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1. INTRODUÇÃO 

1.1. Finalidade 

A finalidade deste documento é descrever, de forma clara e objetiva, os procedimentos necessários 

para realizar um pedido de certidão via portal, assim como acompanhar o pedido, gerar segunda via 

de boleto e efetuar o download do arquivo da certidão. 

 

1.2. Escopo 

O Escopo deste documento é tratar apenas das formas de utilização, das operações pelo usuário, 

que farão parte do sistema desenvolvido. 

 

As operações focarão exclusivamente em:  

 

 Principal: Página principal do Portal Web responsável por apresentar a interface gráfica e o 

menu principal com as opções de cada operação assim como o formulário de autenticação 

do usuário. 

 

 Novo Pedido de Certidão: Opção da certidão online que permite ao usuário realizar um novo 

pedido de certidão. 

 

 Pedidos em Andamento: Opção da certidão online que permite ao usuário a realização de 

consultas de protocolos, com as funcionalidades de acompanhamento do status do 

protocolo, download do arquivo de certidão e impressão de boleto. 

 

 Downloads: Opção da certidão online que permite ao usuário a realização de downloads dos 

arquivos da cadeia de certificados 

 

 Visualizador de Documentos: Opção da certidão online que direcionar o usuário para o link 

da página da Certsign onde o usuário poderá visualizar/abrir e validar o arquivo da certidão. 

 

1.3. Visão Geral 

Este documento está organizado de acordo com as funcionalidades dos módulos Certidão Online e 

suas respectivas operações. 
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Objetivando explicitar da melhor forma possível o funcionamento dos módulos, será adotada a 

exibição de telas em sequência e suas respectivas formas de utilização. 

 

1.4. Pré-Requisitos 

A Certidão Online tem como pré-requisito para a sua utilização: 

 Navegador Internet Explorer 9 (versão mínima); 

 Navegador Mozilla Firefox; 

 Navegador Chrome; 

 Adobe Reader para abrir o arquivo da certidão; 

 Usuário Logado 

 

1.5. Procedimentos para acesso do usuário 

Para garantir o acesso a Certidão Online, o usuário deve possuir cadastro ativo no portal da 

JUCERJA. É necessário que se faça login no portal da JUCERJA para poder proceder com o acesso ao 

serviço. Para maiores informações de como criar a conta, consulte o manual de Manutenção de 

Conta de Usuário, também disponível no portal da JUCERJA. 
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2. ACESSANDO O PORTAL 

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

 
Figura 1 - Home 

 
A tela principal possui:  

 Menu principal do sistema na tarja superior; 
 Atalho para instruções de abertura/alteração/baixa de empresas; 
 Acesso Rápido; 
 Serviços de Destaques; 
 Consulta de Protocolos; 
 Notícias 
 Informativos JUCERJA. 
 Links de Destaque 
 Busca de Conteúdo 
 Localização (endereço da sede) 
 Redes Sociais 
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Menu Principal: Disponibiliza o acesso para as opções: Institucional, Informações, Serviços, 

Legislação, Contato e Cadastrar/Acessar 

Serviços de Destaque: Disponibiliza acesso para os serviços sem que seja necessário acessar o menu 

principal. As opções de destaque são: Protocolo Web, Certidão Online, Regin, Andamento de 

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

Empresas Inativas. 

O foco deste manual é a utilização da Certidão Online, cujo acesso dar-se-á no menu principal, pela 

seleção da opção ‘Serviços’, item ‘Certidão Online’ 

 
Figura 2 - Menu Principal 

 

 
Figura 3 - Menu Principal / Seleção da Opção Serviços 

 

 
Figura 4 - Menu Principal / Seleção do Item Certidão Online 
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O serviço ‘Certidão Online’ pode ser acessado também através do Atalho nos Serviços de Destaques, 

disponibilizado na página principal do site, clicando em ‘Certidão Online’, representado pelo ícone 

de acordo com a figura abaixo: 

 

Figura 5 - Ícone Certidão Online 
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3. ACESSANDO CERTIDÃO ONLINE 

A Certidão Online dispõe de uma tela inicial onde são disponibilizadas algumas opções para o usuário. 

 

 
Figura 6 - Página Inicial da Certidão Online 

 

Opções: 

a) Novo pedido 

b) Pedidos em andamento 

c) Manual do usuário 

d) Perguntas frequentes 

e) Downloads 

f) Visualizador de Documentos 

 

3.1.1. Novo Pedido 

 

Ao selecionar o ícone Novo Pedido, o sistema irá iniciar a navegação para o pedido de certidão. 

