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1. Introdução 

Neste módulo será possível  gerar o Requerimento de Livro Contábil

Digital  e  Físico.  O  Requerimento  de  Livro  Contábil  Digital  deverá  ser

assinado eletronicamente com certifcado digital de segurança mínima A3, e

após assinado e com as guias devidamente pagas, o Requerimento de Livro

será  protocolado  automaticamente  na  Junta  Comercial.  No  caso  do

Requerimento  de  Livro  Contábil  Físico,  o  usuário  deverá  entregar  os

documentos  em  uma  das  Unidade(s)  da  Junta  Comercial  para  ser

protocolado manualmente.

No Requerimento de Livro Digital e Físico o usuário poderá um Livro

por Requerimento, bem como Alterar tal Livro. Além disto, poderá gerar a

Capa  do  Processo,  Guia  de  Pagamento,  e  Termos  de  Abertura  e

Encerramento.
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2. Serviços do Requerimento de Livro Contábil

Nesta funcionalidade o usuário poderá criar um novo requerimento de

Livro Contábil.

Para acessar a aplicação, o usuário terá que acessar a tela inicial da

aplicação Requerimento Universal -  Figura 1 -, e em seguida selecionar o

Menu Livro Contabil.

Figura  1: Tela  Inicial  do  Requerimento  Universal/  Serviços

Requerimento.
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Após  isto,  o  sistema  irá  exibir  a  Tela  Inicial  de  Serviços  de

Requerimento de Livro Contábil - Figura 2.

Figura 2: Tela Inicial de Serviços de Requerimento de Livro Contábil.

Na Tela Inicial do Serviços de Requerimento de Livro Contábil contém

três quadros, dentre eles:

a) Novo Requerimento –  Este quadro contém a funcionalidade responsável

pelo início da criação do Requerimento de Livro. Nele constará os seguintes

campos:

Coluna/Campo Descrição

NIRE Número  de  Inscrição  do  Registro

Empresarial da empresa.

O usuário deverá informar no campo NIRE, o Número de Inscrição do

Registro Empresarial da empresa. Feito isto, o mesmo deverá acionar a

opção  .  Após  o  acionamento  desta  opção,  o

sistema dará início a criação do Requerimento de Livro a ser detalhado

no item 2.1.2 deste manual. 

b) Filtros – Neste quadro constará os campos de fltro para pesquisa dos

protocolos de Requerimento. Para visualizar os fltros, o usuário deverá

acionar  o  ícone  -  Figura  3.  Além disto,  sistema  disponibilizará  a

opção , que será responsável pela limpeza dos campos;
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e  a  opção  ,  que  será  responsável  pelo  acionamento  da

pesquisa conforme os critérios fornecidos nos campos de fltro para a

respectiva pesquisa.

Figura 3: Tela do Filtro de Pesquisa dos Requerimentos.

 Campos do Filtro de Pesquisa dos Requerimentos:

Coluna/Campo Descrição

Protocolo Requerimento Nº do Protocolo de Requerimento do Livro.

Protocolo Junta Nº  de  Protocolo  do  padrão  da  Junta

Comercial.

Data Requerimento Início Data de Início do Requerimento, ou seja,

Data em que o Requerimento de Livro foi

criado,  mas não foi  protocolado na Junta

Comercial.

Data Requerimento Fim Data de  Finalização  do Requerimento  na

Junta Comercial, ou seja, Data Fim em que

o  Requerimento  de  Livro  foi  fnalizado  e

devidamente  autenticado  na  Junta

Comercial.

