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I - ACESSO
www.cartorioiguaba.com.br

Para acessar a area exclusiva do site:

www.cartorioiguaba.com.br/acesso

Por favor acesse
Para visualizar essa parte do site vocé precisa acessar com seu Usudrio e senha.
Se vocé ndo tem uma conta aqui, acesse o formuldrio de reqgistro para fazer o seu cadastro.

Se vocé esqueceu a sua senha, clique aqui para recebé-la,

Detalhes da conta

Nome do Usuério

Nomes de usuirios

< acessar|

M&o esqueca de clicar em sair ou fechar seu navegador quando vocé acabar.

Na janela seguinte, cliqgue em Pagina Inicial

Il - PAGINA INICIAL DO SITE

co oo IGUABA GRANDE - R]  ~earandena ™"
OFICIO UNICO ¢

acques coff preferénc esfazer sair

Abas de gerenciamento do site

[ conteiddo | [ wisdo | [ edicio |

] exibicdo ¥ | adicionar na pasta ¥ lestado: esbogo piblico~ |

Emolumentos conosco por e-mail ou telefone, para esclarecer qualquer divida, Entre outros...

(<]

w Pigina Inicial

O g

& Bem vindo ao nosso site | Hom
E; Artigos

] AtribuicBes Navegando em nosso website vocd encontrard todas as informacdes sobre nossos servicos, tais como: artigos, atribuicdes,
i consultas, fazer pedidos de certido ou de lavraturas, ver modelos de diversos formuldrios, poder3 também entrar em contato
kel
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Il - AS ABAS DE GERENCIAMENTO DO SITE

Exibe todos os

visdn | edicdo \

Edita o contetdo
do site

J contelido |

Visualiza o con-
teudo do arqui-
\Ye}

arquivos do site

IV - A ABA CONTEUDO

J contetido | [ wvisdo | [ edicio |

| exibicdo v | adicionar item ¥ |

» Cartério do Oficio Unico de Iguaba Grande

Hoo

| titulo tamanhe medificado estade ordem

[0 @Gsemvindo 3.0 kB .~

O pae 1 kB -~

O »a 1 k8 -

O »pen 1 kB -

O » e 1 kB P

0O »- 1 kB ~ x

D P cor 1 kB Pt

- 5 =2 c Lista das Pastas e

B ; : RS = subpastas do site.

0 @eax A iy

I:] (@ con 1.8 kB - v

D @ corr 1.9 kB a v

O » 1 kB PO

0 Bw 1 kB P

0 Gm e 14.6 kB a0

D @ ancrer i 1.4 kB A @

I:] @ g2 j 1.7 kB - v

] Beer o j 1.7 kB P

D B correge je 1.6 kB a v

O » e 1 kB a v -

[] @bemy "7 ; e _Agées de _edlc;éo -

[ t>cacne configuration Teol | 1 k8B 22/07/2009 11:10 .~ 1. E:Ilque_na caixa de verifi-

cacdo do item a ser editado.

[ copiar| [ & recortar| [ © renomear| [ T excluir | [ T akerar estado | 2. Clique na acdo desejada.

V - MENU EXIBICAO - Destina-se para alterar a forma como os arquivos séo exibidos.

& Jacques Azicoff preferéncias desfazer sair
contetido | | visdo | | edicdo |
[exibicdo_ v adicionar item ~ |
, folder_listing
r - 4 - -
» Cartorio do Oficio Unico d€ viszo sumaria de =& &
visdo tabular
I titulo tamanho . - stado ordem
visdo de miniaturas
O @ Bem Vindo 3.0 kB « item: bem vindo Jigg i
r N 1 kB alterar o item usado pco
como visdo padrdo... |'©©
P U007 2009 ESDOGCO
[ P Atribuicdes 1 kB 03:06 Publico A w
22/06/2009 Esboco
u P Emolumentos 1 kB == Publico Ao
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VI - DISPONIBILIZANDO ORIENTAGAO E FORMULARIOS AO PUBLICO

Na Barra de Navegacao, clique em FORMULARIOS.

J 2 Formularios — Cartério do Oficio Unic-l = F

2 Jacques Azicoff preferéncias desfazer sair -~

rmapa do site localizagdo contato configuragdo do site

o nco  IGUABA GRANDE - R

[ conteddo | [ wisdo | [ edicio |
| agbes -] exibicio v| adicionar na pasta v | estado: esbogo piblicow
P3gina Inicial
Formularios 2o
Artigos
Atribuicbes selecione abaixo a drea desejada:

Ernolurnent: Para acessar, clique

na secéo desejada.

+ Registro Civil de Pessoas Juridicas

Registro Civil de Pessoas Naturais
Registro Geral de Imbveis

Registro de Titulos e Documentos

RCPJ - Registro
Civil de Pessoa

RTD -

Requerimento

para Registro de

Documento

RGI
Conteddo relacionado

Protesto P Atribuig

=

Concluido

O objetivo é disponibilizar modelos de requerimentos e orienta¢des Uteis ao publico sobre a
documentacao que devera ser apresentada ao Cartério.

