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REPRESENTANTE DE PESSOA JURIDICA — SISTEMA E-PROC

Este manual trata da funcionalidade para cadastramento de Representante Legal de
Pessoa Juridica, que visa atender ao disposto no artigo 246, § 12, da Lei n® 13.105/2015
(Codigo de Processo Civil), recentemente alterado pela Lei n2 14.195/2021.

COMO FAZER - CADASTRO DE USUARIO COMO REPRESENTANTE LEGAL DE PESSOA
JURIDICA NO SISTEMA E-PROC DA SEGAO JUDICIARIA DO RIO DE JANEIRO

- Entrar no site da Justica Federal do Rio de Janeiro — link: https://www.jfrj.jus.br. O
representante  deverd acessar a pdgina inicial do Sistema e-Proc
(https://eproc.jfrj.jus.br/eproc/), que esta disponivel no botdo acesso aos sistemas
processuais;

- Clicar em Acesso aos sistemas processuais (consulta processual, orientacGes, suporte
técnico);

a jfrjjus.br

Més de prevengao ao

J% JUST|CA FEDERAL ¥ . cancer de prostata
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Atendimento Comunicacao

Estamos com atendimento presencial em todas as |
trabalhando remotamente. Como ser aten

Acesso aos sistemas processuais Atendimento sem advogado
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- Clicar em Sistema de Processo Eletronico e-Proc;

= Consultas processuais

Acesso aos sistemas processuais

CONSULTAS PROCESSUAIS

Acesso aos sistemas processuais

Orientacdes de consulta - Apolo

_ - Consulta unificada nos sistemas e-Proc e Apolo
Orientagdes de consulta - e-Proc

Orientacées de consulta - SEEU Balcao Jus - consulta

unificada

e-Proc SEE

. Consulta Processual
_~" piblica e-Proc

I‘l

Sistema de Processo

eproc  Eletrénico e-Proc

Suy

- Vai aparecer a tela abaixo https://eproc.jfrj.jus.br/eproc/

c & eprocjfijjus.br/eproc/

= Segdo Judicidria do Rio de Janeiro

Pesquisar no Menu {(Alt + m)
Entrar no Sistema

Assinador Digital de Documentos

Audiéncias
Cadastre-se AQUI! -

Consulta Autenticidade de Certiddes «

Consulta Autenticidade de ep roc

Documentos "
: Justica Federal da 22 Regido

Consulta Pdblica de Processos Seg3o Judiciéria do Rio de Janeiro

Fale Conosco
. - . .
Férum de Conciliagéo - Usuario

Legislagdo
B Senha

Relatério de Distribuigao

Comparecimento a Juizo ENTRAR

Sessdes de Julgamento TR - :

Esqueci minha senha
Tutoriais ou

Certificado

Digital @

Acessar com Certificado Digital @
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- Para se cadastrar clicar em: “cadastre-se AQUI”
== Secdo Judiciaria do Rio de Janeiro

Pesquisar no Menu (Alt + m)
Entrar no Sistema
Assinador Digital de Documentos
Audiéncias
Cadastre-se AQUI! -

Consulta Autenticidade de Certiddes

Consulta Autenticidade de ep roc

Documentos .
Justica Federal da 2® Regido
Consulta Publica de Processos Secdo Judicidria do Rio de Janeiro

Fale Conosco

Férum de Conciliagéo 2 Usudrio
Legislagdo
B Senha

Relatdrio de Distribuigdo

- Depois, clicar em: “Cadastrar Representante Legal de PJ”

Entrar no Sistema
Assinador Digital de Documentos
Audiéncias
Cadastre-se AQUI!
Cadastrar Advogado

eproc

Cadastrar Representante Legal de Justica Federal da 2* Regido
PJ Segéo Judiciaria do Rio de Janeiro

Cadastrar Jus Postulandi

Consulta Autenticidade de Certiddes

Consulta Autenticidade de 2 Usudrio
Documentos
Consulta Pablica de Processos a Senha

- Na tela seguinte vao aparecer duas op¢des de cadastramento. Uma com “Cadastro
com certificado digital” e outra com “Cadastro sem certificado digital”.
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Cadastro de Representante Legal de PJ

0 cadastramento com certificado digital, dispensa a validag&o pessoal,
néo requerendo comparecimento & Justiga Federal da 2* Regido.
Observagdo: O certificado digital solicitado € o da Pessoa Fisica.

Cadastro com certificado digital

Ajuda ~

0 cadastramento sem uso de certificado digital requer o seu
= comparecimento & Justica Federal da 22 Regido para ativar seu cadastro.