Status do Requerimento Indica o status do Requerimento. Os status

são:

 Aguardando  Entrada  do  Protocolo–

Indica  que  o  requerimento  está

aguardando a entrada do protocolo

na Junta Comercial;

 Protocolado  –  Indica  que  o
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requerimento  foi  protocolado  na

Junta Comercial;

 Em  análise  na  Junta  Comercial  –

Indica que o Requerimento está em

processo  de  análise  na  Junta

Comercial;

 Expedição  –  Indica  que  o

requerimento físico está contido no

setor de Expedição para ser retirado

pelo Cliente;

 Em  exigência  –  Indica  que  o

requerimento  possui  Exigências  a

serem  cumpridas.  Este  status,  Em

Exigência, é o resultado da análise

do requerimento;

 Finalizado  -   Indica  que  o

requerimento de livro foi Deferido e

devidamente  Autenticado  na  Junta

Comercial;

 Aguardando Assinatura - Indica que

o requerimento de livro digital está

aguardando  a  fnalização  da

assinatura  eletrônica  e  envio  dos

documentos à Junta Comercial.

Segue abaixo o fuxo de status do requerimento de livro:
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c) Requerimentos –  Este  quadro  contém a  listagem de  Requerimentos  de

Livro criados pelo usuário. Nele conterá as seguintes colunas:

Coluna/Campo Descrição

Protocolo Requerimento Nº do Protocolo de Requerimento do Livro.

Protocolo Junta Nº  de  Protocolo  do  padrão  da  Junta

Comercial.

NIRE Número  de  Inscrição  do  Registro

Empresarial da empresa.

Qtd. Livros Quantidade  de  Livros  criados  no

Requerimento de Livro.

Data Requerimento Data de  Finalização  do Requerimento  na

Junta Comercial, ou seja, Data Fim em que

o  Requerimento  de  Livro  foi  fnalizado  e

devidamente  autenticado  na  Junta

Comercial.

Status Indica o status do Requerimento. Os status

são:

 Aguardando  Entrada  do  Protocolo–

Indica  que  o  requerimento  está

aguardando a entrada do protocolo

na Junta Comercial;

 Protocolado  –  Indica  que  o

requerimento  foi  protocolado  na

Junta Comercial;

 Em  análise  na  Junta  Comercial  –

Indica que o Requerimento está em

processo  de  análise  na  Junta

Comercial;

 Expedição  –  Indica  que  o
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requerimento físico está contido no

setor de Expedição para ser retirado

pelo Cliente;

 Em  exigência  –  Indica  que  o

requerimento  possui  Exigências  a

serem  cumpridas.  Este  status,  Em

Exigência, é o resultado da análise

do requerimento;

 Finalizado  -   Indica  que  o

requerimento de livro foi Deferido e

devidamente  Autenticado  na  Junta

Comercial;

 Aguardando Assinatura - Indica que

o requerimento de livro digital está

aguardando  a  fnalização  da

assinatura  eletrônica  e  envio  dos

documentos à Junta Comercial.

Data Status Data  em que o Requerimento  recebeu o

respectivo status na coluna Status.

Operações Nesta  coluna  conterá  a  opção  com  a

funcionalidade de Alteração e Visualização

do Requerimento.
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2.1. Novo Requerimento de Livro

Para criar um novo requerimento de livro, o usuário deverá informar o

NIRE da empresa e acionar a opção . Ao acionar esta

opção, o sistema irá redirecionar o usuário para a tela inicial do formulário

de preenchimento do Requerimento do Livro Contábil - Figura 4.

Figura  4: Tela  Inicial  do  formulário  de  preenchimento  do

Requerimento do Livro Contábil.

O  sistema  disponibilizará  as  etapas  Forma  de  Entrega,  Livro(s),

Validação e  Relatório. Em todas as etapas o sistema disponibilizará o quadro

referente  aos  Dados  da  Empresa.  Este  quadro  exibe  os  dados  resumidos  da

empresa e exibirá os seguintes campos para visualização:

Coluna/Campo Descrição

NIRE Número  de  Inscrição  do  Registro

Empresarial da empresa.

CNPJ Código Nacional de Pessoa Jurídica gerado

pela Receita Federal do Brasil.

Nome Empresarial Nome Empresarial da empresa.

Município/UF Nome do Município onde está localizada a

empresa,  concatenado  com  a  UF  do

mesmo.

