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Acesso ao sistema

Para ter acesso ao sistema de cadastro de pessoas juridicas, basta acessar o site do
TJRN (www.tjrnjus.br) e selecionar o icone do PJe em “Acesso Rapido” , localizado

abaixo do quadro de noticias, conforme imagem em anexo:

Figura 1: Pagina inicial do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte
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Em seguida, sera disponibilizado o site do PJe. Note que ha uma coluna de links

listados a direita da tela e, entre eles, o link de acesso ao SisCadPJ.

Figura 2: Link de acesso ao SisCadPJ pela pagina do Ple
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Ao selecionar o icone do SisCadPJ, na pagina do Ple, ja & possivel ter acesso a area
de login do sistema. Para efetuar o login no sistema é necessario que o usuario realize o
download e a instalacdo do Aplicativo PJeOffice correspondente ao seu sistema
operacional através do link http://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice e obtenha o
certificado digital de pessoa juridica (tipo A3). Com isso, basta clicar em “LOGIN COM
CERTIFICADO" e inserir a senha do certificado para realizar o procedimento.

Figura 3: Tela de login do Sistema de Cadastro de Pessoa Juridica
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@ Cadastrar empresas

Sé apds inserir corretamente a senha do certificado digital o usuario tera acesso ao
sistema e podera realizar o cadastro da empresa. Para a realizacdo do cadastro da
pessoa juridica sera necessario preencher obrigatoriamente as abas “Dados Basicos” ,

“Endereco” , "Documentacdo” e “Pessoas Vinculadas” .

Dados basicos

Ao logar, o sistema trara a aba “"Dados iniciais” ja selecionada com os campos
“CNPJ" , "Razdo social” e “Email” ja preenchidos automaticamente de acordo com
as dados que constam na Receita Federal, os demais campos, “Nome fantasia” e
“Tipo pessoa juridica” , devem ser preenchidos manualmente. Para preencher o campo
“Tipo pessoa juridica” deve-se clicar no icone em forma de seta na extremidade direita

do campo, com isso, serdo disponibilizadas as op¢des das quais o usuario devera



selecionar a que desejar (Figura 5). Ao término no preenchimento de todos campos,
basta clicarem "GRAVAR” .

Figura 4: Insercdo dos dados bésicos da empresa
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Figura 5: Selecionando o Tipo de pessoa juridica
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Apds clicar no botdao "GRAVAR" , o sistema retornara uma mensagem de
indicativa de que o procedimento foi realizado com sucesso, conforme indicado em
imagem abaixo. Apds gravar as informacdes também ¢é possivel alterar os dados
indicados clicando em “ALTERAR" .

Figura 6: Mensagem de confirmacdo do cadastro
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Endereco

Apos finalizar o preenchimento dos dados basicos, o usuario ird seguir para a
inserdo das informagdes referentes ao endereco da empresa. Ao informar o CEP no
campo indicado, basta clicar em “Buscar” para que os campos de “lLogradouro” ,

“Complemento” "UF”, “Cidade” e “Bairro” sejam  preenchidos
automaticamente. Apenas o campo “NUmero” devera ser inserido manualmente para

finalizar esta etapa clicando no botdo "GRAVAR” .

Figura 7: Preenchimento das informacgdes de endereco
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Da mesma forma que na aba anterior, apds gravadas as informagdes sera exibida
uma mensagem de confirma¢do, e o usuario poderd também alterar os dados ja
inseridos clicando no botdo “ALTERAR” .

Figura 8: Mensagem de confirmacédo de insercdo de endereco
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Documentacao

A aba em sequencia é a destinada a juntada de documentac¢do. Nela precisa-se indicar
o tipo do documento que deseja-se juntar e, posteriormente, selecionar o documento
desejado. Na Figura 9 pode-se ver que, para selecionar o tipo de documento, basta clicar

no icone em formato de seta na extremidade direita do campo.

Figura 9: Informando tipo de documento
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Nenhum registro encontrado.



Preenchido o campo “Tipo de documento” , basta clicar em “Selecionar arquivo”
para incluir o arquivo desejado. Apds isso, clicarem “GRAVAR” .

Figura 10: Anexando documento
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Nenhum registro encontrado.

Esse procedimento sera repetido para cada documento que deva ser incluido. Apds
clicarem “GRAVAR" o sistema exibira uma mensagem de sucesso da operacdo. Sera
criado um registro no campo “Documentos cadastrados” , na parte inferior da tela, com

o documento gravado, permitindo baixar, visualizar e apagar o referido documento.

Figura 11: Confirmacdo de inser¢do de documento e alteragdo de documentos inseridos
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Pessoas vinculadas

O préximo passo é inserir as  “Pessoas vinculadas” . Nessa aba serdo informadas as
informacdes dos advogados que terdo acesso ao acervo de processos da empresa. Para



realizar o cadastro é necessario que sejam preenchidos os campos “CPF” , “Nome” e
“Email” do advogado. Ao término do preenchimento, "GRAVAR” .

Figura 12: Preenchimento das informagdes das pessoas vinculadas
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Nenhum registro encontrado.

Semelhante as paginas anteriores, ao gravar as informa¢des, a mensagem de
confirmagdo do procedimento é exibida e o registro gravado pode ser visto no campo

“Pessoas vinculadas cadastradas” , onde é possivel editar e remover os registros.

Figura 13: Confirmacao de inser¢do dos dados e alteragdo das informacdes das pessoas ja vinculadas
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OBS.: A aba posterior, “Filiais” , ndo é obrigatdria para finalizar o cadastro da empresa,
caso ndo hajam filiais a serem cadastradas, clicar no botdo “ENVIAR PARA ANALISE”

para finalizar o cadastro.

Filiais

Para efetuar o cadastro das filiais basta clicar no botdo “ADICIONAR FILIAL" . O
usuario sera direcionado para a primeira aba a fim que repetir todo o procedimento,
porém, agora com os dados da filial. Apds cadatradas, quaisquer filiais podem ser
tornadas matriz. Caso ndo haja nenhuma filial ou os cadastros j& tenham sido finalizados,
basta clicar no botdo “ENVIAR PARA ANALISE” , e anélise ser feita pelo responsavel.

Figura 14: Insercéo de filais

oy 5
#s SisCadPJ Home  usuario EMPRESA Sair
Cadastro de Pessoa Juridica - Em andamento ENVIAR PARA ANALISE
Dados basicos Endereco Documentagdo Pessoas vinculadas Fi

Nenhum registro encontrado.

| ADICIONAR FILIAL I

OBS.: Ao término do cadastro e envio para analise, um email sera enviado informando a

acdo efetuada para controle da empresa.