 

3.1.2. Pedidos Em Andamento 

 

Ao selecionar o ícone Pedido em Andamento, o sistema irá exibir a página com todos o 

protocolos de pedido de certidão. 
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3.1.3. Manual do Usuário 

 

Ao selecionar o ícone Manual do Usuário, o sistema irá exibir o arquivo ‘.pdf’, em uma nova 

janela no navegador, contendo os procedimentos para a realização das operações disponíveis na 

Certidão Online. 

 

3.1.4. Perguntas Frequentes 

 

Ao selecionar o ícone Perguntas Frequentes, o sistema irá exibir uma página com todas as 

dúvidas mais frequentes a respeito da Certidão Online. 

 

3.1.5. Downloads 

 

Ao selecionar o ícone Downloads, o sistema irá exibir uma página com arquivos e certificados 

para downloads. 

 

3.1.6. Visualizador de Documentos 

 

Ao selecionar o ícone Visualizador de Documentos, o sistema irá redirecionar o usuário para 

página da Certsign onde será possível visualizar/abrir e validar o arquivo de certidão. 
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4. NOVO PEDIDO 

Para realizar um novo pedido de certidão, selecione na página inicial da certidão online o ícone 

correspondente ao “Novo Pedido”, conforme figura abaixo: 

 

 

Figura 7 - Ícone para acesso ao novo pedido 

 

Após selecionar a opção para realizar um novo pedido, será exibida a página com opção de certidão.  

 

4.1. Opção de Certidão 

Na página com as opções de certidão o usuário deverá selecionar a opção desejada. 

 
Figura 8 - Tela de Opção de Certidão 

 

 
Figura 9 - Opção de Certidão 

 

As opções são: 

a) Empresa; 

b) Livro; 

 

Após selecionar uma opção, o sistema seguira com os passos para seleção do tipo de certidão. 
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4.2. Tipo de Certidão 

Ao selecionar uma opção de certidão, serão exibidos na página os tipos de certidão disponíveis de 

acordo com a opção de certidão selecionada, com uma breve descrição de cada tipo de certidão. 

 

 
Figura 10 - Seleção da opção Certidão Empresa 

 

Os tipos de certidão são divididos em: 

a) Certidão Simplificada – Existência de Empresa: é a certidão emitida com os dados 

cadastrais mantidos na base de dados da JUCERJA, como: nome da empresa, CNPJ, data 

de início de atividade, atividades econômicas, capital social, sócios e filiais. 

b) Certidão Simplificada – Nada Consta de Empresa: é a certidão emitida comprovando 

que uma empresa NÃO possui registro na JUCERJA. 

c) Certidão de Inteiro Teor: é a certidão emitida contendo a cópia reprográfica certificada 

dos atos arquivados na JUCERJA (Art.4º -IN DREI 20). 

d) Certidão Específica de Empresa: é a certidão emitida com relato dos elementos 

constantes de atos arquivados que o requerente pretende ver certificado. (Art.3º -IN 

DREI 20). 

e) Certidão Específica de Livro: é a certidão emitida com relato dos elementos constantes 

de atos arquivados que o requerente pretende ver certificado. (Art.3º -IN DREI 20). 
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4.3. Certidão Simplificada Existência de Empresa 

Para solicitar uma certidão de empresa do tipo simplificada existência de empresas, basta 

selecionar a opção “Empresa” e o tipo “Certidão Simplificada – Existência de Registro” na tela 

abaixo apresentada. 

Após selecionar o tipo de certidão a tabela de preços será exibida de acordo com o tipo de certidão 

selecionado. 

 
Figura 11 - Tabela de Preços 

 

Após escolher o tipo de certidão clique no botão “Confirmar” para prosseguir com o pedido de 

certidão. 

 
Figura 12 - Botão Confirmar 

 



ant 

13 
 

JUCERJA 

Após clicar no botão confirmar a tela com o Termo de Utilização onde é informado que é de inteira 

responsabilidade do usuário realizar o preenchimento correto e exato das informações solicitadas 

para emissão da pesquisa por ele realizada. 

 

 
Figura 13 - Termo de Utilização 

 

Para prosseguir com o pedido de certidão o Termo de Utilização deve ser aceito e após clicar no 

botão “Avançar” para prosseguir com o pedido de certidão. 

 

 
Figura 14 - Botão Confirmar 

 

Após clicar no botão confirmar a tela de busca de empresa será exibida, onde o usuário preencherá 

o filtro desejado para pesquisar a empresa. Efetuando a pesquisa, você garante que seja solicitada 

uma certidão de uma empresa que esteja realmente registrada na JUCERJA. 

 

 
Figura 15 - Busca de Empresa 
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Os tipos de busca disponíveis são: 

a) Busca por Nome Empresarial 

b) Busca por NIRE 

c) Busca por CNPJ (*) 

 
Figura 16 - Tipos de Busca 

 

Após preencher o filtro (*) desejado, basta clicar no botão “Pesquisar”, se for encontrada alguma 

empresa registrada de acordo com os dados informados no filtro, será exibida uma listagem com 

todas as possíveis empresas, caso exista mais de um. 

