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Após efetuar login selecione o módulo “Controle Certidões Negativas”. 
Selecione a Empresa. 
 

1. Parametrização do Módulo 

1.1. Cadastro de Estabelecimento  
Acesse o menu Cadastros > Estabelecimento. 

Para cadastrar um novo estabelecimento preencha os campos com as informações do novo 

estabelecimento e clique no botão CONFIRMAR. 

Campos obrigatórios: Organização, Empresa, CNPJ, Descrição e Município. 

Para consultar os estabelecimentos cadastrados, no canto superior direito clique no botão 

CONSULTAR: 

 

Na tela de consulta digite o código ou o nome do estabelecimento ou deixe em branco e clique 

no botão CONSULTAR. 

 

Após efetuar a consulta, na listagem poderão ser efetuadas três ações: 

• Apagar Estabelecimento (clique no ícone da lixeira)  

• Editar Estabelecimento (clique no ícone do papel com lápis)  

• Cadastrar novo Estabelecimento (clique no ícone verde com o sinal de mais) 

 

Caso escolha apagar aparecerá uma mensagem de confirmação da exclusão do registro. 

 

Caso escolha editar, abrirá a tela de cadastro com todas as informações já preenchidas 

anteriormente para verificação e alteração. Salve e confirme a atualização. 
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1.2. Cadastro de Certidões Padrão  
Certidão Padrão é versão Macro de um tipo de documento, por exemplo CERTIDÃO 

ESTADUAL, CERTIFICADO DIGITAL. Estes documentos serão divididos nos próximos passos em 

especificidades, por exemplo Certidão Estadual – 30 dias, Certidão Estadual – 60 dias, 

Certificado Digital A3. 

Acesse o menu Cadastros > Certidões Padrão. 

• Caso seja uma certidão nova: 

Digite as informações da nova certidão e confirme o cadastro. 

Campo obrigatório: Nome.  

• Caso deseje consultar as certidões padrão cadastradas para editar ou apagar, no canto 

superior direito clique no botão consultar: 

 

Na tela que abrirá digite o nome da certidão padrão que está procurando ou deixe em branco 

para consultar todas. 

 

Após a consulta, na listagem poderão ser efetuadas três ações:  

• Apagar Certidão Padrão (clique no ícone da lixeira)  

• Editar Certidão Padrão (clique no ícone do papel com lápis)  
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• Cadastrar nova Certidão Padrão (clique no ícone verde com o sinal de mais) 

 

Caso escolha apagar aparecerá uma mensagem de confirmação da exclusão do registro. 

 

Caso escolha editar, abrirá a tela de cadastro com todas as informações já preenchidas 

anteriormente para verificação e alteração. Salve e confirme a atualização. 

 

1.3. Cadastro de Certidões Específicas 
Certidão específica é a especificidade da Certidão Padrão, por exemplo Certidão Estadual – 30 

dias, Certidão Estadual – 60 dias, Certificado Digital A3.  

Acesse o menu Cadastros > Certidões Específicas. 

• Caso seja uma certidão nova: 

Digite as informações da nova certidão, escolhendo a Certidão Padrão cadastrada previamente 

e confirme o cadastro. 

Campos obrigatórios: Certidão Padrão, Nome, Validade, Renovação, Esfera e Status.  

Observações de preenchimento: 

Certidão Padrão: Documento padrão que será especificado. 

Validade: Data de validade do documento.  

Renovação: quantos dias corridos antes da Data de validade o sistema irá gerar o checklist 

de renovação do documento. 

• Para consultar uma certidão específica para editar ou apagar, no canto superior direito 

clique no botão consultar: 
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Na tela que abrirá digite o nome da certidão específica que está procurando ou deixe em 

branco para consultar todas e clique no botão consultar. 

 

Após a consulta, na listagem poderão ser efetuadas três ações:  

• Apagar Certidão Específica (clique no ícone da lixeira)  

• Editar Certidão Específica (clique no ícone do papel com lápis)  

• Cadastrar nova Específica Padrão (clique no ícone verde com o sinal de mais) 

 

Caso escolha apagar aparecerá uma mensagem de confirmação da exclusão do registro. 