Natureza Jurídica Código da Natureza Jurídica da Empresa.
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Data Constituição Data em que a empresa foi Constituída.

2.1.1. Etapa Forma de Entrega

Nesta etapa o usuário informará qual será a Forma de Entrega na Junta

Comercial. Existem duas Formas de Entrega, das quais:

 Enviar o livro em formato digital (PDF) através do sistema;

 Entregar o livro fsiiamente na  nidade de Entrega;

Na forma “Enviar o livro em formato digital (PDF) através do sistema”,

o livro deverá ser assinado com  certifcado digital,  de segurança mínima

tipo A3, emitido por  entidade credenciada pela Infraestrutura  de Chaves

Públicas  Brasileiras  (ICP-Brasil),  através  da  aplicação  Assinador  Web.  A

opção para direcionar para esta aplicação estará disponível ao término da

criação do Livro na Etapa Relatório. Com esta opção, o processo de Livro

Contábil tramitará na Junta de forma totalmente digital.

Na  forma  “Entregar  o  livro  fsiiamente  na   nidade  de  Entrega”,  o

usuário deverá entregar fsicamente o Livro Contábil,  com os respectivos

Termo de Abertura e Enceramento e Capa do Processo gerados pela própria

aplicação. 

Após selecionar a forma “Entregar o livro fsiiamente na  nidade de

Entrega”, o sistema disponibilizará o campo Unidade de Entrega - Figura 5.

Nele o usuário deverá selecionar qual a unidade da Junta Comercial em que

deseja protocolar o Livro Físico.

Figura 5: Forma de Entrega do Livro Contábil.
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Após  a  seleção  da  Forma  de  Entrega  do  Livro  Contábil,  o  usuário

deverá acionar a opção  .  Feito isto,  o sistema direcionará o

usuário para a etapa Livro(s) - 2.1.2.
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2.1.2. Etapa Livro(s)

Nesta etapa, o sistema disponibilizará a opção para Criar Livro, ou seja,

o usuário poderá criar somente um Livro por Requerimento. Para dar início a

criação  do  Livro  Contábil,  o  usuário  deverá  acionar  a  opção

 - Figura 6.

Figura 6: Forma de Entrega do Livro Contábil.
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Feito isto, o sistema direcionará o usuário para a tela do Cadastro de

Livro - Figura 7.

Figura 7: Tela do Cadastro de Livro.

 Campos do Cadastro de Livro:

Coluna/Campo Descrição

Dados do Livro

Forma de Escrituração Indica qual será Forma de Escrituração em

que o Livro será registrado. Neste campo o

usuário  poderá  selecionar  as  seguintes

opções:

-Livro Diário;

-Livro Diário com Escrituração Resumida;

-Livro  Diário  Auxiliar  ao  Diário  com

Escrituração Resumida;

Página 15 de 26



ProSolution Consultoria e Serviços Informáticos Ltda

-Livro Balancetes Diários e Balanços;

-Razão Auxiliar.

Data do Arquivamento Indica  a  Data  do  Arquivamento  do  Ato

Constitutivo da empresa.

Natureza do Livro Indica  qual  será a Natureza do Livro.  Os

valores  deste  campo  são  dinâmicos  e

dependem do valor que foi selecionado no

campo  Forma  de  Escrituração  e  do  que

está cadastrado na Junta Comercial.

Data  de  Encerramento  do

Exercício Social

Indica qual é a Data de Encerramento do

Exercício Social da empresa.

Ordem Indica  a  Ordem  do  Livro  que  será

arquivado na Junta Comercial.

Total de Folhas Indica  o  Total  de  Folhas  do  arquivo  que

será  anexado  no  requerimento  ou  do

documento que será entregue fsicamente

na Junta Comercial.

Data Início Indica a Data de Início do Livro Contábil.

Data de Término Data de Término do Livro Contábil.

Dados do Contador

CPF Número do CPF do Contador.

Nome Nome do Contador.

RG Número do Documento de Identifcação do

Contador.

Órgão R.G Órgão  Expedidor  do  Documento  de

Identifcação do Contador.

