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1. INTRODUCAO

1.1. Finalidade

A finalidade deste documento é descrever, de forma clara e objetiva, os procedimentos necessarios
para realizar a reentrada de processo antigo

1.2. Escopo

O Escopo deste documento é tratar apenas das formas de utilizacdo, das operacgdes pelo usuario, que
fardo parte do sistema desenvolvido.

As operagGes focardo exclusivamente em:

= Reentrada de Processo Antigo: Op¢do do protocolo web que permite reapresentar o processo
antigo, ou seja, processo que ndo passou pelo protocolo web, com as exigéncias cumpridas.

1.3. Visao Geral

Este documento esta organizado de acordo com as funcionalidades dos médulos do Protocolo Web
e suas respectivas operagoes.

Objetivando explicitar da melhor forma possivel o funcionamento dos mddulos, sera adotada a
exibicdo de telas em sequéncia e suas respectivas formas de utilizacdo.

1.4. Procedimentos para utilizacao
Para garantir o acesso ao Protocolo Web, o usuario deve:

Passo 1: Possuir cadastro ativo no portal da JUCERJA. E necessério que se faca login no portal da
JUCERJA para poder proceder com o acesso ao servico. Para maiores informacGes de
como criar a conta, consulte o manual de Manutencdo de Conta de Usuario, também
disponivel no portal da JUCERJA.

Passo 2: Possuir boleto gerado e pago. Para maiores informacgGes de como gerar boleto, consulte
o0 manual de Geracdo de Boleto, também disponivel no portal da JUCERJA.
Passo 3: Para determinados pedidos de protocolo o usuario devera preencher o Pedido de

Viabilidade, disponibilizado no site da JUCERJA. Para alguns casos a Viabilidade serd
obrigatéria.

Passo 4: Para determinados pedidos de protocolo o usuario devera preencher o DBE no site da
Receita Federal. Para alguns casos o DBE serd obrigatorio.

Passo 5: Acessar o Protocolo Web no site da JUCERJA.
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2. ACESSANDO O PORTAL

Ao acessarmos o portal, a tela principal sera apresentada conforme poderemos ver a seguir:

3 JUCERIA ) wos i
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P
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SEJA BEM-VINDO!

Encontre todas as informagdes para abertura,
alteragao e baixa de sua empresa.

®©@ 6 0 O

Consulta de Protacolo

Noticias

@)oot nsieiio Portaldo Empresndeor- B! =

A tela principal possui:

= Menu principal do sistema na tarja superior;

= Atalho parainstru¢des de abertura/alteracdo/baixa de empresas;
= Acesso Rapido;

= Servicos de Destaques;

=  Consulta de Protocolos;

= Noticias

= Informativos JUCERJA.

= Links de Destaque

= Busca de Conteudo

= Localizagdo (endereco da sede)
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Menu Principal: Disponibiliza o acesso para as opg0es: Institucional, Informagdes, Servigos,

Legislagcdo, Contato e Cadastrar/Acessar

Servicos de Destaque: Disponibiliza acesso para os servicos sem que seja necessdrio acessar o menu

principal. As opg¢BGes de destaque sdo: Protocolo Web, Certiddo Online, Regin, Andamento de

Processos, Documento Digital, Situacdo Cadastral de Empresas, Tradutores, Leiloeiros e Busca de

Empresas Inativas.

O foco deste manual é a utilizagdo da Certidao Online, cujo acesso dar-se-a no menu principal, pela

selecdo da opgao ‘Servicos’, item ‘Protocolo Web’
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INSTITUCIONAL INFOKMA;&[S
ANDAMENTO DE PROCESS0S

Consulte o protocolo de seu pracesso na
JUCERIA

CERTIDAO ONLINE

Solicite e baixe suas certiddes aqui

EXTRANET
Acesso diferenciado exclusive aos drgios
conveniados

LIVRO MERCANTIL E SOCIETARIO
LegislagSe que regula os instrumentos de
| escrituragic dos empresérios e das
| sociedades empresérias