 

 
Figura 17 - Botão Pesquisar 

 

 
Figura 18 - Resultado da Busca 

 
* A informação de CNPJ não é obrigatória no momento da constituição da empresa, sendo o mesmo preenchido somente após 

arquivamento de alguma alteração de contrato. Sendo assim, em alguns casos, esse tipo de pesquisa poderá não retornar a empresa 

pesquisada. 
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Caso necessário, poderá ser feito uma busca(*) na listagem com o resultado da consulta de 

empresa, para isso basta que o campo de pesquisa seja preenchido com os dados desejados, 

conforme abaixo. 

 

Figura 19 - Listagem de Empresas - Consulta 

 

*Permanecerão na listagem de empresas somente os registros que atendam os dados informados na pesquisa. Para exibir a listagem 

completa novamente, baste que os dados informados no campo de pesquisa sejam apagados. 

 
A quantidade de registros a serem exibidos pode ser ajustada no campo “resultado por páginas”, 

para isso basta escolher a opção desejada. 

 

 
Figura 20 - Listagem de Empresas - Resultados por Página 
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Para escolher a empresa desejada na listagem, basta clicar em cima da empresa desejada. 

Após selecionar a empresa desejada, serão exibidas todas as informações da solicitação da certidão 

para que sejam confirmadas. 

 

 
Figura 21 - Confirmação de Certidão 

 

Estando corretas todas as informações, basta clicar no botão “Confirmar Pedido” para finalizar o 

pedido de certidão.  

 
Figura 22 - Botão Confirmar Pedido 
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Caso haja a necessidade de corrigir alguma informação, basta clicar no botão “Voltar” para retornar 

e corrigir à informação desejada.  

 
Figura 23 - Botão Voltar 

 

Caso deseje não prosseguir com o pedido, basta clicar no botão “Cancelar” e o pedido de certidão 

será interrompido. 

 
Figura 24 - Botão Cancelar Pedido 

 

Ao confirmar o pedido é exibida uma teça com o número de protocolo gerado, e um botão para 

gerar o boleto. 

 

 
Figura 25 - Conclusão de Pedido 

 

 

Para gerar o boleto clique no botão “Emitir Guia Bancária” 

 

 
Figura 26 - Botão Emitir Guia Bancária 
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Após clicar no botão “Emitir Guia Bancária” o boleto será gerado e exibido na página com opção de 

impressão. 

 

 
Figura 27 - Boleto Bancário 

 

Para imprimir o boleto clique no link “clique aqui” destacado no aviso acima do boleto. 

 
Figura 28 - Aviso para Impressão 

 

Um e-mail de confirmação de pedido de certidão será enviado, contendo todas as informações do 

pedido. 
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4.4. Certidão Simplificada Nada Consta de Empresa 

Para solicitar uma certidão de empresa do tipo simplificada nada consta de empresas, basta 

selecionar a opção “Empresa” e o tipo “Certidão Simplificada – Nada Consta de Empresa” na tela 

abaixo apresentada. 

 
Após selecionar o tipo de certidão a tabela de preços será exibida de acordo com o tipo de certidão 

selecionado. 

 

 
Figura 29 - Tabela de Preços 

 

Após escolher o tipo de certidão clique no botão “Confirmar” para prosseguir com o pedido de 

certidão. 

 
Figura 30 - Botão Confirmar 
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Após clicar no botão confirmar a tela com o Termo de Utilização onde é informado que é de inteira 

responsabilidade do usuário realizar o preenchimento correto e exato das informações solicitadas 

para emissão da pesquisa por ele realizada. 

 

 
Figura 31 - Termo de Utilização 

 

Para prosseguir com o pedido de certidão o Termo de Utilização deve ser aceito e após clicar no 

botão “Avançar” para prosseguir com o pedido de certidão. 

 

 
Figura 32 - Botão Confirmar 

 

Após clicar no botão confirmar a tela de busca de empresa será exibida, onde o usuário preencherá 

o nome empresarial (*) e selecionará o tipo jurídico para a empresa a qual deseja-se comprovação 

de nada consta. 

*O nome deverá ser escrito de forma correta, sem abreviações, exceto se o nome realmente contiver abreviações. Selecione também o 

tipo jurídico da mesma. 

 

 

Figura 33 - Busca de Empresa 
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O sistema fará uma busca exata relacionada ao nome digitado. Ao mesmo tempo, fará uma busca 

por semelhança. Essas pesquisas poderão retornar 3 (três) resultados diferentes: 

 

a) Registro semelhante (consta porém) 

b) Nenhum registro encontrado 

c) Registro encontrado 

 

4.4.1. Registro semelhante(consta porém) 

Nenhum registro encontrado para os parâmetros informados, mas existem semelhanças, ou 

seja, caso o nome e o tipo jurídico digitados não coincidem com nenhum registro em nossa 

base, porém existe outro registro na base com o mesmo nome associado a outro tipo jurídico. 

