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1) CASOS EM QUE É POSSÍVEL SOLICITAR A 
RESTITUIÇÃO DE GUIA 

 

Pré-Requisitos 

• Será possível solicitar a restituição apenas para as guias em que o CPF cadastrado seja o 

CPF do usuário logado no Portal de Serviços; 

• Caso tenha sido informado um CNPJ na guia de pagamento, só será possível solicitar a 

restituição o usuário que está vinculado à guia; 

• Existir cadastros de bancos para que sejam realizados os depósitos das restituições; 

• Definir em quanto tempo a restituição da guia estará disponível na conta bancária 

informada pelo requerente. 

 

 Primeiro Caso: Guia Relacionada a um Processo/Livro que não deu entrada 
na Junta Comercial  

 

Visão do Usuário Externo (CIDADÃO) 

 

➢ Acessar a função Restituição de Guia presente no Portal de Serviços: 

 

 

 

 

 



 
 

4 
 

➢ Na tela que se abre informe a guia de pagamento: 

 

 

➢ Vá em “Pesquisar” e veja que o sistema realiza uma verificação sobre a guia informada. 
 
Possíveis Status da Guia de Pagamento: 

• RESTITUÍVEL: se for de um registro/livro digital que não tenha dado entrada na Junta 
Comercial, se for de alguma certidão que não tenha uma imagem e se for 
simplesmente de uma guia avulsa que não tenha sido utilizada; 

• NÃO SE ENQUADRA: quando a guia não satisfazer as condições do status 
“RESTITUÍVEL”; 

• EM ANÁLISE: quando o requerente já enviou a solicitação de restituição para a Junta 
Comercial. Nova solicitação não poderá ser feita sobre a mesma guia; 

• EM EXIGÊNCIA: Analista da junta comercial identificou que há algumas pendências, 
como, por exemplo, o preenchimento incorreto de dados pessoais ou bancários, ou a 
necessidade de anexar algum documento. Essas pendências são informadas na tela de 
consulta e poderão ser editadas após selecionar referida guia; 

• DEFERIDA: A solicitação foi analisada e aprovada pela Junta Comercial. O usuário 
deverá aguardar o pagamento estipulado no prazo informado e não poderá solicitar 
novas restituições sobre a mesma guia de pagamento; 

• INDEFERIDA: A solicitação foi analisada e indeferida pela Junta Comercial. O usuário 
não poderá solicitar novas restituições sobre a mesma guia de pagamento. 
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➢ Em “Solicitar Restituição”. 
Nessa tela é possível fazer upload de um arquivo e inserir uma observação.  
Preencha os dados solicitados e vá em “Salvar”: 
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➢ Ao salvar o sistema exibe a mensagem de sucesso: 
 

 

 

 

➢ Após salvar a guia passa a compor o histórico dos pedidos de restituições: 
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Visão do Usuário Interno (ANALISTA) 

 

 

➢ No SRM vá na função “Gerir Restituição de GA”, presente em “Atendimento”: 

 

 

 

 

➢ Ao entrar na função são exibidos cinco campos de pesquisa não obrigatórios. 
Caso nenhum campo seja informado, ao acionar a função “Pesquisa” todas as guias, 
independente da situação, serão listadas: 
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➢ Ao pesquisar a guia em que foi solicitado a restituição o sistema retorna as seguintes 

informações. 

Acione a função “Gerir”: 

 

 

 

➢ O sistema abre uma nova tela contendo todas as informações para a análise da restituição. 

Funções da tela: 

RESTITUIR: Restitui o valor da guia de pagamento. É solicitado uma confirmação antes de 
restituir: 
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RESTITUIR PARCIALMENTE: Restitui parcialmente o valor da guia de pagamento. É solicitado 
uma confirmação antes da restituição parcial: 

 

 

 

 

INDEFERIR: Indefere a solicitação de restituição. Nesse caso é obrigatório informar o motivo 
do indeferimento: 
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ADICIONAR PENDÊNCIA: Adiciona pendência à solicitação de restituição da guia de 
pagamento. Nesse caso é obrigatório informar as pendências na solicitação: 

 

 

 

LISTAR EXAME: Lista todos os exames ocorridos guia de pagamento: 

 

 

 

 

HISTÓRICO: Lista todo o histórico de “Observações” inseridas ao solicitar o pedido de 
restituição: 
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➢ Para a guia informada, será restituída. 

Vá em restituir e confirme a restituição: 
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➢ O sistema exibe a mensagem de sucesso e um e-mail é enviado ao solicitante da restituição: 
 

 

 

➢ E-mail enviado pelo sistema: 
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 Segundo Caso: Guia Relacionada a uma Certidão de Inteiro Teor em que um 
dos atos não está disponível – Restituição Parcial  

 

➢ Através da função “Trocar Ato Inteiro Teor” exclua um dos atos solicitados: 
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➢ O sistema exibe a mensagem de sucesso sobre a exclusão do ato e um e-mail é enviado ao 
requerente informando que poderá ser solicitado a restituição do ato excluído: 

 

➢ E-mail enviado: 
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➢ Depois da restituição ter sido aprovada o requerente receberá a mensagem: 

 

 

➢ Após a restituição, a situação da Guia de Pagamento no SRM ficará como “Restituída”: 
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 Terceiro Caso: Guia Relacionada a uma Certidão Específica que esteja na 
situação Indeferida  

 
➢ Certidão Específica que esteja na situação “Indeferida”: 

 

 

➢ Ao solicitar a restituição da certidão específica, o sistema faz as devidas validações e permite 
que a restituição seja solicitada: 
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 Quarto Caso: Guia Relacionada a uma Certidão Inteiro Teor que não 
contenha imagem – “Gerir Dados Inconsistentes”  

 

➢ A certidão Inteiro Teor não contendo imagens digitalizadas, cairá para o Gerir Dados 
Inconsistentes, a Junta Comercial por sua vez, não conseguiu localizar as respectivas imagens: 
 

 

 

 

➢ Dessa forma, a Junta Comercial negará o pedido informando o motivo: 
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➢ Ao “Confirmar Solicitação” o sistema retorna uma mensagem de sucesso: 

 

 

➢ O requerente receberá um e-mail informando que poderá solicitar a restituição guia. 

 

➢ Ao informar a guia no Portal de Serviços ela ficará no status “Restituível”. 
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2) CASOS EM QUE NÃO É POSSÍVEL 
SOLICITAR A RESTITUIÇÃO DE GUIA 

 

 

➢ Processos e Livros que deram entrada na Junta Comercial; 
➢ Certidão de Inteiro Teor em que todas as imagens foram liberadas para download; 
➢ Certidão Simplificada; 
➢ Certidão Específica que não esteja na condição “Indeferida”. 

 

 

Para todos os casos acima o sistema exibirá o status: 

 

 

PERMISSÃO DE ACESSO À FUNCIONALIDADE:  

Nova Gestão DAE 

 

 

 

 