Cadastro sem certificado digital «

- OPGAO - CADASTRO COM CERTIFICADO DIGITAL

Dispensa a validagao pessoal, ndo requerendo o comparecimento a Justica Federal
da 22 Regido. O certificado digital solicitado é o da Pessoa Fisica.

- OPGAO - CADASTRO SEM CERTIFICADO DIGITAL

Informar o nimero do CNPJ da Pessoa Juridica e o nimero do CPF do Representante

Legal que esta realizando o cadastro. Digitar o codigo “CAPTCHA” (no exemplo abaixo
b1Jl) e clicar em “OK”

Cadastro de Representante Legal de PJ

Informe o CNPJ da empresa e seu CPF:
CNPRJ

00.000.000/0000-0

CPF:

000.000.000-00 «

s

A0S ¢ o b1JI

JUSTICA FEDERAL




s A A A A A A A A
= SAJ- Subsecretaria de Atividades'Judiciarias /-
) | ' WV W ¥

— '

i

<= ;[5

Na proxima etapa, deverao ser conferidos os dados da empresa e do representante. As
informacgdes virdao preenchidas conforme dados obtidos da base da Receita Federal.

Observagdo: Caso a Pessoa Juridica e/ou a Pessoa Fisica ja estejam cadastradas no
sistema e-Proc, a etapa acima serd substituida por uma tela em que o sistema pede
apenas a confirmacdo dos cadastros encontrados para o niumero de CNPJ e/ou CPF
indicados.

Atengao!

O cadastro no Sistema E-proc da Secao Judiciaria do Rio de Janeiro nao é aproveitado
para outras bases do Eproc. Assim, o usudrio devera realizar seu cadastramento no
e-Proc TRF ou no e-Proc JFES caso deseje validagdo para essas bases. E imprescindivel
gue os campos telefone e e-mail da Pessoa Juridica e do representante (Pessoa Fisica)
estejam preenchidos corretamente. Compete ao representante legal manter os
dados da pessoa juridica atualizados no sistema. Caso haja alteragcdo do representante
legal, caberd a pessoa juridica providenciar a atualizacdo do seu cadastro no e-Proc.

Na sequéncia, o sistema indica que é necessario anexar documentos que comprovem a
constituicao e existéncia da Pessoa Juridica, bem como a legitimidade do usuario para
representa-la e receber citagbes em seu nome, elencando que sdo documentos
comprobatdrios da constituicdo e da existéncia da Pessoa Juridica, entre outros
previstos em lei:

e Os contratos sociais atualizados das sociedades empresarias e os estatutos das
cooperativas ou sociedades anOnimas devidamente arquivados nas Juntas
Comerciais;

e Os contratos sociais atualizados das sociedades simples devidamente registrados
nos Registros Civis de Pessoas Juridicas;

e Os estatutos das associacbes, fundacdes, organizacOes religiosas ou partidos
politicos devidamente registrados nos Registros Civis de Pessoas Juridicas;

Também sdo listados os documentos comprobatérios da legitimidade para representar
e receber citacdes em nome da Pessoa Juridica, entre outros previstos em lei:

e Os atos constitutivos das sociedades empresarias ou simples, nas quais conste a
indicacdo da pessoa natural capaz de representa-la e receber citagdo ou que designe
gerente ou administrador;

e As atas de eleicdo, assembleia ou reunido de associados, socios ou cooperados,
atualizados e devidamente registrados ou arquivados, nas quais constem a elei¢cdo de
corpo diretivo, presidente, gerente, diretor, administrador ou pessoa natural capaz
de representar a Pessoa Juridica e receber citacao;

JUSTICA FEDERAL
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Para adicionar os documentos ao sistema, deverdo ser observados os seguintes passos:

1. Clicar em Escolher arquivo para selecionar no computador o documento que ira
anexar.

2. Identificar o documento que foi anexado, selecionando um tipo na listagem.

3. Clicar em Confirmar selecdo de documentos.

Adicionar mais Documentos | Opcgdes Avancadas

[-]Documento 1

Arquive:
Escolher arguivo ' doc_75146858_2016-0... 17_49_00.pdf 88.5kB
2 . Lists
Tipa [CONTRATO SOCIAL Todos
Obsarvacio:

Confirmar selegéo de documentos

Repita este procedimento para cada documento que sera juntado.
Observagao: Utilize o X para excluir um documento adicionado por equivoco.

Apds anexar todos os documentos, € necessario clicar em Salvar.

Confirmar sele¢iio de documentos

Documentos selecionados e ainda néo utilizados em movimentagdo

Assoc.