C.R.C Número de Registro no Conselho Regional

de Contabilidade.

Dados do Assinante

QSA da Empresa Lista  de  sócios  com  as  qualifcações
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contidas  no  Art.  10,  da  Instrução

Normativa  Diretoria  do  Departamento  de

Registro  Empresarial  e  Integração -  DREI

nº 11 de 05.12.2013. Esta listagem só será

exibida para Matriz e Filiais com SEDE na

mesma UF.  Para  os  casos  de Filiais  com

SEDE  em  outra  UF,  não  será  retornado

nenhum  valor  neste  campo  e  o  usuário

deverá informar o assinante manualmente

através da funcionalidade “Informar Novo

Assinante”.

Dados do Livro PDF

Livro tem Termo de Abertura e

Encerramento?

Indica se o Livro possui Termo de Abertura

e Encerramento. Caso o usuário selecione

que  Não  Possui,  o  sistema  irá  gerar  e

anexar  ao  arquivo  de  Livro,  o  Termo de

Abertura  e  Encerramento  conforme  os

dados fornecidos no Cadastro do Livro. É

importante  notar  que  este  campo  só  é

visível  e  obrigatório  caso  a  Forma  de

Entrega selecionada for igual a “Enviar o

livro em formato digital (PDF) através do

sistema”.

Opção  para  anexar  o  arquivo  do  Livro

Contábil  Digital.  O  arquivo

obrigatoriamente  deve  estar  em formato

PDF. É importante notar que esta opção só

é  visível  e  obrigatório  caso  a  Forma  de

Entrega selecionada for igual a “Enviar o

livro em formato digital (PDF) através do

sistema”.
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O  usuário  deverá  preencher  todos  os  campos,  pois  todos  são  de

preenchimento obrigatório.

No quadro QSA da Empresa, o usuário deverá selecionar o Assinante

responsável  no  Campo QSA da Empresa  e  em seguida acionar  a  opção

.  Feito  isto,  o  sistema  adicionará  a  pessoa

selecionada na lista de assinantes - Figura 8.

Figura 8: Tela da Listagem de Assinante(s).

 A lista de assinantes contém as seguintes colunas:

Coluna/Campo Descrição

Ações Nesta  coluna  estará  disponível  o  ícone

, que será responsável pela exclusão

do Assinante incluído na listagem.

CPF CPF do Assinante.

Nome Nome do Assinante.

Qualifcação Qualifcação do Assinante.

É importante ressaltar que por default só será possível incluir somente

um assinante na Listagem de Assinante(s).

O sistema disponibilizará  a opção .  O usuário

poderá  acionar  esta  opção  para  cadastrar  um novo  assinantes  que  não

esteja  contido  na listagem do campo QSA da Empresa.  Ao  acionar  esta

opção, o sistema disponibilizará a tela para o cadastro do novo assinante -

Figura 9.
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Figura 9: Tela do Cadastro de Novo Assinante.
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 Campos do Cadastro de Novo Assinante:

Coluna/Campo Descrição

Qualifcação Qualifcação do Assinante.

CPF CPF do Assinante.

Nome Nome do Assinante.

R.G Nº  do  Registro  Geral  do  documento  de

identifcação do Assinante

Órgão R.G Órgão  Expedidor  do  documento  de

identifcação do Assinante.

Autenticação Procuração Número da Autenticação da Procuração do

Procurador.  Este  campo  só  é  visível  e

obrigatório somente quando a qualifcação

selecionada for igual a Procurador.

Após preencher todos os campos do Novo Assinante, o usuário deverá

acionar a opção  .  Feito Isto,  o sistema exibirá o Assinante na

Listagem de Assinante(s) do Livro Contábil - Figura 8.

O sistema também disponibilizará na tela de Cadastro de Livro a opção

, que será responsável pelo cancelamento do preenchimento

do formulário, e disponibilizará a opção  , que será responsável

por salvar o cadastro do livro.

