao FUNARPEN as copias dos assentos dos casamentos, juntamente com a
copia da Portaria assinada pelo Juiz Corregedor de sua Comarca, autorizando a realizacdo
dos Atos do Programa "Parand em Acéo”.

DADOS DO ATO
Tipo de Ato: Casamento Givil
Livro: B-@Ej
Folha: E
Assenta: @D

Data do Assento: |01/01/2009 | (ex: 20/11/2008)
Data do Casamento: 657“01/2009 (ex: 20/11/2008)

Nubente Yardo: fPEDRO PAULO DE SOUZA

Nuhante E
T F

[30AQUINA PEDROSA DE ALBUQUERQUE |
Nome de Casade (Nubente Yaro): [PEDRO PAULO DE SOUZA I

Nome de Casado (Nubente Feminino): [JOAQUINA PEDROSA DE ALBUQUERQUE DE SOUZA
Regime de Bens: | Comunh3o Parcial de Bens =]

Nimero do Selo: [A5A00001 |

Ao preencher todos os dados referentes ao casamento em questéo, deve ser
selecionada opgao “Incluir Ato”, disposta na parte inferior da tela.

Com isso, os dados digitados em tela serdo armazenados no sistema e

disponiveis para que sejam visualizados, alterados ou excluidos, conforme
apresentado abaixo (antes da confirmacéo dos atos)
IMAGEM ; DESCRIGAO
@ Possibilita o detalhamento do ato
ry Permite que o Ato seja alterado
4 Exclui do sistema o ato informado

Os dados incluidos serédo apresentados conforme imagem a seguir :



DADOS DO ATO
Tipo de Ate: Casamento Civil

Livro: B—Q
Folha: i:
Assento: :
Data da Assento: E&“j (ex: 20/11/2008)
Data do casamentn:¥ __j (ex: 20/11/2008)

Nubente ¥Yardo:

|

Nubente Feminino: |

Nome de Casado (Nubente Varéo): |
!
?

Nome de Casado {Nubente Feminino):

Regime de Bens: | Comunh&o Parcial de Bens

Némero do Selo: i-_“m—j

ATOS DE CASAMENTO CIVIL

Data do Assento
L} 4 ®

B-234 012 0232 10/01/2009 AAAADODL

Ndo esqueca de encaminhar ao FUNARPEN as copias dos assentos dos casamentos, juntamente com a
copia da Portaria assinada pelo Juiz Corregedor de sua Comarca, autorizando a realizagao
dos Atos do Programa “Parana em Acdo”.

OBS: Sorente selecione a opcédo “Processar Atos" se todos os casamentos jé estejam relacionados acima.

Vocé podera realizar o cadastramento dos atos gradativamente em dias
alternados. Todos os dados armazenados e apresentados na planilha serdo salvos e

acumulativos.

Ao concluir o procedimento de cadastramento de todos os atos de casamento
relativos ao Programa “Parand em Ag&o”, selecione a opgdo “Confirmacao dos

Atos” disposto no canto inferior da pagina.

Nesse momento os atos serdo contabilizados e estardo aptos a serem

conferidos e analisados pela equipe interna do FUNARPEN.
Ao concluir o processo de contabilizagdo dos atos por parte do FUNARPEN,
sera emitido um numero de protocolo comprobatério do envio dos dados, sendo o

mesmo exclusivo a voceé.

Anexo ao protocolo, vocé devera encaminhar ao FUNAREPN as cépias dos




assentos de casamentos, juntamente com a copia da Portaria assinada pelo Juiz

Corregedor da Comarca ,autorizando a realizacéo do Programa “ Parana em Acao”.

Para concluir o processo, clique no botdo voltar disposto no canto inferior da
tela.

IMPORTANTE:

- Os casamentos obrigatoriamente deverdo estar entre as datas

informadas na Portaria assinada pelo Juiz.

- O ressarcimento dos atos ao seu cartorio estara sujeita a conferéncia
interna pela equipe do FUNARPEN .

