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O Conselho Diretor do FUNARPEN- Fundo de Apoio ao Registro Civil de Pessoas
Naturais, no uso das atribui¢cdes legais consoantes os termos da Lei n°. 13228 de 18
de julho de 2001 e face ao decidido e aprovado nas Assembléias Gerais Ordinarias

realizadas nos dias 09 e 13 de agosto do ano de 2010;

Considerando as inumeras dificuldades de comunicagdo entre o Fundo e os
Servicos Notariais e de Registro pelas constantes alteragcbes dos enderecos
eletronicos particulares dos Titulares, Designados, Substitutos e Escreventes dos

Oficios;

Considerando a premente necessidade de manter em pleno uso o canal de
comunicagcao e ligacado entre os Oficios e o Fundo inclusive para a normal
continuidade das aquisigcoes e utilizagdes dos Selos FUNARPEN nos termos da Lei,
RESOLVE BAIXAR A SEGUINTE:

INSTRUGAO NORMATIVA 010/2011 — CRIAGAO DE E-MAIL UNICO PARA CADA
SERVICO NOTARIAL E DE REGISTRO - SISTEMA INTRANET FUNARPEN

1.0 - EXPLICATIVO OPERACIONAL

1.1- Desde o més de Julho de 2010, todo Servigo Notarial ou de Registro ao
acessar o ambiente restrito do site do FUNARPEN utilizando-se do seu e-mail
pessoal, vem sendo apresentada uma mensagem informativa sobre a criagdo pelo
FUNARPEN de e-mail unico para o Oficio para que o mesmo seja utilizado em todos

0s acessos que necessitar fazer com o Fundo, especialmente aquisi¢des de selos;

1.2- A cada acesso que 0 usuario realizar com seu e-mail pessoal, sera

apresentada a mensagem, primeiramente como opgao para acessar o sistema;

1.3- Acessando o sistema do Fundo pelo novo e-mail unico disponibilizado pelo

FUNARPEN, a mensagem nao mais sera apresentada;

1.4- Os e-mails personalizados e unicos foram criados pelo FUNARPEN para cada
Servigo Notarial e de Registro, com a de intranet custeada pelo Fundo e sem 6nus

para os Cartorios, considerando a seguinte ordem organizacional:

[comarca]. [localidade].[natureza1].[natureza n]@funarpen.com.br
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1.5- Até o dia 28 de fevereiro do ano de dois mil e onze, ainda serd permitido
acesso ao sistema do Fundo com utilizagdo do e-mail pessoal do Titular do Oficio ou

de seus Escreventes;

1.6- Ap6s o dia 01/03/2011, obrigatoriamente o Titular do Oficio, escreventes e/ou
substitutos somente terdo acesso ao sistema de dados do FUNARPEN para receber
e/ou fornecer informagdes inclusive e principalmente para aquisicdo de selos,
utilizando-se exclusivamente do e-mail Unico do Oficio fornecido nos termos da

presente Instrugdo Normativa;

1.7 - O Agente delegado, seus escreventes e substitutos poderdo utilizar o e-mail
unico fornecido pelo Fundo para suas comunicacdes externas com terceiros ou
mesmo entre e com os demais Oficios, conforme configuragdo em seu computador
pessoal com aplicativos proprios para essa finalidade (Outlook, Microsoft Outlook

Express, dentre outros).

1.8 — A partir do dia 01/ 03 /2011, os seguintes usuarios poderdo acessar o sistema

do FUNARPEN, com o novo e-mail Unico criado:

e Titular do cartério;
e Substitutos
e Demais escreventes cadastrados e com permissdo de acesso
devidamente solicitada pelo titular através do indispensavel preenchimento
da ficha cadastral constante na pagina inicial do sistema de dados do
FUNARPEN;
1.8.1- O cadastro do Oficio deve ser sempre mantido atualizado, pois é o
instrumento de autorizagéo indispenséavel para que o Titular do Oficio defina quem
esta autorizado a utilizar o sistema de dados do Fundo, atualizando inclusive seu
préprio cadastro;