Preenchendo todos os campos do Cadastro do Livro, o usuário deverá

selecionar a opção . Feito isto, o sistema direcionará o usuário à

tela da listagem de Livros Cadastrados no Requerimento - Figura 10.
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Figura 10: Tela da Listagem de Livro(s) Cadastrado(s).

Nesta  tela  -  Figura  10 -  ,  o  sistema  exibirá  a  lista  de  Livro(s)

Cadastrado(s) e disponibilizará as opções para Alterar e Excluir Livro. Para

Alterar o Livro, o usuário deverá acionar o ícone  , deverá alterar os

dados desejados na tela e Salvar.  Para Excluir o Livro,  o usuário deverá

selecionar o ícone .

Após  cadastrar  o(s)  Livro(s),  o  usuário  deverá  acionar  a  opção

.  Feito  isto,  o  sistema  direcionará  o  usuário  para  a  Etapa

Validação - 2.1.3.
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2.1.3. Etapa Validação

Esta Etapa é responsável pela verifcação dos dados informados no(s)

Livro(s) cadastrado(s) com os dados contidos na Junta Comercial.

Se  as  informações  cadastradas  no(s)  Livro(s)  possuírem  alguma

divergência com cadastro da Empresa na Junta Comercial, o sistema exibirá

a  tela  -  Figura  11 -  com  o  ícone  .  Caso  não  contenha  nenhuma

divergência, será exibido na tela o ícone .

Figura 11: Tela de Validação.

É  importante  ressaltar  que  nenhuma divergência  será  impedimento

para  gerar  o  Requerimento  de  Livro,  mas  tais  divergências  poderão  ser

motivos de Exigência no Processo.

Se houver qualquer divergência, o usuário deverá acionar o ícone ,

preencher o campo Justifcativa para cada Inconsistência e acionar a opção

 - Figura 12.
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Figura 12: Tela de Inconsistência(s) e Justifcativa(s).

Após preencher a(s) Justifcativa(s) para cada Inconsistência ou se não

houver  nenhuma  Inconsistência,  o  usuário  deverá  acionar  a  opção

.  Feito  isto,  o  sistema  direcionará  o  usuário  para  a  Etapa

Relatório - 2.1.4.

2.1.4. Etapa Relatório

Esta é a Etapa Final do Requerimento - Figura 13 -, nela o usuário não

precisará preencher nenhuma informação.

Figura 13: Etapa Relatório.

Nesta Etapa o usuário terá a opção para:

  -  Opção  responsável  para  direcionar  o

Requerimento de Livro a Aplicação Assinador Web, para que o
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usuário possa assinar com certifcado digital o(s) documento(s)

relacionados ao(s) Livro(s) cadastrado(s);

  -  Opção responsável  por  gerar  a Guia de

Pagamento do Requerimento de Livro;

  -  Opção  responsável  por  gerar  a  Capa do

Processo;

Além  das  opções  acima,  o  sistema  disponibilizará  a  opção  para

Visualizar o(s) Livro(s) Cadastrado(s), que poderá ser acionada através do

ícone . Acionando tal ícone, o sistema exibirá a tela de Visualização do

Livro - Figura 14.

Figura 14: Tela de Visualização do Livro Contábil.

Na  Tela  de  Visualização  do  Livro  Contábil  -  Figura  14 -,  o  sistema

disponibilizará também as seguintes opções:

  -  Opção  para  Visualizar  o  Livro  Original

anexado no Livro Contábil cadastrado. Esta opção é visível somente

se a Forma de Entrega for igual a “Enviar o livro em formato digital

(PDF) através do sistema”.
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  -  Opção  para  Visualizar  o  Livro  anexado  no

Livro Contábil cadastrado juntamente com os Termos de Abertura e

Encerramento gerados. Esta opção é visível somente se a Forma de

Entrega for igual a “Enviar o livro em formato digital (PDF) através do

sistema” e se o usuário informou na tela de Cadastro do Livro - Figura

7 – que não possui Termo de Abertura e Encerramento.
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