 

Caso escolha editar, abrirá a tela de cadastro com todas as informações já preenchidas 

anteriormente para verificação e alteração. Salve e confirme a atualização. 
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1.4. Cadastro de Estágio Certidão 
Acesse o menu Cadastros > Auxiliares > Estágios de Controle. 

• Caso seja um estágio novo: 

Digite as informações do novo estágio e clique em Confirmar. 

Campos obrigatórios: Grupo Estágio, Nome, Dias.  

Observações de preenchimento: 

Dias: quantos dias corridos antes do prazo de validade o estágio deverá ser feito 

Classificação: ordem que aparecerá os estágios (caso tenha mais de um) 

Campos: Não preencher 

• Para consultar um estágio para editar ou apagar, no canto superior direito clique no 

botão consultar: 

 

Na tela que abrirá digite o nome do estágio que está procurando ou deixe em branco para 

consultar todas.  

 

Após a consulta, na listagem poderão ser efetuadas três ações:  

• Apagar Estágio (clique no ícone da lixeira)  

• Editar Estágio (clique no ícone do papel com lápis)  

• Cadastrar nova Estágio (clique no ícone verde com o sinal de mais) 
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Caso escolha apagar aparecerá uma mensagem de confirmação da exclusão do registro. 

 

Caso escolha editar, abrirá a tela de cadastro com todas as informações já preenchidas 

anteriormente para verificação e alteração. Salve e confirme a atualização. 

 

2. Cadastro de Agrupamentos 

2.1. Agrupamento de Certidão x Estabelecimento 
É necessário agrupar as certidões (Específica) aos estabelecimentos cadastrados.  

Vá no menu Cadastros > Agrupamentos > Estab. X Certidão. 

Ao abrir a tela selecione a certidão nos filtros conforme desejado e no campo origem 

aparecerão os estabelecimentos disponíveis para agrupamento. 

 

• Ao clicar no botão [inverter seleção] os filtros serão alterados, possibilitando 

selecionar os estabelecimentos e agrupar as certidões específicas disponíveis 

conforme a imagem abaixo. 
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• Para agrupar (em qualquer das situações mencionadas acima) selecione a origem que 

deseja e clique no botão adicionar ou dê duplo clique na opção. A opção selecionada 

na origem será enviada para o destino. Caso deseje agrupar mais de uma opção 

selecione uma opção e com a tecla ctrl pressionada, selecione as demais opções. Para 

selecionar todos marque uma opção depois aperte ctrl+A (Apenas no navegador 

Chrome). 

Confira e clique no botão confirmar no canto superior direito. 

 

• Para editar/remover um agrupamento selecione no destino que deseja remover e 

clique no botão remover ou dê duplo clique em cima. O destino se tornará a origem. 
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Confira e clique no botão confirmar no canto superior direito. 

 

• Para listar os agrupamentos feitos clique no botão [Listar Agrupamentos]. Os filtros 

serão considerados. Caso deseje visualizar Todos os agrupamentos, mantenha os 

filtros com Todos os Itens. 
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2.2. Agrupamento de Estágio x Certidão Padrão 
É necessário agrupar o(s) estágio(s) cadastrado(s) às certidões padrões cadastrados. Pelo 

menos 1 agrupamento por cada certidão Padrão. 

Vá no menu Cadastros > Agrupamentos > Estágio X Certidão. 

Agrupando um estágio à Certidão Padrão, todas as certidões Específicas vinculadas terão o 

estágio agrupado. 

Ao abrir a tela selecione o estágio desejado e no campo origem aparecerão as certidões 

padrão pendente para agrupamento. 

• Para agrupar selecione na origem as Certidões que deseja e clique no botão adicionar 

ou dê duplo clique em cima. A certidão irá para o destino. Ctrl+A seleciona todas 

(Apenas no navegador Chrome). 

Confira e clique no botão confirmar no canto superior direito. 