1.8.2 — Na ficha cadastral deverdo ser indicados os e-mails particulares do Titular e

dos Escreventes, com definicdo do tipo de autorizagdo para uso do sistema do

FUNARPEN, (se s6 para receber os selos, s6 para comprar ou para comprar e
receber os selos), para que o sistema do Fundo possa identificar o usuario e a
respectiva senha em uso atualmente, a qual devera ser alterada no primeiro acesso;
1.8.3- O acesso ao sistema do Fundo para substituicido da senha atual do usudrio

devera ser feito através do e-mail Unico fornecido;
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1.8.4 - No primeiro acesso ao sistema feito diretamente pelo Titular do Oficio, sera
apresentada na sua tela uma mensagem informativa para que o mesmo proceda a
alteragdo da sua senha de acesso em uso atualmente, pois ndo sera permitida a
utilizacdo das atuais senhas de seus e-mails particulares no novo e-mail tnico criado
pelo Fundo;

1.8.5 — Idéntico procedimento devera ser adotado por todos os demais usuarios
autorizados a utilizar o sistema de dados do Oficio, que deverdo proceder a
alteracdo da sua senha de acesso em uso atualmente, pois ndo sera permitida a
utilizagao das atuais senhas de seus e-mails particulares no novo e-mail Gnico criado
pelo Fundo;

1.8.5.1- A alteracdo da atual senha de seus e-mails particulares é necessaria e

indispensavel, pois identificara o usuario, tendo em conta que o e-mail € Unico para

o Oficio, possibilitando sua utilizagao por todos os escreventes autorizados somente
depois de efetivada a alteracdo das senhas anteriores e em uso individualmente por
Escrevente e/ou Substituto, visto ndo ser permitido que dois usuarios se utilizem de
uma mesma senha para acessar o sistema de dados do Fundo com o e-mail Gnico
criado;

1.8.5.2 — As novas senhas que forem criadas pelos usuarios do sistema, quer para
aquisicdes de selos, quer para comunicagdes com terceiros, necessariamente
deverao ser formadas por letras e nUmeros com até oito caracteres;

1.8.6 — As senhas criadas pelos usuarios do sistema deverdo ser armazenadas e
registradas no proprio Oficio, pois ndo serao de conhecimento do FUNARPEN;

1.8.7 — Caso o usuario “esquec¢a” sua senha, devera clicar no local apropriado e
disponivel na pagina inicial da intranet do Fundo (esqueci minha senha), marcando
(clicando) nesta opgao;

1.8.8- Ao clicar nessa opgao, aparecera uma tela solicitando que seja informado o
endereco eletronico (e- mail) particular anteriormente utilizado pelo usuario;

1.8.9- Em seguida o usuario devera clicar no botdo enviar;

1.8.10 — Isto feito e o sistema da intranet do FUNARPEN, recebendo esta
informacgé&o de “esqueci minha senha” retornara para os dois e-mails, ou seja, para
o e-mail particular do usuario e para o e-mail Unico do Cartério a informagéao da
recuperacao da senha que foi esquecida, ndo criando nova senha, somente

informando a senha que foi criada anteriormente pelo usuario e esquecida;
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1.8.11 — O usuario ao receber a informagcao do FUNARPEN da recuperacdo de sua
senha que foi esquecida, continuara utilizando a senha recuperada acessando

normalmente o e-mail Unico do Cartorio;

1.9- O e-mail Unico criado pela Intranet do FUNARPEN para acesso ao sistema é
exclusivo de cada servico Notarial ou de Registro ndo sofrendo alteragdo de
endereco sob nenhuma hipétese, mesmo que haja alteragdo na Titularidade do
Agente Delegado ou de quaisquer de seus funcionarios ou substitutos, sendo
mantido inclusive para o envio das informagdes dos atos gratuitos praticados para
fins de ressarcimento em planilhas eletronicas quer enviadas pelo sistema de PEN-
DRIVE especialmente criado e comodatado pelo FUNARPEN com os Titulares dos
Oficios e/ou das informagdes remetidas diretamente dos sistemas de empresas
terceirizadas que prestam servigos para os Oficios com cessao do direito de uso;

1.9.1- Quando ocorrer alteragdes de titularidade ou substituicdo de funcionarios nos
Oficios, ndao havera interrupgdo do sistema de acesso e comunicagdes com o
FUNARPEN, bastando que a informagdo da ocorréncia seja formalizada para o
Fundo através do preenchimento de nova ficha cadastral com a atualizacdo do
cadastro, sendo que imediatamente o FUNARPEN formatara o cadastro no sistema

do novo Designado ou Escrevente, mantendo sempre o mesmo_e-mail Unico do

endereco eletrénico respectivo Servico Notarial ou de Registro, devendo proceder de

acordo com os itens 1.6 a 1.8.11 da presente Instrugdo Normativa;
2.0 - UTILIZAGAO DO AMBIENTE RESTRITO