Seq Assinaturas
@ Formato Nome Documento Tamanho Tipo Documento Data Envio Digitais Obs Exclulr

f 1 201 } 90671 1271172021 ‘
“1 POF = teror CONTRSOCIAL l, B Altera X
- 1749 3 67142 pdf bytes 10:38:32 (Opcional)

30242 2112021 | A )

2 POF ; it ‘ 67142 PDF |02 erar ESTATUTO 12/ /202 tera X
N bytes 103917 (Opcional

Total 229013 bytes
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Na sequéncia, o sistema apresenta Termo de adesdo para cadastro de
Representante Legal de Pessoa Juridica e é necessario que o usuario declare ter
lido e estar de acordo, fazendo a marca¢do do checkbox ao lado da frase Eu li e
concordo com os termos de adeséao. Depois, basta salvar.

| Pronto! O cadastro foi efetuado. |

No entanto, para ativa-lo, existem 03 (trés) hipoteses:

- Solicitar a validacdo através do Sistema SUPROC (video chamada). Neste caso, o
representante legal, na hora determinada para validacdo, deverd apresentar todos os
documentos originais utilizados no cadastramento;

- Solicitar a validacdo através do comparecimento na SEAJU-VZ (Secdo de
Atendimento aos Jurisdicionados e Cidadania VZ) enderecgo: Avenida Venezuela, 134,
bloco A, segundo andar — Centro — Rio de Janeiro. O representante legal devera levar
todos os documentos originais que foram utilizados no cadastramento;

- Solicitar a validagdo através do comparecimento na SEAJU-RB (Secdo de
Atendimento aos Jurisdicionados e Cidadania RB) endereco: Avenida Rio Branco 234,
Bloco I, sobreloja — Centro — Rio de Janeiro. O representante legal devera levar todos
os documentos originais que foram utilizados no cadastramento;

COMO SE CADASTRAR NO SISTEMA SUPROC PARA SOLICITAR A VALIDAGAO

- Clicar no link: https://suprocsistemas.ifrj.jus.br/

8 suprocsistemas,jfrjjus.br

OAtend i JL ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE

- . !
S u -p roc + i'l_li 1 11 Ento Dn{: POLITICA DE PRIVACIDADE

FEDERAL

online

- Na pagina inicial — vai aparecer como se cadastrar

Faca seu cadastro para postar suas demandas
ATENGAQ: este & um novo cadastro, diferente do cadastro em sistemas processuais.

SPAM: a mensagem automatica que vocé ira receber ao fazer seu cadastro pode ser confundida com spam por seu provedor. Se ndo constatar recebimento,
procure-a em sua "caixa de spam” ou outro nome similar.

Login / cadastro - Use estes links se
quiser falar sobre

= Andamento processual
» Certidao eletrénica
» Contato com o juizo
Senha * » Planilha de calculos
Processos arquivados
= Duvidas ndo-processuais (ouvidoria, estagio, contatos institucionais,

etc.)
e Fazer meu cadastro - (estas duvidas n&o sdo atendidas nesta plataforma)

e Recuperar senha

@ (=

Login: email ou nome de usuario *

JUSTICA FEDERAL
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- Para criar um login no Sistema SUPROC basta clicar em “fazer o meu cadastro”. Se ja
tiver feito anteriormente o cadastro e ndo lembrar mais a senha, basta clicar em
“Recuperar senha”.

- Selecione a opg¢dao “Preciso de ajuda com os sistemas processuais” e cadastre uma
demanda solicitando a validagdo de seu cadastro. Anexe um documento com nimero
do CPF e foto.

COMO ACESSAR O SISTEMA E-PROC COMO REPRESENTANTE LEGAL DE PESSOA
JURIDICA

Para acessar o Sistema e-Proc (https://eproc.jfrj.jus.br/eproc/), digite o nimero de
seu CPF no campo Usudrio e no campo Senha, use a senha informada no ato da
validagao do cadastro.

No primeiro acesso sera necessario habilitar o e-mail para recebimento de senha em
caso de esquecimento.

Todas as informagdes estao contidas na tela, basta ler com atencao.

PAINEL DO REPRESENTANTE LEGAL DE PESSOA JURIDICA

No painel do Representante Legal de PJ é indicada a quantidade de processos em que
foi feita a citacdo da Pessoa Juridica, por meio de seu representante legal cadastrado no
sistema. Ao clicar sobre os numeros indicados na coluna Quantidade, o sistema
mostrara a listagem de processos naquela situagdo e, para acessar cada processo, basta
clicar em seu numero.

Painel do Representante Legal de PJ

S Citagoes intenagOes

Procesios Com prazo o™ abend Q

Processos Dendenies o8 CIaCAOMmMacho - Lrpentes ]
Frocessos pendentes o¢ otagointmagdo 3
P 3 pendenies O rtimacio de homoiogacio de acordd 9
> - do 134 OPC
Tox !
>

E muito importante acessar o painel do Representante Legal de PJ no e-Proc com
frequéncia para acompanhar eventuais citagoes eletronicas realizadas.

