MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA PEDIDO DE CERTIDAO
ONLINE, NA CENTRAL RTDBRASIL

17/04/2020



- O primeiro a passo para o pedido de certidao pela central
é acessar o site www.rtdbrasil.org.br, e fazer o cadastro no

sistema.

- Para acessar o sistema voceé clicar no link “CENTRAL

RTDPJ-BR” , como indicado na seta abaixo.
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SOLICITE OS SERVICOS ELETRONICAMENTE E ECONOMIZE TEMPOE-DINHEIRO. A
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SAIBA MAIS

- Ao acessar vocé deve fazer o cadastro clicando na opcao
correspondente ao tipo de acesso. No caso “PESSOA
FISICA” OU “EMPRESA/PJ”
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- No cadastro da “PESSOA FISICA”, devem ser preenchidos
os dados conforme a tela abaixo.
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Pessoa fisica

- No cadastro da “EMPRESA/PJ”, devem ser preenchidos os
dados conforme a tela abaixo.

(5 RTDPIBrasi

Pessoa juridica




-Ap0Os o cadastro o sistema, o cliente ja estara habilitado
para acessar o sistema. Ao retornar a tela de login, basta
inserir os dados cadastrados para acessar o sistema.
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- Ao acessar o sistema, para fazer o pedido de certidao,
basta clicar na aba “SERVICOS” e selecionar a ultima opcao
“PEDIDO DE CERTIDAO”.
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- No primeiro item de cadastro chamado “TIPO DE
DOCUMENTQO”, deve ser preenchida a opcao “RCPJ”.
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- No segundo e terceiro itens, “UF” e “CIDADE”, devem ser
preenchidos como “MG” e “BELO HORIZONTE”, que é onde
esta localizado o cartorio.

- No quarto item chamado “CARTORIO”, deve ser
selecionada a opcao, “Registro Civil das Pessoas Juridicas
de Belo Horizonte”.
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- No quinto item “TIPO DE CERTIDAQ”, deve ser feita a
opcao pelo tipo de certidao desejada, sendo que, para as
certidoes de “INTEIRO TEOR”, deve ser informado na
opcao que aparece abaixo, se existe a necessidade ou nao
da emissao de fotdcdpia do documento para os atos
indicados no pedido.
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- No caso das certidoes “POR QUESITO”, é necessario que
seja descrito, o mais detalhadamente possivel, os atos que

devem constar na certidao. Para isso basta preencher o
campo que aparece abaixo apos a selecao desse tipo de
certidao.
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- No sexto item “NUMERO DO REGISTRO”, deve ser
informado o(s) numero(s) do registro e averbacao dos atos
para emissao da certidao. Como se trata de um campo que
aceita palavras também, é possivel informar se o ato é um
CONTRATO, ALTERACAO, ATA... entre outras informacdes,
gue ajudem na identificacao dos atos.
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- No setimo item “DATA REGISTRO”, é preciso preencher a
data da pratica do ato, que sendo pedido na certidao. Nao
é obrigatorio saber a data exata, pode ser uma data
aproximada. O objetivo dessa informacao é apenas facilitar
na identificacao do ato.
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- Existe ainda a opcao de informar somente o ano, ao clicar
no link localizado abaixo do campo com a descricao “se nzo
souber a data exata, clique aqui” . N€SS€ caso 0 campo muda a
configuracao para receber apenas a informacao do ano.

Er2005 | Ano Registro

- Apos o preenchimento de todas as informacao basta

clicar no botao “AVANCAR”, que o sistema vai gerar o
protocolo e enviar o pedido para o cartério. Na tela onde



sera apresentado esse protocolo é possivel também fazer a
impressao desse recibo para comprovacao, clicando no
botao “IMPRIMIR”, na parte inferior na pagina.
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Enderego: SRTVS 701 - Lote 5, conjunc
Centro Empresarial Brasflia -
Central Nacional dos Registradores de Titulr os e Civil das Pessoas Juridicas do Brasil