REGIN
Acesse aqui s stz de servigos
(Pedido de Vizbilidade dentre

VALIDAR CERTIDAO
Link para conferéncis, por parte de

terceiros e drgdos

validade das informagd

certidies emitidas pelaJU

SERVICOS  LEGISLAGAO
BUSCA DE EMPRESAS ARTIGO 60
Consulta das empresas 4 inativadas ou a
seram inativadas pelo disposto no Art. 60
da lei 8.934/94

CHANCELA DIGITAL

Conferéncia das imagens das vias Gnicas
dos arquivamentos mediante consulta
online

GUIA BANCARIA

Gere a5 guias dos emolumentos desta

Autarquia nesta sessio

OFicIO

Consulte aqui a resposta do seu Oficio

SITUACAO CADASTRAL DE
EMPRESAS

Verifique & situzcdo stuzl de uma
sociedade empreséria

VINCULO EMPRESARIAL
Pesquise se hé registros dos seus dados
vinculados & slguma empresa

CADASTRAR / ACESSAR

CADASTRAR / ACESSAR

CONTATO

BUSCA DE EMPRESAS LIMITADAS
com UNICO SOCI0

Consulta das empresas Limitadas que
possuem dinico 56
@180 dias - Art.

om prazo superior
IV, Cadigo Civil.

33,
DOCUMENTO DIGITAL
Baixe 3 iz de confirmagio de seus

arquivamentos registrades na JUCERJA

LEILOEIROS

Material legal sobre
Decretos, Delibe

iloeiros (INs,

PROTOCOLO WEB

Constitua, Altere e Extingue sua empresa
pela internet através desta |
funcionalidade

TRADUTORES '
Lista de Tradutores PUblices, Tabela de
Emolumentos e legislagio
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O servico ‘Protocolo Web’ pode ser acessado também através do Atalho nos Servicos de Destaques,
disponibilizado na pagina principal do site, clicando em Protocolo Web’, representado pelo icone de

acordo com a figura abaixo:

Protocolo Web
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3. ACESSANDO PROTOCOLO WEB

O Protocolo Web dispde de uma tela inicial onde sao disponibilizadas algumas op¢des para o usuario.

io: JUCEFRIA RIS DE JANEiFO

Junta Comerdial do Estado do Rio de Janeiro

INSTITUCIONAL INFORMAGOES SERVICOS LEGISLAGCAO CONTATO CADASTRAR / ACESSAR

Protocolo Web

Sobre o Protocolo Web

Aintencdo da JUCERJA é tornar o registro de processos totalmente digital e via web, ao invés de ir 3 JUCERJA, Delegacia ou Associagdo Comercial para
protocolar um processo, o usuario fara o procedimento de entrada de processos do seu escritorio, domicilio ou de gqualquer ponto onde haja acesso
a internet. Tanto para entrada de processos quanto para analise é necessario o uso de certificado digital com a funcionalidade de assinatura digital.
O protocolo via web da JUCERJA contara com os principais atos e eventos.

O objetivo & facilitar o registro de forma segura e proporcionar mais comodidade para 0s nossos usuarios.

Mele sera possivel, inicialmente, abrir, alterar e encerrar empresas. Sera possivel também desenquadrar, reenquadrar e enquadrar as empresas
como ME e EPP além de protecdo de nome empresarial.

Todos os tipos juridicos serdo contemplados pelo novo protocolo via web, e para que isso seja possivel, o usuario devera possuir certificado digital
v2 valido de pessoa fisica ou juridica.

O protocolo web permitira o cadastro de processos de empresas Brasileiras, com socios brasileiros ou estrangeiros, ambos com CPF e certificado
digital valido emitido no Brasil.

Manual do Usuario Guia de Referéncia Comecar o Protocolo Web

Opcgoes:
a) Manual do Usuario
b) Guia de Referéncia

c¢) Comecgar Protocolo Web
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3.1.1. Manual do Usudrio

Manual do Usuario

Ao selecionar o icone Manual do Usudrio, o sistema ira exibir o arquivo “.pdf’, em uma nova janela

no navegador, contendo os procedimentos para a realizacdo das operacdes disponiveis no

Protocolo Web.