Menus de gerenciamento

Neste exemplo, clique no botédo RCPJ.

vocé estd aquit pagina inicial — formuldrios — rcpj istro civil de pessoa juridica

[ conteido | [ visdo | [ edicdo |

‘ agbes vl exibigio 'X adicionar itemn ¥ i estado:
Lista de formuléarios

" P P3gina Inicial
disponiveis

RCP] - Registro Civil de Pessoa Juridica 28 &

Ir um nivel acima

Requerimento para Certiddo

P RTD - Registro de Titulos e Documentos — — iltima mo
Requerimento de Certiddo de Titulos e Documentos

to de n $n ndE 1

oo o

=R Regueq nto de Registic.pdf — — dltima modif
Taballanato fBRCPI - Pedido de Certiddo — — ditima modificag o 15 27
Vocé também pode Modelo de requerimento
acessar através da RCPJ - Registro )
Barra de Navegacio Civil de Pessoa Elll PJ - Registro Civil de Pessoas Juridicas — — iltima modificagio 15/
gac Juridica Requerimento para Registro do Documento

ﬁllcqlstro de Estatutos — — dltima mod,
Documentagdo Necessaria

gt ontrato Social — — iltima modificag 23:04
Documentos necessarios ao Registro de Contrato Social

EDlssuluLéu de Associacdo sem fins lucrativos — — dltima modifica

Documentagdo necessaria

ﬂ:Reqlstru de Filial - - dltima modificag3o 2
Documentos necessarios

P Registro de Livro de Contabilidade da Pessoa Juridica — — dltima modific
Documentagdo Necessaria

009 14:01

ERPqish'n de Jornais e outras publicacdes periddicas — — iltima modificago 21/0
Documentagdo necessaria
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V11 - CRIANDO NOVA PASTA I acdes »| exibicdo - ad‘i-:_i‘q»r_':fr_‘___i‘?_a‘_l_-n_'u__:J estado: esbogo padblicov
J arquivo
1. Na Barra de Menus de Gerenciamento, & evento ‘
cligue em adicionar item. < imagem
2. Cligue na opcéao desejada.  link
3. Neste exemplo, vamos adicionar uma = noticia
nova pasta. > |P pasta
4. Ao clicar neste item, abre-se a caixa de 3 pasta esperta |
edicdo da nova pasta. Veja a seguir. portlet
Atribua o nome “APOSTILA” J pégina
rss portlet

smart folder portlet

restrigdes

VIl - CRIAR NOVA PASTA “APOSTILA”

vocé estd aquit pigina inicial = []

Editar Pasta T

¥ Pégina Inicial or Jacques Azicoff dltima modificagdo 22/08/2009 08:56

1. Digite o nome da no-
va pasta na caixa Titulo

Uma pasta que pode conter outres itens,

Artigos

Titulo

Apostila

Descricao

2 . Fa(;a uma descrigéo ﬁater-i.a-l D-{d-ético-d-e. us-t-: .em:lusivo e confidencial dos funcionarios do Cartdrio do Oficio Unico de
K ; Iguaba Grande.

resum|da do Conteudo Formularios Instruces passo a passo,|

da Pasta Apostila. P Consultas * |

¥ Servigos on-line * S
salvar || & cancelar

3. Clique em Salvar.

ATENCAO:

Esta pasta contém material didatico, de conteddo confidencial e de uso exclusivo dos funcio-
narios do Cartdrio, portanto, vamos OCULTAR a pagina de forma que ela ndo apareca para
0 publico.

[ ] ] (e | TORNAR PRIVATIVO

agbes v | exibiclo v | adicionar item '[f::'tid-:‘:— bogo pablic

tornar privado

) Alteracdes salvas. publicar

Cligue no icone estado e
em seguida clique na op-
¢ao tornar privado.

avangado

Apostila

Irumn ima

politica b

Material Didatico de uso exclusivo e confidencial dos funcionarios do Cartério do Oficio Unico de Iguaba
Grande. Instrucdes passo a passo.

Atualmante n¥o existem itens nassa pasts

Desta mesma forma vocé pode apli-
car o atributo de privativo a todas
as demais pastas e arquivos privati-
\vos dos funcionarios, evitando que
do”, 0 publico comum tenha acesso a
essas informacdes.
Para desfazer este atributo, de for-
ma que toda e qualquer pessoa que

acesse o0 site tenha acesso a esta
area, clique na opgao “publicar”.

- . .
{ agBes v| exibicdo v | adicionar itemn ‘ estado: privado «

Note que o estado marca a opgdo “priva
na cor vermelha.

Note também que a nova pasta Apostila ja
aparece na Barra de Navegacao, mas nao
para o publico.
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IX - ADICIONANDO NOVOS ITENS NA PASTA

1. Na Barra de Navegacdo, clique no icone da Pasta Apostila;

2. No quadro de edicdo que se abre logo em seguida, cliqgue no menu adicionar item.

3. Cligue na opcéo desejada.

4. Repita os procedimentos de edi¢cao ja vistos na pagina anterior. (Titulo e Descri¢ao).

5. Cligue em salvar.

6. Na Barra de Navegacao, na pasta Apostila, vocé vera uma subpasta com o nome que
vc atribuiu.

7. Nao ha necessidade de alterar o estado de privacidade da subpasta, porque a pasta

principal APOSTILA, ja tem o atributo “tornar privado”, portanto todo seu conteudo é
privado também.