—
N° Protocolo: 2020041711033625 Data de Envio: 17/04/2020

Dotumenta

Statuz

- Finalizado o pedido é preciso acompanhar a situacao na
pagina de “MEUS PROTOCOLOS”. Para acessar essa area,
basta clicar na opcao “MEUS PEDIDOS REALIZADOS”, no
menu lateral ou no link “MAIS INFORMACOES”, localizado
no quadro azul-claro descrito como “PEDIDOS ABERTOS”.
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- Na tela “MEUS PROTOCOLOS” é possivel acompanhar
todos os pedidos realizados, fazer o pagamento, responder
as notas devolutivas e excluir os pedidos. Caso queira
acessar mais dados do pedido basta clicar em cima do
numero do protocolo.
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- Ao acessar as informacoes do pedido é possivel verificar

os dados para contato com o cartério e, caso necessario,
enviar mais informacoes para detalhamento do pedido
clicando no botao “EDITAR”, em vermelho. Ao clicar nesse
botao, sera apresentado um campo para preenchimento
de todas as informacao adicionais, que podem ajudar a
identificar o tipo de certidao solicitada. Ao terminar de
preencher, é so clicar no botao “ALTERAR” em azul, para
enviar a informacao.
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£ PROTOCOLO
Imprimir Recibe
Protocolo: 2020041711033625
Pedido: Cliente:
Protocolo: 2020041711033625 Nome: Afonz
Cartério destine: Registro Civil das Pessoas Juridicas de Belo Her CPF/CNP). 22

E-mall do cartério: ragistrozletronicorepjoh.com br ~— E-mail: camp - |
Telefone do cartrio: (31) 32243878 / FAX (31) 32243003 Informacies adicionais: _
Data: 17/04/202011:02

Tipo do documento: RCF)

Tipo de certidde: Im=iro Tzor  Ato especifico: Sim

= Notas devolutivas

Nota devolutiva Data Resposta Anexs Superada

Menhuma nata devolutiva cadasirada

Informacées de Pagamento:
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nformagdes sdicionsis

Informagdes adicionais...

- As informacao serao exibidas logo abaixo no botao

Cliente:

Nome: Afon
CPF/CMP): 2

E-mail: cam

Informacies adicionais: \
Deszejo a copia da 5° alteracdo contratual



- A partir desse momento, o cartério ja esta analisando o
pedido, para retornar com a resposta o mais breve
possivel.

- Ao responder, o cartério enviara o orcamento inicial do
pedido e uma “NOTA DEVOLUTIVA”, detalhando o tipo de
certiddao que sera emitida e como sera feita o pagamento
do valor total da certidao.
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- Para acessar essas informacdes, basta clicar no numero
do protocolo ou no botao sinalizado em amarelo N

- Ao clicar e acessar o protocolo, sera possivel ler e
responder a “NOTA DEVOLUTIVA. Para isso, basta clicar no
botao “RESPONDER”, digitar a sua duvida no campo que
aparecera na tela e clicar no botao “RESPONDER” para
gravar e enviar ao cartorio.
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mprimir Recibo

Protocolo: 2020041711033625

Pedido: Client:

Protocolo: 2020041711033525 Nome: 47

Cartério destino: Registro Civil das Passoas juridicas de Belo Harizonte (055673) CPF/CNP)

E-mail do cartdrio: registrogletranico@repjih.com.br E-mail: ca

Telefone do cartdrio: (31) 32243878 f FAX (31) 32243003 Informacges adicionais:
Data: 17/04/2020 11:03 Dessjo 2 copia da 5% alteragio contratual

Tipo do docume:

RCP|

Tipo de certidde: Intsiro Teor  Ato especifico: Sim

# Notas devolutivas

Nota devolutiva Data Resposta Anexo Superada

load )

