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ENVIO DE ATOS   
O sistema SIGNO disponibiliza 3 formas de envios de atos, as quais são: 

1. API/Webservice - que é a comunicação direta entre o sistema administrativo interno 

do cartório com o Signo.  

2. DIGITAÇÃO – inclusão manual do (s) ato (s) no sistema (depende de login no Signo). 

3. UPLOAD - arquivo gerado pelo sistema do cartório (depende de login no Signo). 

 
Para enviar os atos é necessário selecionar o menu ENVIAR ATOS > ENVIAR ATO do lado 
esquerdo da tela conforme imagem. 
 

 

 

Escolha a central do ato e, após, a forma de envio (digitação ou upload) 
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UPLOAD DE ARQUIVOS 

 
IMPORTAÇÃO DO ARQUIVO 
 

 
 
Para o envio de atos por upload, o sistema interno do cartório deve realizar a geração do arquivo 
previamente, de acordo com as especificações e os arquivos de exemplo contidos na plataforma. 
 
O arquivo poderá ter atos de uma ou mais quinzenas e o sistema identificará as quinzenas 
referentes de acordo com a data do ato. 
 
Clique em FAÇA O ENVIO POR UPLOAD, escolha ou arraste o arquivo no formato .CSV, após, 
clique em ENVIAR ARQUIVOS. 
 
 
 
ACOMPANHAR UPLOAD (VALIDAÇÃO) 

 
 

 
 
Para a validação do arquivo de upload o usuário deve acessar o menu lateral ENVIAR ATOS -> 
ACOMPANHAR UPLOADS. 
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O processamento do arquivo se dá em questão de segundos e o resultado aparecerá na lista 
com o nome do arquivo enviado. 
 
Na tela é possível visualizar a quantidade de atos enviados corretamente (Qtd Corretos), 
quantidade de atos com erros (Qtd Incorretos) e avisos. Ainda, é possível ver o detalhamento 
quando o sistema aponta algum erro no envio (ícone de lupa) ou incluir algum anexo do ato 
quando necessário (ícone de anexo). 
 
ATENÇÃO: O sistema SIGNO faz a validação do arquivo ato a ato e não por arquivo inteiro. Os 
atos que o sistema acusar como envio correto não precisarão ser reenviados, mesmo que 
neste arquivo tenha acusado erro em algum dos atos, pois estes já vão constar na lista de atos 
da quinzena. No próximo arquivo o cartório pode enviar somente os atos rejeitados que foram 
ajustados. 
 
 
 

DIGITAÇÃO DE FORMULÁRIO 

 

Para o envio por digitação, o cartório precisará preencher o formulário com as informações de 
cada ato, conforme imagens abaixo. 
 
Os detalhes de cada campo e a forma de preenchimento está no documento auxiliar “Manual 
de Preenchimento” de cada Central, que pode ser encontrado no repositório do Portal de 
Suporte Signo. 
 
Alguns exemplos de telas para preenchimento de atos: 
 

Informações referentes ao ATO (Todas as centrais) 

 
Figura 1 - Exemplo de tela de preenchimento de ato na central CESDI 

  

https://suporte.canp.org.br/
https://suporte.canp.org.br/
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Informações referentes às PARTES (Todas as centrais) 
 

 
Figura 2 - Exemplo de tela de preenchimento de partes na central CESDI 

 

 
Figura 3 - Exemplo de tela de preenchimento de partes. Nos casos de mais de uma parte no ato (centrais 

CEP e CESDI) é possível clicar no botão "Adicionar" para inclusão da outra parte. 

 

 
Figura 4 - No grid, é possível editar ou excluir a(s) parte(s) da lista ou mesmo incluir uma nova parte 

utilizando os botões de ações. 
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Bens e direitos (CEP e CESDI) 
 
Caso haja bens e direitos vinculados ao ato (imóveis ou precatórios) abrirá uma nova tela e 

será necessário informar os dados referentes a estes bens na tela a seguir:  

 

 

 

A primeira etapa é preencher o “tipo do bem ou direto”, “descrição do bem (opcional)” e 

“Titulares”, clique em INCLUIR, para vincular o titular do bem. 

 

Bem Tipo: Imóvel (CEP e CESDI) 

Quando selecionado o bem e Direito tipo “imóvel” aparecera na tela os seguintes campos para 

preenchimento dos dados do imóvel urbano ou rural.  

 

 



Manual do Usuário SIGNO 
 

Pág. 9 

 

 

Tipo de Bem precatório judicial (CEP e CESDI) 

Ao selecionar o tipo de bem precatório será necessário preencher conforme a imagem abaixo: 
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ENVIO DE CESSÃO DE PRECATÓRIOS (NOVO PROCESSO CENTRAL 
CEP) 
 
Quando o tipo de ato enviado for de cessão de precatório (Escritura – Cessão de precatórios) 
existem algumas particularidades.  
 
As partes que compõem a cessão de precatórios são:   
 

Parte descrição 
Beneficiário Parte favorecida da ação do órgão público 

que gerou o precatório. Será informado 
nos dados do PRECATÓRIO. 

Cedente Parte que cede direitos do precatório a 
terceiros, parcialmente ou integralmente. 
Será informado nos dados da CESSÃO. 

Cessionário Parte que se beneficia ou é o adquirente 
de certa cessão. Será informado nos dados 
da CESSÃO. 