X - EDITANDO NOVOS ITENS PARA A PASTA

[[agtes ~

Neste exemplo vamos

criar uma nova pagi-

na na pasta

Apostila.

1. Cligue na opgéo pa-
gina

exibigio

- [ adicionar itern ~ | estado: privada - |

J
& ev
@ imagem
| D link
[ noticia

quit

po
J pa

2. Repita os procedi- smart folder portlet
mentos prescritos

no item VII da pa-

gina anterior. (titulo

e descricéo)

3. Aguarde uns momentos para carregar a
barra de icones de edicdo. Veja a seguir.

Editar Pagina T
porJacques Azicoff dltima modificacdo 22/08/2002 10:35
Titulo =

Inserindo Nova Pagina numa Pasta
Descricao

Barra de ferramentas de edi;§n|

Note que os i-

Corpo do texto =

cones de edlc;éo Formato do Texto | 4TpiL Rd|
se assemelham (=] Source H O Q& B BEERE &Y 45 B 2
aos do Microsoft B o B 05 ol Vil S 0 2 (B 0 o
Word sendo as- Ref=a"=00RFFfEEMR~H-
Style ~  Format | Normal = | Font ~ | Size +f Ty Oy =)

sim de facil uti-
lizacdo.

Ao terminar a
edicdo, clique
em SALVAR.

Area de trabalho

R

.’ DICA: Crie seu arquivo, nos programas Microsoft Word ou Excell ou
Publisher, conforme for o caso. Nao os envie diretamente. Salve-os
em versao PDF antes de publica-los no site. Envie-os como ARQUI-
VO, e ndo como nova pagina.
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X1 - CRIANDO TABELAS
Cligue no icone TABELA; aparece a caixa Propriedades da tabela.

At_ribua Atribua tamanho
alinhamento de 100 por cento
centralizado

Especifique Table Propefties |
0 numero de \
linhas e de ol 12 s :
colunas. Columns: 6 Height: pisels
Especifique _ Border saze:l‘i Cell spacing: |1

p q Alignment: Im Cell padding: |1
0 tamanho Caption:
da borda da Summary:
tabela

Clique OK I\ _Caresl |

Veja o exemplo de tabela que vocé criou

l

N

2a. feira | 3a. feira | 4a, feira | Sa. feira | 6a. feira | Total § sk
| I il | |

X11 - FORMATANDO A TABELA

mmm

1. Clique na tabela
com o botéo di-
reito do mouse.

2. No menu poup-up,

cliqgue em Cell. —y- _ w1 Inzen Call Bofcue

L
aa o| B Dalate Calls

Deleta Tabla

r_:: Tubla Fropsihes IET] Spt. el Hotizced by

1 Sou Cat Varicaty

47‘ Clique em Cell Properties

Veja o quadro de Propriedades da Célula na préoxima pagina
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X111 - ESPECIFICANDO AS PROPRIEDADES DAS CELULAS DA TABELA

Especifique as dimensf6es em %b

Cell Properties

Widthy: 100 ||:"E":’E"'t —'.I — do fundo e da

Height: o pinels Rotws Span: = borda da tabela
Columns Span: |

‘Ward Yirap: m

Atribua cores

Background Colar: !mn:|33ff Salect..,

Harizontal Alignment:! Center "'I B Bl lﬂEIQ!:II:II:IEI o
g:> “ertical Alignment: i
‘ Especifique o alinhamento do texto ‘ ‘ Cligue OK }—>| ok | [Fearea]

L]

 J

DICA: Crie sua tabela no Microsoft Word® ou Microsoft Excell®, salve em
formato PDF. Em seguida envie o arquivo PDF para a pagina do site onde
VOCé quer que apareca sua tabela.

X1V - INSERINDO IMAGENS

1 L) erouiy
FDtﬂE :'I AdviilL g

2 - Cligue na oL
opcédo IMAGENS

-‘ 1 - Na Barra de navegacao, clique em FOTOS

Veja a seqliéncia na préoxima pagina


http://www.go2pdf.com

10
Editar Imagem 3w

Digite o nome da imagem }—b Exercin:lu

Ihriiricia

Exampln do comin inserr imsgens 2o vite

Digite informacdes adicio- |,
nais sobre da imagem

=ag=m = -
Para carregar a imagem:

1 - clique no botdo PROCURAR
2 - localize o arquivo da ima-
gem no seu computador.

3 - PRONTO! Sua imagem foi
inserida.

4. Clique no botdo SALVAR

Cantenda feleidonade

Lad U S WPt F T Lo

Simples assim:

(ara obter sucesso é
preciso treinar.

Treine! treine SEMPRE!
Desenvolva a0 maximo
sua competéncia.

N
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