2.1- No ambiente restrito do sistema da intranet do site do FUNARPEN, estara
disponibilizada aos Titulares dos Oficios, a opgao para gerenciamento de e-mails
unicos e utilizar-se dos recursos da informatica para acesso ao sistema diretamente
via WEBMAIL utilizando seu e-mail unico exclusivo e registrado no sistema do
Fundo, mesmo estando em local diverso do Oficio, podendo enviar e receber e-mails
com o Fundo ou com outros destinatarios, mesmo que este ndo possua e-mail do
FUNARPEN;

2.2- Qualquer Oficio podera utilizar seu e-mail uUnico disponibilizado pelo
FUNARPEN inclusive para divulgacgao e utilizagao interna pelo cartério, pois € um e-

mail valido na INTERNET como todos os demais e-mails de terceiros;
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2.2.1- Para isso, sera necessaria a configuragdo de gerenciador de Correio
Eletronico, como por exemplo, o Outlook Express, Microsoft Outlook (Windows) ou o
Thunderbird (Mozilla);

2.2.2- Caso tenha dificuldades em configurar o Outlook siga as orientagdes anexas a
presente Instrucdo Normativa;

2.2.3- Os usuarios do sistema devem baixar e gravar no Word as mensagens que
enviar e receber via e-mail unico, pois a caixa postal criada, por questdes de custo
para o Fundo, tem limite de uso de 50 megas, sendo bloqueado o uso que
ultrapassar este limite;

2.2.4 — O Titular do Oficio podera valer-se da opgao disponibilizada no sistema do
FUNARPEN, para visualizar todos os seus Escreventes cadastrados, assinalando na

relagdo quais os que estardo autorizados utilizar o e-mail Unico do Oficio;

3.0 - COMUNICAGAO COM O FUNARPEN E COM OS OFicIOS

3.1- Todas as comunicagdes dos Oficios com o FUNARPEN, inclusive aquisigdes de
selos, somente serao possiveis com a utilizagcado dos e-mails Unicos criados nos

termos da presente Instrugao Normativa;

3.2 — Idéntico procedimento sera adotado pelo FUNARPEN nas orientagoes,
notificacdes e demais mensagens que necessitar enviar aos Oficios, pois utilizara

exclusivamente os e-mails Unicos criados;

3.3 - Quando ocorrer desmembramento de uma natureza de Oficio, o FUNARPEN
criard novo e-mail unico para aquele Servigo Notarial ou de Registro, devendo os
respectivos responsaveis proceder de acordo com os termos da presente Instrucao

Normativa;

4.0 - RESPONSABILIDADE PELO USO DO SISTEMA

4.1- O FUNARPEN néo se responsabilizara pelo uso indevido do sistema de dados
e comunicagoes, inclusive pela falta de informagdes de substituicdes de Escreventes
e/ou novos Titulares e Designados, bem como pela falta de atualizagbes da ficha
cadastral de cada Servigo Notarial e de Registro a qual devera ser feita sempre que

houver qualquer alteragcéo, a encargo do Titular e/ou Designado do Oficio;
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5.0 — CONVENIOS PARA UTILIZAGAO DOS ENDEREGOS ELETRONICOS

5.1 - O FUNARPEN podera conveniar com a Corregedoria Geral da Justica a
utilizagéo pelo Poder Judiciario dos e-mails Unicos criados nos termos da presente

instrucéo, inclusive em comunicagéo por linque com o sistema “Mensageiro”;

6.0 — RELAGAO DOS E-MAILS DE TODOS OS OFiCIOS

O FUNARPEN esta disponibilizando para todos os Titulares de Oficios, Escreventes
e/ou Substitutos devidamente cadastrados e autorizados no ambiente restrito da
Intranet, a relagdo completa de todos os Servigos Notariais e de Registro com seus

respectivos e-mails unicos para facilitar a comunicacgao entre os Oficios;

7.0 — DISPOSIGOES FINAIS

7.1 - Os casos omissos na presente Instrucdo Normativa serdo apreciados e

decididos pelo Conselho Diretor, reunido Ordinaria ou Extraordinariamente.

8.0 — VIGENCIA DA INSTRUGAO NORMATIVA 010 /2011

A presente Instrucdo Normativa n° 010/2011, entra em vigor na data de 1° de marco
do ano de dois mil e onze e devidamente aprovada pelo conselho Diretor reunido em
Assembléias Gerais Ordinarias realizadas em 09 e 13 de agosto do ano de 2010,
sendo remetida para registro em Titulos e Documentos para os seus devidos fins,
mantidas em vigor todas as demais Instrugbes Normativas anteriores que nao

colidirem com as presentes disposicoes.