3.1.2. Guia de Referéncia

by

Guia de Referéncia

Ao selecionar o icone Guia de Referéncia, o sistema ird exibir o arquivo ‘.pdf’, em uma nova janela

no navegador, contendo informagées sobre o sistema Protocolo Web com objetivo de auxiliar o

usuario.

3.1.3. Comecar o Protocolo Web

Comecar o Protocolo Web

Ao selecionar o icone Comecgar Protocolo Web, o sistema ird iniciar a navegacdo para iniciar o

protocolo.
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4. COMECAR O PROTOCOLO WEB

Para iniciar o protocolo web, selecione na pagina inicial do protocolo web o icone correspondente ao

“Comecar Protocolo Web”, conforme figura abaixo:

Apds selecionar a opgdo para iniciar o protocolo web, sera exibida a pagina com o Termo de Utilizacdo
onde é informado que é de inteira responsabilidade do usudrio realizar o preenchimento correto e exato

das informacGes solicitadas para emissao da pesquisa por ele realizada.

JUCERJA ©

Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro

INSTITUCIONAL ~ INFORMACOES ~ SERVICOS  LEGISLAGAO  CONTATO BOA NOITE, FULANO
Termo de Utilizagdo do Servico
@ Sua sessao expira em 00:29:57.
Declaro estar ciente que é de minha inteira responsabilidade, como contratante deste servico, realizar o preenchimento correto e
exato das informacdes solicitadas para emissdo da pesquisa por mim requerida, de modo que ndo havera nenhum tipo de

ressarcimento de quaisquer valores pagos no caso de pesquisas emitidas de maneira incorreta devido a erros que eu tenha
cometido durante o preenchimento destas informacdes.

D Concordo com os termas de utilizagdo do servico

Para prosseguir com o protocolo o Termo de Utilizacdo deve ser aceito e apds clicar no botdo “Avancar”

para prosseguir com a geragdo do protocolo.
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Ap0s clicar no botdo avancar a tela com as opgGes de protocolo sera exibida, conforme imagem a seguir.

ra "
L....r JUCERJA

Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro

INSTITUCIONAL INFORMAGOES SERVICOS

Protocolo Web

@ Sua sessao expira em 01:29:57.

=

Empresas

-

Reclamacao

Protecdo de Nome Empresarial

Opcoes:

a) Empresa

LEGISLAGAO CONTATO

L

Instrumentos de Escrituracdo Mercantil

—»

Reentrada de Processo Antigo

2

Area de Controle e Fiscalizagdo - ACF

b) Instrumentos de Escrituragdao Mercantil

¢) ProcuracgGes

d) Reclamacdo

e) Reentrada de Processo Antigo

GOVERNGD DO ESTADO
RIO DE

Saranarna e Desniemartn
FI  frateruc, e o B e it

FULANO, BOA TARDE

Procuracdes

Desisténcia de Protocolo

Consulta e Gestdo de Protocolos
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f) Desisténcia de Protocolo
g) Protecdo de Nome Empresarial
h) Area de Controle e Fiscalizagdo - ACF

i) Consulta e Gestdo de Protocolos

4.1. Empresas

=

Ao selecionar a opcdo Empresas, serd possivel protocolar a abertura, alteracdo ou extincdo de uma

empresa.

4.2. Instrumentos de Escrituracao Mercantil

L

Ao selecionar a opgao Instrumentos de Escrituragdo Mercantil, serd possivel protocolar a

autenticagao de livros, no formato papel e PDF (com assinatura digital)

4.3. Procuracoes

Ao selecionar a opgdo Procuragdes, serd possivel protocolar procuragdes para autentica¢do de livros

e demais procuragoes.

4.4. Reclamacao

Ao selecionar a op¢do Reclamagdo, serd possivel realizar a reclamagdo de um protocolo finalizado.

10
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4.5. Reentrada de Processo Antigo

Ao selecionar a opcao Reentrada de Processo Antigo, serd possivel reapresentar o processo antigo,

Ou seja, processo que nao passou pelo protocolo web, com as exigéncias cumpridas.
4.6. Desisténcia de Protocolo
Ao selecionar a opgdo Desisténcia de Protocolo sera possivel efetuar a desisténcia da analise dos

processos que forem indicados pelo usuario.