 

 
Figura 34 - Busca de Empresa Lista de Consta Porém 

 

Observa-se na imagem anterior que o sistema encontrou por semelhança uma empresa. A 

diferença está no tipo jurídico informado, pois a empresa retornada é uma Cooperativa e não 

uma Sociedade Limitada como selecionado para consulta. Para esses casos o sistema carregará a 

tabela de Consta Porém. 
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4.4.2. Nenhum registro encontrado 

Nenhum registro é encontrado em ambas as pesquisas – Neste caso não existe empresa com o 

nome e tipo jurídicos informados, nem por semelhança. 

 

 
Figura 35 - Busca de Empresa Sem Registros Encontrados 

 

4.4.3. Registro encontrado 

Neste caso um registro idêntico é encontrado e sendo assim o sistema não permitirá imprimir 

nada consta, pois a empresa pesquisada realmente existe. 

 

 
Figura 36 - Busca de Empresa com Registros Encontrados 
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4.4.4. Selecionando Registro na Listagem 

Caso o usuário clique em algum registro de empresa retornado(tanto na listagem de registros 

idênticos quanto na listagem de consta porém)o mesmo será redirecionado para a tela com 

aviso de encaminhamento para certidão simplificada de existência de empresa. 

 

 
Figura 37 - Consta Registro de Empresa 

 

Se preferir por prosseguir (clicar em Sim, emitir certidão simplificada e avançar), o sistema 

redirecionará o pedido para o tipo de certidão simplificada de existência de empresa (*), uma 

vez que a empresa selecionada existe em nossa base e seguirá com os passos para emissão de 

certidão simplificada de existência de empresa. 

* Os passos para emissão de certidão simplificada existência de empresa foram detalhados no item 4.3 

 

4.4.5. Solicitando o nada consta 

Muitas vezes digitamos o nome diferente de como está registrado. Assim, o sistema não 

encontrará registro algum para o nome digitado, mas pode retornar registros na tabela de 

“consta porém” os registros semelhantes.  

 
Sendo assim, antes de clicar no botão “solicitar nada consta” certifique-se que o nome digitado 

está correto e verifique, se for o caso, a tabela de “consta porém” a fim de ter certeza que a 

empresa pesquisada não existe em nossa base. 
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Ao clicar em “solicitar nada consta”, o sistema avançará para a tela de confirmação da certidão. 

Para esse caso será emitido uma certidão de Nada Consta com o nome da empresa e tipo 

jurídicos digitados pelo usuário. 

 
Figura 38 - Confirmação Nada Consta 

 
Estando corretas todas as informações basta clicar no botão “Confirmar Pedido” para finalizar o 

pedido de certidão.  

 
Figura 39 - Botão Confirmar Pedido 

 

Caso haja a necessidade de corrigir alguma informação, basta clicar no botão “Voltar” para 

retornar e corrigir a informação desejada.  

 
Figura 40 - Botão Voltar 
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Caso deseje não prosseguir com o pedido, basta clicar no botão “Cancelar” e o pedido de 

certidão será interrompido. 

 
Figura 41 - Botão Cancelar Pedido 

 

Ao confirmar o pedido é exibida uma teça com o número de protocolo gerado, e um botão para 

gerar o boleto. 

 

 
Figura 42 - Conclusão de Pedido 

 

Para gerar o boleto clique no botão “Emitir Guia Bancária” 

 

 
Figura 43 - Botão Emitir Guia Bancária 
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Após clicar no botão “Emitir Guia Bancária” o boleto será gerado e exibido na página com opção 

de impressão. 

 

 
Figura 44 - Boleto Bancário 

 

Para imprimir o boleto clique no link “clique aqui” destacado no aviso acima do boleto. 

 
Figura 45 - Aviso para Impressão 

 

Um e-mail de confirmação de pedido de certidão será enviado, contendo todas as informações 

do pedido. 
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4.5. Certidão de Inteiro Teor 

Para solicitar uma certidão de empresa do tipo inteiro teor, basta selecionar a opção “Empresa” e o 

tipo “Certidão Inteiro Teor” na tela abaixo apresentada. 

 

Após selecionar o tipo de certidão a tabela de preços será exibida de acordo com o tipo de certidão 

selecionado. 

 
Figura 46 - Tabela de Preços 

 

Após escolher o tipo de certidão clique no botão “Confirmar” para prosseguir com o pedido de 

certidão. 