Curitiba, 13 de agosto de 2010.

Robert Jonczyk - Presidente do Conselho Diretor
Sergio Pazzoti Laurindo — Diretor Secretario

Arion Toledo Cavalheiro Junior — Diretor Tesoureiro
Autoria- Mario Martinelli — Diretor Juridico/ Geral

OAB-PR 6377
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INFORMAGAO PARA CONFIGURAGAO DE PROGRAMA DE ENVIO E
RECEBIMENTO DE E-MAILS (anexo a Instrugao Normativa 010/2011)

OUTLOOK EXPRESS

PASSO 1/4

Para configurar seu programa de correio eletrénico siga as orientagées abaixo.
Apesar do exemplo estar usando o Microsoft Outlook Express, a configuracao de
outros programas pode ser feita de maneira similar:

« Abra o programa através do icone "Outlook Express" existente na tela inicial
do Windows, ou através dos menus "Iniciar" > "Programas” > "Outlook
Express";

« No menu “Ferramentas”, escolha “Contas”, (Tela 1)

¥ Itens excluidos - Dutlook Express

| Auivo

Enviar e receber . »
Sincronizar todas
Catélogo de enderecos... ' Ctrl+Shift+B
Helle e a0 Catalogo de enderesos e
| Pastas 2 SdE
1“3) Dutlook Express Regras para mensagens : ; .
| =@ Pastas locais Brias > —
| g Eaixa :e Enf:'da Nova inserig8o em conta - , b
aina de saida Ss
£ ltens enviados e
(3 Itens excluidos
<8} Rascunhos
Tela 1
. Clique no botédo “Adicionar” e selecione “Correio”; (Tela 2)

'otrctas‘. .
Servico de diretério...

Detinit como padidn

Importar... I

~ Edporlar ’ |

I+

. Defirarordem. '

e

Tela 2
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PASSO 2/4

No campo "Nome para exibi¢ao", digite o seu nome e clique em "Avancgar";
(Tela 3)

Assistente para conexdao com a Internet

Seu nome

5
%

Tela 3
e« No campo "Enderego de e-mail", digite o seu e-mail completo

Conta@funarpen.com.br e cligue em "Avangar”; (Tela 4)

Assistente para conexdao com a Internet

Email na Internet

Tela 4
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Nota: Nas configuragbes acima, substitua Conta pelo nome da caixa postal e
SeuDominio pelo nome do seu dominio.

PASSO 3/4

Certifiqgue-se de que esteja selecionada a opgéao "POP3" no campo "Servidor de
mensagens recebidas do tipo"; (Tela 5)

« No campo "Servidor de Mensagens Recebidas (POP3, IMAP ou HTTP)"
digite pop3.funarpen.com.br;

« No caso do “Servidor de mensagens enviadas (SMTP)’, digite
smtp.funarpen;

Nota: Caso, por questdes de desempenho, deseje utilizar o servico SMTP do
seu provedor de acesso, substitua smtp.funarpen pelo servidor SMTP
informado pelo provedor.

Clique em "Avangar";

Assistente para conexdo com a Internet | x|

MNomes dos servidores de email

Meu servidor de entrada de emails & um servidor ‘ 'i

Servidor de entrada de emails [POP3, IMAP ou HTTP):
Ipop3. SeuDaminio

Um servidor SMTP £ o servidor usado para emails de saida.

Servidor de saida de emails (SMTP):

ismtpA SeuDominio

< Yoltar | Avancar > I Cancel& '

Tela 5
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No campo "Nome da conta" digite Conta@funarpen.com.br; (Tela 6)
« Clique em "Avancar";

Assistente para conexdo com a Internet | X]

Logon no Internet Mail

. Dlglte 0 home £ a senha da conta que o pmvedor de sewu;us de lmemet he fomeceu

deacoma - iContaZSeuDominio
 Sehs =
* W Lembrarsenha

Se 0seu prwedor de servicos de Intemet xequer que vocé use autentlca;ao de senha
~ de seguranca [SPA] para acessar sua conta de email, selecione a caixa de selen;ao
'Fazer logon usando autenticag3o de senha de seguranca (SPAJ.