A carticdo de inteiro teor consiste em uma certidio com o resumo de todos os atos registrados am cartbrio com as respactivas fotocdpias dos atos em anexo. A cobranga & feita pela quantidade de atos praticados  17/04/2020 e
J

mais & quantidade de folhas totais da certidéo. Cada ato corrasponde ao valor de A$27,23 & cada folha acrescida a primeira corresponde ao valor de R$1.70. Para a infarmacio do valor tozal da certidéo é prciso o
pagzmento inicial, no valor de R$27,23, para que passs ser feito o desarquivamenta de todos os atos solicitados, podendo assim identificar 2 quantidade izl de aros e folhas que w3o compor a certiddo. Apdsa
informacZo do valor final, que vir com desconto do valor pago iniciaimente, casa o cliente ndo desje continuar o processo, o valor inicial dz RS27.23, referente a parte do cartério, serd devolvida integralmente.

Informac&es de Pagamento:

Orcamento: RS 27,23

Total: Rs 4472
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A certid3o de inteiro teor consiste em uma certid3o com o resumo de todos os
atos registrados em cartério com as respectivas fotochpias dos atos em anexo
A cobranga & feita pels quantidade de atos praticados mais a quantidade de
folhas totais da certid3o. Cada ato corresponde 3o valor de R$27.23 & cada
folha acrescida a primeira correspande 3o valor de R€1,70. Para a infarmagdo
da valor total da certid3o & preciso o pagamenta inicial, no valor de R$27.23.
para que posss ser feito o desarguivemento de todos os ates solicitados.
podende assim identificar a quantidade total de atos « falhas que vio compar
a certid3o. Apds a informag3o do valor final. que vird com desconta do valor
pago inicialmente, caso o cliente 3o deseje continuar o processo, o valor
nicial de R§27,23, referente a parte do cartdrio, serd devolvida integraimente.

Negrito  itilico  Sublinhado

Escolher fichs Nenhum ficheiro selecionado

- Caso seja necessario, no momento de responder a “NOTA
DEVOLUTIVA”, é possivel enviar algum documento ou
imagem em anexo, contendo informacodes que ajude na
identificacao do tipo de certidao desejada. * IMPORTANTE:
Nao é possivel editar a resposta apds a gravacao. Para isso
deve-se entrar em contato com a central.



- ApOs a gravacao é possivel verifica-la na coluna de
“RESPOSTA” na mesma linha da “NOTA DEVOLUTIVA”.

- Além disso, é possivel identificar mais abaixo na tela, a
informacao do valor a ser pago inicialmente para emissao
da certidao. O mesmo corresponde ao valor enviado pelo
cartorio, mais o valor cobrado pela CENTRAL BRASIL, pelo
uso do sistema.
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Nota devolutiva Data Resposta Anexo Superada
Acen sdosmaisa  17/04/2020 0l ( Zoownicat)
quan £ confirmo A
inicia 30 do valor o pedids.
final
Informacdes de Pagamento: \
Orcamento: Rs 77,23
Totak RS 4273

- Solucinada as duvida, basta fazer o pagamento do valor

inicial, aguardar a informacao do valor final do pedido,
fazer o pagamento desse valor complementar e aguardar
o envio da certiddao. Lembrando que, esse valor final, ja
considera o valor pago inicialmente para o cartoério, ou
seja, sem considerar a TAXA DA CENTRAL BRASIL.

- Para efetuar o pagamento, clique no botao sinalizado em
verde B, no canto direito da tela.
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£ MEUS PROTOCOLOS Pagar selecionados
Servigo: Situagda: Cartério: Protecelo: Infa/Referéncia:

Moszrando de T até 1 de | regismros

Protocolo Situagio Data Situagio Servigo Anexo Resultad £nci Valor RS Taxa RS
2020041711032625 Aguardando 1740472020 12:27 Pedido de Certid3o @ Desejo 2 cépia da 39 alteraga 27.23 17.50 H HH
Pagamenio contratual

10 ¥ | resuliados por pagina 3 »

Chat Online!

- SAO TRES FORMAS DE PAGAMENTO: BOLETO BANCARIO,
CREDITO NA PLATAFORMA E PIX/TRANSFERENCIA. Para
selecionar uma delas basta clicar em cima do nome para
expandir as informacoes.