 
Figura 47 - Botão Confirmar 
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Após clicar no botão confirmar a tela com o Termo de Utilização onde é informado que é de inteira 

responsabilidade do usuário realizar o preenchimento correto e exato das informações solicitadas 

para emissão da pesquisa por ele realizada. 

 

 
Figura 48 - Termo de Utilização 

 

Para prosseguir com o pedido de certidão o Termo de Utilização deve ser aceito e após clicar no 

botão “Avançar” para prosseguir com o pedido de certidão. 

 

 
Figura 49 - Botão Confirmar 

 

Após clicar no botão confirmar a tela de busca de empresa será exibida, onde o usuário preencherá 

o filtro desejado para pesquisar a empresa. Efetuando a pesquisa, você garante que seja solicitada 

uma certidão de uma empresa que esteja realmente registrada na JUCERJA. 

 

 

Figura 50 - Busca de Empresa 
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Os tipos de busca disponíveis são: 

a) Busca por Nome Empresarial 

b) Busca por NIRE 

c) Busca por CNPJ (*) 

 
Figura 51 - Tipos de Busca 

 

Após preencher o filtro (*) desejado, basta clicar no botão “Pesquisar”, se for encontrada alguma 

empresa registrada de acordo com os dados informados no filtro, será exibida uma listagem com 

todas as possíveis empresas, caso exista mais de um. 

 
Figura 52 - Botão Pesquisar 

 

 
Figura 53 - Resultado da Busca 

 

* A informação de CNPJ não é obrigatória no momento da constituição da empresa, sendo o mesmo preenchido somente após 

arquivamento de alguma alteração de contrato. Sendo assim, em alguns casos, esse tipo de pesquisa poderá não retornar a empresa 

pesquisada. 
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Caso necessário, poderá ser feito uma busca(*) na listagem com o resultado da consulta de 

empresa, para isso basta que o campo de pesquisa seja preenchido com os dados desejados, 

conforme abaixo. 

 

Figura 54 - Listagem de Empresas - Consulta 

 

*Permanecerão na listagem de empresas somente os registros que atendam os dados informados na pesquisa. Para exibir a listagem 

completa novamente, baste que os dados informados no campo de pesquisa sejam apagados. 

 
A quantidade de registros a serem exibidos pode ser ajustada no campo “resultado por páginas”, 

para isso basta escolher a opção desejada. 

 
Figura 55 - Listagem de Empresas - Resultados por Página 

 

Para escolher a empresa desejada na listagem, basta clicar em cima da empresa desejada. 
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Após selecionar a empresa desejada, será exibida a listagem de arquivamentos da empresa e uma 

outra listagem para exibir os arquivamentos selecionados. Poderá ser selecionado quantos 

arquivamentos forem desejados. 

 
Figura 56 - Listagem de Arquivamentos 

 

Para selecionar um arquivamento, basta clicar em cima do arquivamento desejado, pode-se 

observar que ao selecionar o arquivamento desejado a listagem de arquivamentos selecionados 

será atualizada automaticamente e passará a exibir o registro selecionado. 

 
Figura 57 - Arquivamentos Selecionados 
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Após selecionar o arquivamento desejado e clicar em avançar, serão exibidas todas as informações 

da solicitação da certidão para que sejam confirmadas. 

 

 
Figura 58 - Confirmação de Certidão 

 

Estando corretas todas as informações basta clicar no botão “Confirmar Pedido” para finalizar o 

pedido de certidão.  

 
Figura 59 - Botão Confirmar Pedido 

 

Caso haja a necessidade de corrigir alguma informação, basta clicar no botão “Voltar” para retornar 

e corrigir à informação desejada.  

 
Figura 60 - Botão Voltar 
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Caso deseje não prosseguir com o pedido, basta clicar no botão “Cancelar” e o pedido de certidão 

será interrompido. 

 
Figura 61 - Botão Cancelar Pedido 

 

Ao confirmar o pedido é exibida uma teça com o número de protocolo gerado, e um botão para 

gerar o boleto. 

 

 
Figura 62 - Conclusão de Pedido 

 

Para gerar o boleto clique no botão “Emitir Guia Bancária” 

 

 
Figura 63 - Botão Emitir Guia Bancária 

 

Após clicar no botão “Emitir Guia Bancária” o boleto será gerado e exibido na página com opção de 

impressão. 
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Figura 64 - Boleto Bancário 

 

Para imprimir o boleto clique no link “clique aqui” destacado no aviso acima do boleto. 

 
Figura 65 - Aviso para Impressão 

 

Um e-mail de confirmação de pedido de certidão será enviado, contendo todas as informações do 

pedido. 
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4.6. Certidão Específica 

Para solicitar uma certidão de empresa do tipo específico, basta selecionar a opção “Empresa” e o 

tipo “Certidão Específica” na tela abaixo apresentada. 