 I” Fazerlogon usando autenticagdo de senha de seguranga (SPA)

< Yoltar I&vangat)yl‘ Cancelér l ’f%‘iuda l k

Tela 6

Clique em "Concluir" na proxima tela; (Tela 7)

i
Assistente para conex3o com a Internet E3|
Parabéns

Voce insefiu com éxito twas as mfmmal;oes necessanas para con&gurar sua canka

Para sahfar essas conﬁgu:ai;oes c;hque no botﬁa apmpnado para bnalh:ac

Tela7
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"

MICROSOFT OUTLOOK 2002 OU 2003

PASSO 1/2

Para configurar sua conta de e-mail no Outlook XP, observe os seguintes passos:

e Abra o Outlook XP;
« Selecione os menus "Tools" > "E-Mail Accounts...";
« Selecione "Add a new e-mail account" e clique "Next"; (Tela1)

E-mail Accounts : X 2| x|

E-mail Accounts Q
You can change the e-mail accounts and directories that Outlook uses, 2

E-mail
& add a new e-mail account

r View or change existing e-mail accounts

Directory
¢ add a new directory or address book

" Wiew or change existing directories or address books

Tela 1

» Selecione "POP3" e clique em "Next"; (Tela2)

E-mail Accounts 2] x] I
Server Type
‘You can choose the type of server your new e-mail acount will work with, ,

" Microsoft Exchange Server

Connect to an Exchange server to read e-mail, access public folders, and
share documents. -
~ pOP3
Connect to a POP3 e-mail server to download
wour e-mail,
" IMAP
Connect to an IMAP e-mail server to download e-mail and synchronize
mailbox folders.
r HTTP
Connect to an HTTP e-mail server such as Hotmail to download e-mail and
synchronize mailbox folders.
" Additional Server Types
Connect to another workgroup or 3rd-party mail server,

< Back I Next > I Cancel !

Tela 2

VAVATAYA',

——TTETO e
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PASSO 2/2

A seguir, na janela "E-mail Accounts", digite: (Tela 3)

e Sua identificacao:
o Your Name: SeuNome;
o E-Mail Address: Conta@funarpen.com.br

« As informacdes do servidor:
o Incoming mail server (POP3): pop3.funarpen.com.br,
o Outgoing mail server (SMTP): smtp.funarpen.com.br,

+ As informacdes de logon:
o User Name: Conta@funarpen.com.br;
o Password: SuaSenha;

o Clique em "More Settings...";

BT TN S 2
InternetE»mﬂSettmgs{Pm} . . . -
Each of thase settings are tequired to get vour e—mail accomt warldng o . #

', U!erlnﬁmnatim_ - = &rverlnfomati’on

EQUY Nm lSeuName - ;nm'mngmall server (POP3): ,]popS.SeuDominio

- E-mail .ﬁ.ddrass ]Conta@SeuDomlnlo - Qutgmngmaﬂ W(WP)? 1smtp.Seuﬁbminio k

“rl.ngoh !nfurmatinn - . ‘ rTestSettings

~ User Name ;  After filling out the infofm&tloﬂ on l:h:s screen .
, g’ - ]Conta%SeuDommuo L recommend you test your account cﬁdc:ngite ko
, Eassword: - fponn  below, (Requwes network cannect )

*1 est‘nccbunt Settmgs

Tela 3
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« Selecione a guia "Outgoing Server"; (Tela 4)
« Marque a opcao "My outgoing server (SMTP) requires authentication”;

(Tela 4)

General Outgoing Server | Connection | Advanced |

I° Logon dsing

 Log on to incoming mail server before sending mail

f_—UZ-—l’ Cancel l

Tela 4

« Clique na aba "Advanced"; (Tela 5)

« Nesta aba, altere no campo "Outgoing mail (SMTP)" de 25 para 587,
« Clique em "OK”; (Tela 5);

e Clique em “Next”;

Pmpliedade de pop3.SeuDominio i

General | Servers | Connection | Secuity Advanced !

Server Port Numbers
DButgoing mail (SMTP): 587
[~ This server requires a secure connection [SSL)

Incoming mail (POP3): 11 10

I~ This server requires a secure connection [S5L)

Server Timeouts
Shot = f————— long 1 minute

Sending
[ Break apart messages larger than [0

KB

Delivery
[~ Leave a copy of messages on server

r" B ermaae

I, 0K l% I Cancel l Aoply ]

Tela 5
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E por fim, clique em "Finish". (Tela 6)

E-mail Accounts

Tela 6

, Substitua SeuNome pelo seu nome, Conta pelo

oes acima

Nas configurag

nome da ca

Nota

SuaSenha pela

io e

n

lo nome do seu domi

io pe
tal

in
ixa pos

ixa postal, SeuDomi

senha correspondente a sua ca
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