5.0- DADOS CADASTRAIS DOS OFICIOS

51— O preenchimento e remessa imediata ao FUNARPEN téo logo seja
recebida esta Instrugdo Normativa, dos dados cadastrais constantes
do anexo | da presente, é obrigatorio para todos os Registradores
Civis , mesmo para aqueles que ja possuem senhas restritas.

52— Os Senhores Registradores Civis deverdo encaminhar ao
FUNARPEN as fichas cadastrais inteiramente completas conforme
cada item, anexando as copias dos decretos de nomeacgdo, termo de
posse e/ou apostilas;

5.3- Os Registradores que tenham possibilidade, poderao remeter os
dados cadastrais diretamente pelo sistema de dados do FUNARPEN,
bastando preenché-la correta e completamente com todos os dados
solicitados, acessando o linque “formulario de ficha cadastral’na
pagina inicial do FUNARPEN , devendo, entretanto, remeter as copias
dos decretos de nomeagio, termo de posse e/ou apostilas , para

arquivamento.
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ANEXO| -PARA PREENCHIMENTO POR TODOS OS OFICIOS, INCLUSIVE OS QUE
AINDA NAO POSSUEM ACESSO AO AMBIENTE RESTRITO DO FUNARPEN

DADOS CADASTRAIS DO OFiCIO

Nome do Oficio:

Natureza:
() Tabelionato de Protestos () Distribuidor
() Registro Civil () Registro de Imédveis
( ) Tabelionato de Notas () Titulos e Documentos
Entrancia:
Enderego:
CEP: CNPJ:
Telefone: FAX:

Distrital Municipio:

Distrital nao Municipio:

Sede da Comarca:

DADOS DO TITULAR E/OU DESIGNADO - COPIA DO DECRETO DE NOMEAGAO/
DO TERMO DE POSSE e/ou APOSTILA

Nome:

Cargo: Data Nasc:

CPF.: RG:

Tel. Contato: e-mail:
Decreto/Portaria: Data Nomeacgao:

Apostila
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DADOS BANCARIOS — SOMENTE PARA REGISTRADOR CIVIL — PESSOA
FISICA

() Titular () Autorizado

Nome: CPF:

Cidade: Banco:
Agéncia: Conta Corrente:

Assinatura do Titular:

* Somente serdo aceitas para créditos as contas bancarias dos Titulares —

pessoas fisicas.

FUNCIONARIO RESPONSAVEL AUTORIZADO PELO TITULAR PARA FAZER
PEDIDOS DE SELOS, RECEBER PEDIDOS E AUTORIZAR DEBITOS

DADOS DO FUNCIONARIO

Opcao disponivel:
() Autorizado a comprar Selo
() Autorizado a receber Selo
() Autorizado a comprar e receber Selo

Nome:

Cargo:

CPF.: RG:

Tel. Contato: e-mail:
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DADOS DO FUNCIONARIO

Opcao disponivel:
( ) Autorizado a comprar Selo
() Autorizado a receber Selo
() Autorizado a comprar e receber Selo

Nome:

Cargo:

CPF.: RG:

Tel. Contato: e-mail:

DADOS DO FUNCIONARIO

Opcao disponivel:
( ) Autorizado a comprar Selo
() Autorizado a receber Selo
() Autorizado a comprar e receber Selo

Nome:

Cargo:

CPF.: RG:

Tel. Contato: e-mail:

A presente INSTRUCAO NORMATIVA No.009/2009 , entra em vigor na data de 02 de
marco do ano de dois mil e nove e foi aprovada por unanimidade dos membros do
Conselho Diretor do FUNARPEN reunidos em Assembléia Geral Ordinaria realizada
na data de 26 de fevereiro de 2009 , sendo remetida para registro em Titulos e
Documentos para os seus devidos fins, mantidas todas as disposi¢des das
INSTRUCOES Normativas anteriores que nao colidirem com as presentes
disposicgdes.

Os casos omissos & presente Instrugdo Normativa, serdo apreciados e decididos pelo
Conselho Diretor, reunido Ordinaria ou Extraordinariamente.

Curitiba(Pr) 26 de fevereiro de 2009
Robert Jonczyk — Presidente do Conselho Diretor
Arion Toledo Cavalheiro Janior — Diretor Secretario
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