 

Após selecionar o tipo de certidão a tabela de preços será exibida de acordo com o tipo de certidão 

selecionado. 

 

 
Figura 66 - Tabela de Preços 

 

Após escolher o tipo de certidão clique no botão “Confirmar” para prosseguir com o pedido de 

certidão. 

 

 
Figura 67 - Botão Confirmar 
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Após clicar no botão confirmar a tela com o Termo de Utilização onde é informado que é de inteira 

responsabilidade do usuário realizar o preenchimento correto e exato das informações solicitadas 

para emissão da pesquisa por ele realizada. 

 
Figura 68 - Termo de Utilização 

 

Para prosseguir com o pedido de certidão o Termo de Utilização deve ser aceito e após clicar no 

botão “Avançar” para prosseguir com o pedido de certidão. 

 

 
Figura 69 - Botão Confirmar 

 

Após clicar no botão confirmar a tela de busca de empresa será exibida, onde o usuário preencherá 

o filtro desejado para pesquisar a empresa. Efetuando a pesquisa, você garante que seja solicitada 

uma certidão de uma empresa que esteja realmente registrada na JUCERJA. 

 

 

Figura 70 - Busca de Empresa 
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Os tipos de busca disponíveis são: 

a) Busca por Nome Empresarial 

b) Busca por NIRE 

c) Busca por CNPJ (*) 

 

 
Figura 71 - Tipos de Busca 

 

Após preencher o filtro (*) desejado, basta clicar no botão “Pesquisar”, se for encontrada alguma 

empresa registrada de acordo com os dados informados no filtro, será exibida uma listagem com 

todas as possíveis empresas, caso exista mais de um. 

 

 
Figura 72 - Botão Pesquisar 

 

 
Figura 73 - Resultado da Busca 

* A informação de CNPJ não é obrigatória no momento da constituição da empresa, sendo o mesmo preenchido somente após 

arquivamento de alguma alteração de contrato. Sendo assim, em alguns casos, esse tipo de pesquisa poderá não retornar a empresa 

pesquisada. 
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Caso necessário, poderá ser feito uma busca(*) na listagem com o resultado da consulta de 

empresa, para isso basta que o campo de pesquisa seja preenchido com os dados desejados, 

conforme abaixo. 

 

Figura 74 - Listagem de Empresas - Consulta 

 

*Permanecerão na listagem de empresas somente os registros que atendam os dados informados na pesquisa. Para exibir a listagem 

completa novamente, baste que os dados informados no campo de pesquisa sejam apagados. 

 
A quantidade de registros a serem exibidos pode ser ajustada no campo “resultado por páginas”, 

para isso basta escolher a opção desejada. 

 

 
Figura 75 - Listagem de Empresas - Resultados por Página 
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Para escolher a empresa desejada na listagem, basta clicar em cima da empresa desejada. 

 

Após selecionar a empresa desejada, será exibida a tela com a Instrução Normativa 20 e campo 

para indicar ciência do conteúdo da Instrução Normativa e outro campo para que seja informado o 

detalhe do pedido de certidão. 

 

 

Figura 76 - Termo de Utilização 

 

Para seguir com o pedido de certidão, o detalhe do pedido deverá ser informado, de acordo com o 

que se deseja obter a certidão, e após clicar no botão avançar, para prosseguir com o pedido de 

certidão. 

 

 
Figura 77 - Botão Confirmar 
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Após clicar no botão “Avançar” serão exibidas todas as informações da solicitação da certidão para 

que sejam confirmadas. 

 

 
Figura 78 - Confirmação de Certidão 

 

Estando corretas todas as informações basta clicar no botão “Confirmar Pedido” para finalizar o 

pedido de certidão.  

 
Figura 79 - Botão Confirmar Pedido 

 

Caso haja a necessidade de corrigir alguma informação, basta clicar no botão “Voltar” para retornar 

e corrigir a informação desejada.  

 
Figura 80 - Botão Voltar 
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Caso deseje não prosseguir com o pedido, basta clicar no botão “Cancelar” e o pedido de certidão 

será interrompido. 

 
Figura 81 - Botão Cancelar Pedido 

 

Ao confirmar o pedido é gerado um número de protocolo e o pedido segue para análise da 

JUCERJA. 

 

 
Figura 82 - Conclusão de Pedido 

 

Para a certidão específica de empresa, o boleto bancário será gerado somente após análise do 

pedido e tendo sido o mesmo aprovado. 

 

Um e-mail será enviado para informar se seu pedido foi cancelado ou aceito 

 

Caso o seu pedido seja aceito, além do e-mail notificando que o pedido foi aceito, o status do 

protocolo de certidão aparecerá na listagem de pedidos em andamento (*) com o status “gerar 

boleto”, caso contrário o status será “cancelada” e o motivo será encaminhado para seu e-mail. 