JUSTICA FEDERAL
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COMO CONSULTAR UM PROCESSO ESPECIFICO

Para consulta de um processo especifico, cujo nimero o usudrio ja possua, esta
disponivel o campo de busca localizado na barra superior da pégina.

Paging Inicial

Painel do Representante Legal de PJ

CITAGAO, ABERTURA DE PRAZO E CONSTITUICAO DE PROCURADOR

A citacao do representante legal efetivar-se-a:

a) No momento em que este se der por citado ao abrir o prazo no botdo especifico ou
b) Ao utilizar a A¢do Constituicdo de Procurador ou

c) No dia util seguinte ao periodo de 10 (dez) dias corridos contados da data de envio,
automaticamente, caso nao tenham sido utilizadas as opgdes acima.

Se a abertura do prazo ou a constituicao de procurador ocorrer em dia que nao houver
expediente forense, a citacdo considerar-se-a realizada no primeiro dia util
subsequente.

COMO ABRIR PRAZO

Na listagem de processos que é visualizada ao clicar sobre os numeros indicados na
coluna Quantidade, havera uma coluna com o botdo Abrir Prazo.

Ao acionar esta ferramenta, serd lancada no processo a confirmagdo da citagao
eletrénica e comecara a contagem do prazo para manifestacao.

CONSTITUICAO DE PROCURADOR

Ao acessar o processo, seja indicando seu numero no campo de busca, seja clicando
sobre seu nimero na listagem, o representante terd acesso ao botdo Constituicdo de
Procurador.

JUSTICA FEDERAL
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Baptista Wallim
Compatircia: . Civil - Contratos Comernciaie Classn do aclo: . Procedéments Comam Chel

* ARRUnOS

Partes o Reprosantantes

AUTOR REU
L .1 -4 B —— e —— i i
SIFLEY ELISARETH CORPEA SIRLEY TESTE REPRESENTANTE PJ 2BTATGN4STD

# formagoes Adicionass

Agnan
Constiiucio de Procurmdon | -

Na tela de Movimentagdao Processual, para indicar o Advogado que ird representar a
empresa naquele processo, os seguintes campos devem estar preenchidos:

e Evento a ser langcado: CONSTITUICAO DE PROCURADOR

e Prazo(s) a ser(em) aberto(os): marcar o prazo referente a citagao.

e Selecione a parte relacionada a este evento: marcar a parte que serd representada
pelo advogado.

e Advogado(s) a ser(em) incluido(s): digitar a OAB do advogado no formato UFO00000,
aguardar o sistema buscar o nome do advogado e clicar em Incluir.

Movimentacdo Processual @
L o
Assunin Auter Ribu
Processo: SOO2167-58 000 8 24 0023 CLANI ANTONIO DE SALLES ARROTEIRA BONTA

Rasponsabidacs dod sH508 & adminisinidons
duiizn: FNSDSCWI1

Events a sar langado- il
CONSTITUNCAD DE PROCUFADCR Listar Todors

Alengiol
A citacic snconfra-se com o prazo perdanin de sbarturs. Ao confirmar a movimeniaciio, 0 pram sl sberio

Prapo|u) & wer(am]| sbarinfs]:
B Espodcserioads & ctechs srtrion (79102020 15:44:03) - Ret. Evenio 3 - AR

shacicrayls] partels] relacionadain) & suls avento
[ﬂ homra Parte Tipo Parte
; l

ATOGE0HE) § Ber|Bm] -a.lu-d-:-l-l s | . TUNES - ADVOGADD
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Observagao: Caso o sistema ndo localize o Advogado pelo nimero da OAB, pode ser que
ele ndo possua cadastro nesta base do sistema e-Proc. Neste caso, sera necessario que
o profissional realize seu cadastro antes.

A ultima etapa é inserir a procuragao.

e Cligue em Escolher arquivo para selecionar no computador o documento que ira
anexar.

e No campo Tipo, selecione PROCURACAO.
e Cligue em Confirmar selecdo de documentos e depois em Peticionar.

Adicionar mais Documentos | Digitar Documento | Dpgles Avancadas

Listar Tockos  Siglo- | Sam Sigio (Ml ) &

Documanios sslecionasdes a ainda nilo uliliesdos am movimeniacho
Fosrraio Moma O T Tipa D Sigia Data Envic Assoc. Assinaturas Digitais Obs  Excluir
Total: O byles

——f  Patcons | Vol

Pronto, a citacdo da pessoa juridica foi confirmada e o Advogado foi vinculado ao
processo.

AVISO: Caso optante pelo recebimento de informagdes por e-mail, estas terdo carater
meramente informativo, ndo interferindo na contagem de prazos.
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