• Para remover um estágio agrupado selecione a certidão no destino que deseja e clique 

no botão remover ou dê duplo clique em cima. A certidão irá para a Origem. Confira e 

clique no botão confirmar no canto superior direito. 
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3. Cadastro Histórico Certidão 

3.1. Base Histórica de Certidões 
É necessário cadastrar a base ativa de certidões para que o sistema possa gerar as primeiras 

renovações e posteriormente calcular automaticamente as novas datas de renovação e 

validade. 

Acesse o menu Cadastros > Operações > Base Histórica de Certidões 

• Caso seja uma certidão nova: 

Digite as informações da certidão e confirme o cadastro. 

Campos obrigatórios: Organização, Empresa, Estabelecimento, Certidão Padrão, Certidão 

Específica, Data do Registro, Data da Validade, Data da Renovação, Status.  

Observações de preenchimento: 

Data do Registro: data de registrado do documento no órgão emissor 

Data da Criação: preenchida automaticamente pelo sistema com a data do dia 

Data da Validade: data que a certidão vencerá 

Data da Renovação: data que inicia o processo de renovação (checklist) 

• Caso deseje consultar algum estágio para editar ou apagar, no canto superior direito 

clique no botão consultar:

 

Na tela que abrirá utilize os filtros para visualizar os históricos que deseja. 

 

Após a consulta, na listagem poderão ser efetuadas três ações:  

• Apagar Certidão da Base Histórica (clique no ícone da lixeira)  

• Editar Certidão da Base Histórica (clique no ícone do papel com lápis)  
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• Cadastrar nova Certidão na Base Histórica (clique no ícone verde com o sinal de mais) 
Linhas amarelas indicam certidões com checklist (Processo de renovação) gerado. 
 
Caso escolha apagar aparecerá uma mensagem de confirmação da exclusão do registro. 

 

Caso escolha editar, abrirá a tela de cadastro com todas as informações já preenchidas 

anteriormente para verificação e alteração. Salve e confirme a atualização. 

 

3.2. Gerar Checklist de Certidões 
 

O checklist do módulo é gerado automaticamente após parametrização do módulo, porém 

caso deseje gerar manualmente acesse o menu Processos > Gerar Checklist de Certidões 

Ao abrir a tela selecione os filtros conforme necessidade. No campo disponível aparecerá 

todas certidões sem checklist gerado. Selecione a certidão desejada e clique em adicionar para 

ir para o campo gerar. Confirme e clique em processar.   

 

Aparecerá uma mensagem para confirmação. 
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3.3. Excluir Checklist de Certidões 
Acesse o menu Processos > Excluir Checklist de Certidões 

Ao abrir a tela selecione os filtros conforme necessidade. No campo disponível aparecerá 

todas certidões com checklist gerado. Selecione a que deseja excluir e clique em adicionar para 

ir para o campo excluir. Confirme e clique em processar - excluir.   

 

Aparecerá uma mensagem para confirmação. 
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4. Checklist de Certidões 

4.1. Consulta Checklist Renovação Certidão - Consulta 
Os usuários operativos devem acessar no menu Cadastros > Operações > Checklist de 

certidões operativo/consulta 

Ao clicar em consultar, serão listados todos os processos de renovação do usuário logado, caso 

deseje filtrar, selecione os filtros nas opções e clique novamente em Consultar no canto 

superior direito. 

 

 

4.2. Consulta Checklist Renovação Certidão - Supervisor 
Os usuários com perfil de supervisor devem acessar o menu Cadastros > Operações > Checklist 

de certidões supervisor 

 

Nessa tela serão listados todos os processos de renovação. Aqui o supervisor acompanha os 

status das renovações e atribui/altera o responsável para cada processo. Processo de 

renovação sem responsáveis definidos não serão listadas para nenhum usuário na consulta de 

certidões operativo/consulta (Item 4.1). 