* Os pedidos em andamento serão detalhados no item 5. 
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4.7. Certidão de Livro 

Para solicitar uma certidão de livro, basta selecionar a opção “Livro” e o tipo “Certidão Específica” 

na tela abaixo apresentada. 

Após selecionar o tipo de certidão a tabela de preços será exibida de acordo com o tipo de certidão 

selecionado. 

 
Figura 83 - Tabela de Preços 

 
Após escolher o tipo de certidão clique no botão “Confirmar” para prosseguir com o pedido de 

certidão. 

 
Figura 84 - Botão Confirmar 

 
Após clicar no botão confirmar a tela com o Termo de Utilização onde é informado que é de inteira 

responsabilidade do usuário realizar o preenchimento correto e exato das informações solicitadas 

para emissão da pesquisa por ele realizada. 

 

 
Figura 85 - Termo de Utilização 
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Para prosseguir com o pedido de certidão o Termo de Utilização deve ser aceito e após clicar no 

botão “Avançar” para prosseguir com o pedido de certidão. 

 

 
Figura 86 - Botão Confirmar 

 

Após clicar no botão confirmar a tela de busca de empresa será exibida, onde o usuário preencherá 

o filtro desejado para pesquisar a empresa. Efetuando a pesquisa, você garante que seja solicitada 

uma certidão de uma empresa que esteja realmente registrada na JUCERJA. 

 

 

Figura 87 - Busca de Empresa 

Os tipos de busca disponíveis são: 

a) Busca por Nome Empresarial 

b) Busca por NIRE 

c) Busca por CNPJ (*) 

 
Figura 88 - Tipos de Busca 
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Após preencher o filtro (*) desejado, basta clicar no botão “Pesquisar”, se for encontrada alguma 

empresa registrada de acordo com os dados informados no filtro, será exibida uma listagem com 

todas as possíveis empresas, caso exista mais de um. 

 

 
Figura 89 - Botão Pesquisar 

 

 
Figura 90 - Resultado da Busca 

 
* A informação de CNPJ não é obrigatória no momento da constituição da empresa, sendo o mesmo preenchido somente após 

arquivamento de alguma alteração de contrato. Sendo assim, em alguns casos, esse tipo de pesquisa poderá não retornar a empresa 

pesquisada. 

 

Caso necessário, poderá ser feito uma busca(*) na listagem com o resultado da consulta de 

empresa, para isso basta que o campo de pesquisa seja preenchido com os dados desejados, 

conforme abaixo. 
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Figura 91 - Listagem de Empresas - Consulta 

 

*Permanecerão na listagem de empresas somente os registros que atendam os dados informados na pesquisa. Para exibir a listagem 

completa novamente, baste que os dados informados no campo de pesquisa sejam apagados. 

 
A quantidade de registros a serem exibidos pode ser ajustada no campo “resultado por páginas”, 

para isso basta escolher a opção desejada. 

 

 
Figura 92 - Listagem de Empresas - Resultados por Página 

 

Para escolher a empresa desejada na listagem, basta clicar em cima da empresa desejada. 
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Após selecionar a empresa desejada, serão exibidas todas as informações da solicitação da certidão 

para que sejam confirmadas. 

 

 
Figura 93 - Confirmação de Certidão 

 

Estando corretas todas as informações, basta clicar no botão “Confirmar Pedido” para finalizar o 

pedido de certidão.  

 
Figura 94 - Botão Confirmar Pedido 

 

Caso haja a necessidade de corrigir alguma informação, basta clicar no botão “Voltar” para retornar 

e corrigir à informação desejada.  

 
Figura 95 - Botão Voltar 
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Caso deseje não prosseguir com o pedido, basta clicar no botão “Cancelar” e o pedido de certidão 

será interrompido. 

 
Figura 96 - Botão Cancelar Pedido 

 

Ao confirmar o pedido é exibida uma teça com o número de protocolo gerado, e um botão para 

gerar o boleto. 

 

 
Figura 97 - Conclusão de Pedido 

 

Para gerar o boleto clique no botão “Emitir Guia Bancária” 

 

 
Figura 98 - Botão Emitir Guia Bancária 

 

Após clicar no botão “Emitir Guia Bancária” o boleto será gerado e exibido na página com opção de 

impressão. 
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Figura 99 - Boleto Bancário 

 

Para imprimir o boleto clique no link “clique aqui” destacado no aviso acima do boleto. 

 
Figura 100 - Aviso para Impressão 

 

Um e-mail de confirmação de pedido de certidão será enviado, contendo todas as informações do 

pedido. 
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5. PEDIDOS EM ANDAMENTO 

Para consultar os pedidos de certidão, selecione na página inicial da certidão online o ícone 

correspondente aos “Pedidos em Andamento”, conforme figura abaixo: 

 

Figura 101 - Ícone para acesso aos pedidos em andamento 

 

Após selecionar a opção “Pedidos em Andamento”, será exibida a página com a listagem de protocolos 

de certidão associados ao usuário logado. 