 
 
Dados do precatório e Partes 
 
 
Após informar os dados básicos e de TODAS as partes atreladas ao ato (beneficiário, cedente e 
cessionário), conforme explicado no item de envio de atos, será necessário informar os dados 
do precatório (título originário). 
 
Nesta etapa, você indicará a parte beneficiária. 
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Dados específicos da Cessão 
 

Após preencher as informações do precatório, será necessário o preenchimento da cessão 

atual lavrada pelo cartório, onde vamos associar o precatório as partes relacionadas na cessão 

(cedentes e cessionários). 

 

 

Neste passo selecionar as partes relacionadas à cessão. 
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Ao adicionar a cessão do precatório eles serão listados. Pode haver uma ou mais cessões atuais 

lavradas referentes a este precatório. 
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Dados das cessões anteriores 
 
Quando a sessão lavrada pelo cartório não for relacionada diretamente ao precatório 

originário, ou seja, quando houver outras cessões intermediárias no processo, será possível 

informá-las na tela de cessões anteriores, caso seja de conhecimento.  

 

Na tela poderá ser selecionado se a escritura anterior foi feita por instrumento público ou 

particular.  

 

 

 

Quando a sessão for privada, o usuário deverá inserir as seguintes informações:
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MANUTENÇÃO DE ATOS 
 

No menu de “MANUTENÇÃO DE ATOS” será possível visualizar os atos enviados na quinzena 

atual (aberta), independentemente da forma de envio, seja por digitação, upload ou API, além 

de realizar retificações, inclusões ou exclusões em quinzenas anteriores (fechadas). 

 

 

ATENÇÃO: No novo SIGNO, não existe estorno de quinzenas já fechadas. Ao invés, deverá ser 

enviado uma retificação, sendo esta uma inclusão de novo ato, ajuste nas informações de um 

ato enviado ou exclusão de ato.  

 

Atos abertos 

 
 
Nesta tela é possível visualizar o status das quinzenas ABERTAS, assim como a lista e 
informações de atos dentro dessas quinzenas. 
Para isso, basta aplicar o filtro de período que deseja (1) Analisar as informações da(s) 
quinzena(s) como “Central do Ato”, “Qtd. Atos” e Qtd. Atos Pendentes” (2) e executar as ações 
desejadas (3). 
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Nos botões de ações é possível visualizar os atos , realizar o fechamento da quinzena  
ou excluir quinzena  (isso apagará todos os atos da quinzena escolhida e não poderá ser 
desfeito). 
 
* Para excluir um ato em específico, clique no ícone da lupa da respectiva quinzena e, clique 
no ícone da lixeira que estará ao final do determinado registro 
 

 
 
 
 
Retificações 

Como informado anteriormente, após uma quinzena ser fechada NÃO será possível reabri-la 

para o reenvio de atos.  

Desta forma, para enviar uma retificação basta acessar o menu “Manutenção de atos” > 

Retificações. 

 

Ao selecionar o menu Retificações, aparecerá a tela para selecionar se deseja enviar uma 

retificação ou consultar as retificações enviadas. 
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Ao selecionar incluir retificação, você será direcionado para tela de envio de atos e poderá 

incluir um novo ato em uma quinzena já fechada.  

 

Ao selecionar consultar retificações, você poderá consultar os atos já retificados 

anteriormente.  
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FECHAMENTO DE QUINZENA 
 

No menu lateral “Fechamento” será possível realizar as tarefas de conclusão das quinzenas. 

Atenção: Não basta o envio das informações, deve ser feita também a conferência da 

quantidade dos atos comunicados e, se tudo estiver correto, o fechamento da quinzena. 

 

Ao clicar no menu “Fechamento” e escolher a central desejada teremos as opções 

“Fechamento” e “Tickets” para escolha. 

 

 

 

Fechamento 

 

Nesta tela de fechamento, semelhante ao que é mostrado na tela de atos em aberto, é 
possível aplicar o filtro de período que deseja (1) Analisar as informações da(s) quinzena(s) 
como “Central do Ato”, “Qtd. Atos” e Qtd. Atos Pendentes” (2) e executar as ações desejadas 
(3). 
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Como ações disponíveis é possível visualizar os atos da(s) quinzena(s) filtrada(s)  ou realizar 

o fechamento . 

Atenção: Nesta tela serão mostradas somente as quinzenas abertas para realizar o 

fechamento. 

 

Tickets 

 

 

Já na opção de “tickets”, além dos filtros já mostrados anteriormente, também é possível 

pesquisar pelo número do ticket (protocolo) de fechamento. 

Aqui também é possível visualizar os atos e fazer alguma retificação. 

 

Ao clicar no botão de “visualizar” o sistema levará para a tela de visualização e impressão do 

ticket (protocolo de fechamento). 
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Atenção: É recomendável que o cartório guarde esse protocolo (clicando em “Exportar para 
PDF”) para comprovação da entrega das informações à CANP. O fechamento DEVE ser realizado 
pela plataforma Signo mesmo que o envio seja realizado por API/Webservice diretamente pelo 
sistema interno do cartório. 
 
Por fim, ao clicar no botão “+Detalhes da Quinzena” será possível pesquisar algum ato referente 
a esta (1), assim como realizar as ações de visualização, edição e exclusão (2). 
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