Selecione & forma de pagamente
Il Boleto bancério |
C PIX/ Transferéncia \

ATENQE\O: Fique atento aos protocolos com boletos ja emitidos. Ao solicitar um novo boleto ou forma de pagamento,
desconsidere o boleto anterior.




- ApOs selecionar uma das opcgoes, confira o valor,

selecione o nome da pessoa para qual sera emitida a Nota
Fiscal e cligue em Continuar.

seleci > pagamento

M Boleto bancéario //

—_——

Valor a pagar: R$ 28,83

Sera acrescido o valor de RS 1,60 referente ao mesmo.
\ < =

=
Andre T55-TS

Se deseja emitir o pagamento e NF em nome de um terceiro, utilize os campos (CPF/CNPJ e Nome/Razdo s

ocial) no endereco que sera
utilizado para o pagamento {(clique aqui)

ATENGAO: Fique atento aos protocolos com boletos ja emitidos. Ao solicitar um novo boleto ou
desconsidere o boleto anterior.

- No caso de pagamento via PIX /TRANSFERENCIA, apds
executar a operacdo, E OBRIGATORIO FAZER O ENVIO DO
COMPROVANTE, clicando na opcao “Escolher arquivo”,
conforme indicacao abaixo, sob o risco do cartorio nao
validar o seu pagamento por falta de informacoes.




Selecione a forma de pagamento

lll Boleto bancario
$ Crédito na plataforma

& PIX/ Transferéncia

’ 4 Ao selecionar essa forma de pagamento, o proprio cartorio € que ficara responsavel pela confirmacao.
“ ‘| —\/— Anexe o comprovante da tansacdo para que seja mais rapida e confirmacao pelo cartdric e consequente
‘ -—/\ liberacdo do(s) pedido(s) na Central RTDP JBrasil.

Valor a pagar: R$ 27,23

Dados para transferéncia PIX: 25568072000160 (CPF/CNP])
Banco: 389 - Banco Mercantil do Brasil 5.A.
Ag: 0142

Anexar o comprovante da transacéo
Conta: 02010840-3

Favorecido: CARTORIO DO REGISTRO CIVIL DAS Elerieive | Nevhum argubve seleclonadn

PESSOAS JURIDICAS y
CPFICNPJ: 25.568.072/0001-60

Emissao Nota Fiscal

& Andre 756-75

Se deseja emitir o pagamento e NF em nome de um terceiro, utilize os campos (CPF/CNPJ & Nome/Razao social) no endereco que sera

utilizado para o pagamento (clique agui)

ATE N(;.E.O: Fique atento aocs protocolos com boletos ja emitidos. Ao solicitar um novo boleto ou forma de pagamento,
desconsidere o boleto anterior.

Obs: Caso precise que o boleto saia em nome de outra
pessoa ou empresa, basta clicar no link (cligue aqui) e

preencher os campos indicados. Se nao for necessario,
deixe esses campos em branco.

Se deseja emitir o pagamento e NF em nome de um terceiro, utilize os campos (CPF/CNPJ e Nome/Razao social) no enderaco que sera

utilizado para o pagamento (clique agui)




- Para as duas primeiras opcoes ao clicar em “CONTINUAR”
sera emitido o boleto para pagamento. Na 32 opcao o
protocolo passard para situacdo “CONFIRMACAO DE
PAGAMENTO”, onde o Cartério assim que fizer a
identificacdo da transféncia/pix, fard essa confirmacao e
iniciara a analise do conteudo da documentacao.

- O prazo para analise e registro da documentacao comeca
a partir da compensacao dos valores. Portanto, nos
pagamentos por boleto é necessario aguardar o prazo para
compensacao bancaria. Nao podemos iniciar nenhuma
analise do conteudo sem o devido pagamento.

- Se o sistema apresentar alguma mensagem de erro, entre
em contato, primeiramente com a CENTRAL BRASIL, que é
a responsavel pelo sistema e podera solucionar melhor a
situacao.