 

 
Figura 102 - Lista de Pedidos em Andamento 
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5.1. Download de Certidão 

Após finalizar o seu pedido, todas as solicitações de qualquer tipo de certidão são listadas na lista 

de pedidos em andamento. Se o status da certidão requerida estiver como “gerado”, clique na 

certidão desejada para iniciar o download.  

 

 

 

 Para todo download realizado será encaminhado um e-mail notificando o usuário que o 

download do arquivo de certidão foi efetuado.  

 As certidões serão apagadas após 72h do primeiro download. 

 Os pedidos de certidão permanecerão disponíveis por um período máximo de 30 dias, sem 

a detecção do pagamento as certidões serão canceladas. Nesse caso o usuário terá que 

solicitar uma nova certidão.  

 O usuário terá um prazo de 30 dias para efetuar o primeiro download da certidão. Passado 

esse prazo, a mesma será apagada do sistema. 
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Após escolher a certidão desejada, será exibida uma tela com as instruções para o download. Leia-a 

atentamente.  

 
Figura 103 - Orientações Download 

 

Clique no link “Certidão Aqui” , para realizar o download do arquivo de certidão. 

Dependendo do navegador utilizado, após clicar no link de download ou o arquivo será baixado 

automaticamente para o computador ou será exibida uma janela para salvar o arquivo conforme abaixo. 

 

 
Figura 104 - Janela Download 

 

Para concluir o download selecione a opção Download depois clique no botão OK. Não clique na opção 

ABRIR. 
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5.2. Boleto 

Se o status do protocolo do pedido de certidão estiver como "aguardando pagamento / imprimir 

guia de pagamento", clique no protocolo desejado para gerar o boleto. 

 

 
Figura 105 - Pedidos em Andamento - Geração de Boleto 

 
Após clicar no link “Aguardando pagamento / Imprimir guia de pagamento” o boleto será gerado e 

exibido na página com opção de impressão. 

 
Figura 106 - Boleto Bancário 
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Para imprimir o boleto clique no link “clique aqui” destacado no aviso acima do boleto. 

 
Figura 107 - Aviso para Impressão 

 

a) O vencimento do boleto é sempre um dia útil após sua emissão. Caso haja alguma coisa que 

impeça o pagamento, ignore o boleto, faça um novo pedido de certidão e pague o novo boleto 

que será gerado ao final do pedido, normalmente. 

 

b) A opção de segunda via de boleto disponibiliza um boleto com a mesma data de vencimento, 

não há alteração. Caso perca o vencimento, siga a orientação acima. 
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6. DOWNLOAD 

Para acessar a página com arquivos para download de certificados e outros arquivos, selecione na 

página inicial da certidão online o ícone correspondente ao “Download”, conforme figura abaixo: 

 

Figura 108 - Ícone para acesso a download de arquivos 

 

Após selecionar a opção “Download”, será exibida a página com a listagem de arquivos. 

 

 
Figura 109 - Arquivos para Download 

 
Para efetuar download dos certificados, basta clicar no link de cada certificado na página de 

download. 

 
Após clicar no link para download os certificados serão salvos no computador local. Abra a pasta 

onde foram salvos os arquivos dos certificados. 
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Dê um duplo clique em um certificado, e repita os procedimentos abaixo para os demais 

certificados (um por vez). 

A janela abaixo será exibida, para prosseguir com a instalação clique no botão “Instalar Certificado” 

 

 

Após clicar em Instalar Certificado será exibida a janela abaixo com o assistente para importação de 

certificados. Clique no botão “avançar” para prosseguir. 
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A janela abaixo será exibida, verifique se está marcada a opção “Selecionar automaticamente o 

repositório de certificados conforme o tipo de certificado” e clique no botão “Avançar” 

 

 

 

A janela abaixo será exibida, clique no botão “concluir”. 
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A janela abaixo será exibida, confirmando que o certificado foi instalado com sucesso. 
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7. VISUALIZADOR DE DOCUMENTOS 

Para visualizar/abrir e validar o arquivo da certidão, selecione na página inicial da certidão online o ícone 

correspondente ao “Visualizador de Documentos”, conforme figura abaixo: 

 

Figura 110 - Ícone para acesso ao visualizador de documentos 

 

Após selecionar a opção “Visualizador de Documentos”, o usuário será redirecionado para a página de 

download do aplicativo. 

 

Para maiores informações sobre a utilização do visualizador de documentos consulte o manual do 

Visualizador de Documentos no site da JUCERJA em Informações >Manuais. 

 

 

 

 