4.7. Protecao de Nome Empresarial

Ao selecionar a opcao Protecdo de Nome Empresarial, sera possivel protocolar a abertura, alteracao

ou cancelamento de uma prote¢do de nome empresarial.

4.8. Consulta e Gestao de Protocolo

Ao selecionar a opgdo Consulta e Gestdo de Protocolo, sera possivel consultar o status de todos os
protocolos associados ao usudrio, assim como realizar assinaturas pendentes (nos casos de processo
com assinatura digital), efetuar reentrada de processo em exigéncia, alterar um protocolo novo,
cancelar um protocolo novo, realizar a gestdo de vinculo e envio de protocolo, visualizar o contetudo
e imagens do protocolo, nos casos de processo sem assinatura digital é possivel reimprimir a capa do

processo, FIT, contrato padrdo, declaracao de enquadramento e requerimento de empresario.

11
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5. REENTRADA DE PROCESSO ANTIGO

Para efetuar a reentrada de um processo antigo, selecione na pagina com opcdes de protocolo, o icone
correspondente a “Reentrada de Processo Antigo”, conforme figura abaixo:

—%

Apds selecionar a opcao “Reentrada de Processo Antigo”, serd exibida a pagina para informar o nimero
do protocolo, hash e o tipo de protocolo conforme imagem de exemplo abaixo.

Os possiveis tipos sdo:
1. Abertura de Empresa

Armazém Geral

2. Abertura por Transformacao
3. Alteracdo de Empresa

4. Extincdo de Empresa

5. Inscricdo de Transferéncia
6. Leiloeiro

7. Tradutor

8.

9.

Outros

Preencha o niumero do protocolo, hash, selecione o tipo de protocolo .

Reentrada Protocolo Antigo

«— voltar

e

LD Sua sessdo expira em 01:29:56.

npresa

m

Processo

Numero do Protocolo # Hash =

Tipo Protocolo
Tipo do Protocolo *

Selecione o tipo do protocolo -

Exigéncias Prosseguir

Se o protocolo estiver no status “Em Exigéncia” clique no botdo “exigéncias” para prosseguir. Caso ndo

cligue no botdo e o protocolo estiver em exigéncia ndo serd permitido prosseguir.

12
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Ao clicar no botdo “Exigéncias” sera exibida a tela para confirmar a consulta da exigéncia. Ao confirmar a

consulta a contagem de tempo para cumprimento da exigéncia sera iniciada.

Clique na opgdo sim para consultar a exigéncia

Reentrada de Protocolo Antigo

Deseja visializar a exigéncia e iniciar o prazo de cumprimento?

a
ol m“

Apds clicar no botdo sim, serd exibida a janela com o conteudo das exigéncias conforme imagem de
exemplo abaixo. Caso deseje imprimir o conteudo exibido, basta clicar no botdo imprimir. Clique no “x”

no canto superior direito para fechar a janela.

I Exigéncias I
Exigéncias do Protocolo
Data: 12/07/2017
Observaggo do Julgamento:
Grupo Tipo Exigéncia Detalhamento

1 Tabela Antiga  Corrigir o Instrumento  Corrigir o Instrumento

Julgadores

Mome do Julgador

Juliana Bastos de Souza/43796605

He

13
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O sistema retornara para a tela abaixo. Clique no botdo “Prosseguir”

Reentrada Protocolo Antigo

«— voltar
0 50 expi
>/ Sua sessdo expira em 01:23:19.

Processo Empresa

Mumero do Protocolo * Hash *

00-2017/219261-7 J17072192617Q

Tipo Protocolo
Tipo do Protocolo *

Abertura de Empresa -

Escolha essa opgfio se estiver abrindo a matriz ou abrindo matriz com filiail. Essa opgio poderd ser escolhida também nos casos de conversdo de

socledade civil/ saciedade simples, Inscrigiio de Sede de outra UF.

Os demais passos para continuar com a reentrada de processo antigo constam no manual do Protocolo

de Empresa e no manual do Protocolo de ACF, consulte os mesmos para dar seguimento.
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