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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 desisténcia de um processo.

1.2. Escopo

O Escopo deste documento é tratar apenas das formas de utilizacdo, das operacdes pelo usuario, que

fardo parte do sistema desenvolvido.

As operacOes focardo exclusivamente em:

= Desisténcia de Processo: Disponibiliza a op¢do para efetuar a desisténcia da analise dos processos

qgue forem indicados pelo usuario e associados ao usuario logado.

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 mdédulos, serd adotada a

exibi¢cdo de telas em sequéncia e suas respectivas formas de utilizagao.

1.4. Procedimentos para utilizacao

Para garantir o acesso ao Protocolo Web, o usuério deve:
Passo 1: Possuir cadastro ativo no portal da JUCERJA. E necessério que se faca login no portal da
JUCERIJA 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 informagdes de como gerar boleto, consulte

o0 manual de Geracdo de Boleto, também disponivel no portal da JUCERJA.
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Passo 3: Para determinados pedidos de protocolo o usuario deverd 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 obrigatdrio.

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:
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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 opcgdes: Institucional, Informagbes, Servigcos,

Legislagdo, Contato e Cadastrar/Acessar

Servicos de Destaque: Disponibiliza acesso para os servicos sem que seja necessario acessar o menu
principal. As op¢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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Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro

INSTITUCIONAL INFORMAGOES SERVICOS LEGISLAGAO CONTATO

ANDAMENTO DE PROCESSOS BUSCA DE EMPRESAS ARTIGO 60 BUSCA DE EMPRESAS LIMITADAS

Consulte o protoacolo de seu processo na com UNICO sOCIo

JUCERIA
da lei 5.934/94
CERTIDAO ONLINE CHANCELA DIGITAL
Solicite & baixe suss certiddes aqu Conferéncia das imagens das viss dnica
amentos mediante

EXTRANET

Acesso diferenciado exclus

conveniados

LIVRO MERCANTIL E SOCIETARIO  OFiCIO PROTOCOLO WEB l
| Consulte aqui a resposta do seu Oficio Constitua, Altere e Extingue sua empresa
| pela internet através desta I

sotiedades empresérizs funcionalidade 1

i

REGIN SITUACAO CADASTRAL DE TRADUTORES ]

Acesse aqui a lista de servi scii  EMPRESAS Lista de Tradutores PUblicos, Tabela de

(Pedido de Viabilidade dentre o e de uma Emolumentos

sociedade empres:

VALIDAR CERTIDAO VINCULO EMPRESARIAL
pa Pesquise se hé registros dos seus dados

nculzdos & slguma empresa

certiddes emitidas pela JUCERJA

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

Opgoes:
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 Comecar Protocolo Web, o sistema ird iniciar a navegacao 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 emissdao da pesquisa por ele realizada.

JUCERJA & i iSaneiro

Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro

INSTITUCIONAL INFORMA;E!ES SERVICOS LEGISLAC;CI CONTATO BOA NOITE, FULANO
Termo de Utilizagcao do Servigo

@ Sua sessdo 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 informac@es solicitadas para emisséo 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 informacoes.

|:| Concordo com os termos de utilizagdo do servico

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

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

r ‘ - i GOVERNG DO ESTADO
164! JUCERJA RIO DE JANEIRO

Junta Comercial do Estado do Rio de Janeiro

INSTITUCIONAL INFORMA;E’ES SERVICOS LEGISLAC.ﬁCI CONTATO FULANO, EOA TARDE
Protocolo Web

@ Sua sessao expira em 01:29:57.

=] (0

Empresas

(]

Reclamacao

Instrumentos de Escrituracao Mercantil

—»

Reentrada de Processo Antigo

Procuracoes

Desisténcia de Protocolo

2

Area de Controle e Fiscalizagio - ACF

Protecdo de Nome Empresarial Consulta e Gestdo de Protocolos

Opgoes:
a) Empresa
b) Instrumentos de Escrituragdo Mercantil
c) ProcuracgGes
d) Reclamagdo
e) Reentrada de Processo Antigo

f) Desisténcia de Protocolo
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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 opgdo Instrumentos de Escrituragdo Mercantil, serda possivel protocolar a

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

4.3. Procuracoes

Ao selecionar a opg¢do Procuragdes, sera possivel protocolar procuragdes para autenticacdo de livros

e demais procuragoes.