Ao clicar em consultar, serão listados todos os processos de renovação, caso deseje filtrar, 

selecione os filtros nas opções e clique novamente em Consultar no canto superior direito. 
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4.2.1. Atribuição/Alteração de Responsáveis 
 

• Para associar um responsável marque o flag da certidão que deseja no checkbox ao 

lado do ID. Selecione um responsável no campo Associar Responsável e clique em 

confirmar. Somente usuários com perfil de supervisor poderão atribuir/alterar 

responsáveis. 

 

 

Obs.: O responsável externo (campo ao lado do responsável) refere-se a um perfil/grupo 

cadastrado previamente que irá apenas receber um e-mail de notificação informando sobre o 

processo. 

4.2.2. Efetuando as renovações 
 

• Para fazer a tratativa dos processos alocados em sua responsabilidade: insira os filtros 

conforme necessidade e clique no botão consultar no canto superior direito. 

 

Identifique o processo que será tratado, nesse exemplo será o ID 15086. Lembrando que para 

finalizar o processo é necessário finalizar todos os estágios vinculados. 

Clique na sinalização do estágio (círculo colorido de acordo com o prazo para renovação). 

 

Uma tela abrirá para preenchimento dos dados e inserção dos anexos como por exemplo a 

certidão negativa renovada (FORMATO: ZIP ou PDF).  
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Clique em >> Gerenciador de Anexos << para anexar. 

 

Ao clicar uma nova aba será aberta. Clique no botão [escolher arquivo] e após a seleção do 

arquivo clique em [importar arquivo]. Será inserida uma linha com o nome do arquivo, data 

importação, qual estágio vinculado a aquela certidão e o responsável. Após anexar todos os 

documentos, feche esta tela. 

 

Caso tenha inserido o arquivo errado, habilite o checkbox da coluna excluir e clique no botão 

[Atualizar]. Insira o arquivo correto conforme instrução anterior. 

 

Clique na sinalização do estágio (bolinha colorida) novamente para atualizar o status para 

concluído e efetuar possíveis alterações nas demais informações. Clique em confirmar. Após 

esse processo se a data de renovação estiver dentro do prazo a sinalização ficará verde 

(processo finalizado, conforme legenda na tela). 
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Após finalizar o estágio (se tiver mais de um, realizar o mesmo procedimento para finalizar 

todos os estágios) entre no processo de renovação clicando em cima do ID. 

Uma tela abrirá para preenchimento dos dados: altere o status para concluído, informe o 

número do protocolo/registro e inclua a data Registro (nova data de emissão da certidão 

registrada no órgão emissor). Caso deseje poderá anexar mais algum documento (ZIP ou PDF).  

 

Será exibido uma mensagem de confirmação da renovação da certidão. 

 

Após esse procedimento o processo estará concluído e a atividade não será mais listada na 

tela do operativo. Na tela de consulta da base histórica a linha que estava amarela (pendente) 

ficará cinza escuro (ativa) já com as novas datas calculadas e a linha referente à antiga certidão 

ativa e vencida ficará cinza claro (inativa).  
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Ao arrastar a barra inferior para o lado na coluna de anexo é possível também visualizar os 

documentos que foram anexados durante o processo de renovação. 

 

 

5. Gráficos no Analytics 
Existem Relatórios da base histórica de certidões negativas onde é possível baixar os anexos. 

Este recurso permite que as certidões possam ser acessadas por outros colaboradores que 

necessitem de uma cópia do documento. 

 Clique no menu laranja ao lado superior esquerdo. 

Menu Gráficos Avançados > Certidões > Certidões Base Histórica 

Utilize os filtros conforme necessidade. 

• No gráfico são exibidas as certidões vencidas (vermelho) e as certidões ativas (verde). 
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• Na tabela quantitativa é mostrado uma contagem geral de certidões por esfera. Pode-

se classificar cada coluna nas duas setas no título das colunas e extrair em Excel, CSV e 

PDF. 

 

 

• Na tabela analítica são mostradas todas as certidões de acordo com os filtros. Pode-se 

ocultar as colunas que não necessita, ordenar conforme a necessidade e extrair em 

Excel, CSV e PDF. 

 