4.4. Reclamacao

Ao selecionar a op¢do Reclamagdo, serd possivel realizar a reclamag¢do 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. DESISTENCIA DE PROCESSO

Para gerar um protocolo de desisténcia de processo, selecione na pagina com op¢des de protocolo, o

icone correspondente a “Desisténcia de Processo”, conforme figura abaixo:

Apds selecionar a opgao desisténcia de processo, sera exibida a pagina de boleto com valores zerados,

basta clicar para avangar da tela.

Boleto Bancario

Valor Junta Calculado: R$ 0,00 Valor Pago: R$ 0,00

Valor DREI Calculado: R$ 0,00 Valor Pago: R$ 0,00

Para protocolar o pedido sera necessario informar o nimero de um ou mais boletos pagos, gerados no portal web da JUCERJA.
A Caso ndo possua um boleto, clique aqui para gerar.
Importante destacar que somente poderao ser informados nimeros de boletos pagos.

Valor do DARF: # Codigo de barras do boleto JUCERJA:
0,00 NUMERO DO DOCUMENTG (BOLETO) adicionar
Boleto:
N° do =
N° do Boleto Valor Pago Status Data do Pagamento Agdo
Documento

Valor Pago Total: 77 0

12
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Em seguida serd exibida a pagina para incluir os protocolos desejados para desisténcia, conforme imagem

de exemplo abaixo.

Protocolos

Namero do Protocolo:

adicionar

Protocolo Data da Solicitacdo Status Tipo de Processo Excluir

Informe o nimero do protocolo (ou dos protocolos caso seja mais de um) e clique em adicionar, o sistema

atualizard a lista de protocolos a serem desistidos.

S6 serd possivel desistir de processos com status “Retorno”, “Distribuido”, “Em exigéncia”, “Aguardando
Resultado do Vinculo”, “Disponivel para Analise”, “Aguardando Conclusdo da Turma”, “Cumprindo
Exigéncia”, “Reentrada”, “Recebido pela Junta”, “Digitalizado”, “Complementado”, “Deferido”,
“Aguardando Assinatura”, “Em pré-analise” ou “Pré-Analisado”. Para criar o protocolo de desisténcia o
usudrio logado tem que possuir ao menos um protocolo nos status acima mencionado e o protocolo a ser

desistido deverd ter sido criado pelo usudrio que efetuara a desisténcia.

Se o protocolo a ser desistido possuir um ou mais protocolos vinculados, todos os protocolos que fazem
parte do vinculo deverdo ser desistidos também e o usudrio de criagdo deve ser o mesmo que que efetuara

a desisténcia.

Protocolos
Numero do Protocolo: #
adicionar
Protocolo Data da Solicitagdo Status Tipo de Processo Excluir
00-2019/500484-1 23/08/2019 Distribuido 021 - Ata de Reunido / Assembleia de Socios ® Remover

@

13
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Apds adicionar os protocolos desejados, clique no botdo avancar. A tela de confirmacgdo de solicitacdo de

protocolo serd exibida conforme imagem abaixo.

Clique no botdo confirmar para gerar o protocolo de desisténcia
Confirmagdo

«/ Confirma a solicitacio do protocolo para enviar & JUCERJA?

A tela com o protocolo gerado serd exibido conforme imagem abaixo.

PROTOCOLO GERADO COM SUCESSO'!

Numero do Protocolo: 00-2019/500485-0
Ato: 020 - DESISTENCIA DE SERVICO REQUERIDO

Eventos(s): 999 - Desisténcia de Servico Requerido

Valor Junta:

Valor Calculado: R$ 0,00 Valor Pago: R$ 0,00

Valor DREI:
Valor Calculado: R$ 0,00 Valor Pago: R$ 0,00

Hash: 693505EE-B10B-4035-B4DC-1D39F0921459
Data e Hora: 23/08/2019 17:54:07

Imprimir Relatorio

O protocolo de desisténcia sera finalizado apds a sua criagdo e os protocolos informados serdo desistidos

passando a constar no status “Protocolo Desistido”.
O protocolo de desisténcia ndo precisa ser apresentado em uma unidade JUCERJA.
As guias bancarias dos processos desistidos ndo ficardo disponiveis para nova utilizagdo.
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