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1. INTRODUÇÃO 

1.1. Finalidade 

A finalidade deste documento é descrever, de forma clara e objetiva, os procedimentos necessários 

para realizar um protocolo de ACF (Leiloeiro, Tradutor e Armazém Geral) 

 

1.2. Escopo 

O Escopo deste documento é tratar apenas das formas de utilização do sistema pelo usuário. 

 

As operações focarão exclusivamente em:  

 

 Geração de Protocolo de Tradutor: Possíveis opções do protocolo web para gerar protocolos 

para tradutor. 

 

 Geração de Protocolo de Leiloeiro: Possíveis opções do protocolo web para gerar protocolos 

para leiloeiro. 

 

 Geração de Protocolo de Armazém Geral: Possíveis opções do protocolo web para gerar 

protocolos para armazém geral. 

 

 Consulta de Protocolo: Geração de FIT para visualizar a exigência, cumprimento de exigência 

e assinatura de imagens 

 

 Reentrada de Processo Antigo: Possíveis opções do protocolo web para reentrada de processo 

antigo. Serão considerados processo antigos, todos os processos de tradutor, leiloeiro e 

armazém geral que não foram gerados pelo protocolo web. 

 

1.3. Procedimentos para utilização 

Para garantir o acesso ao Protocolo Web, o usuário deve: 

 

Passo 1: Possuir cadastro ativo no portal da JUCERJA. É necessário que se faça login no portal da 

JUCERJA para poder proceder com o acesso ao serviço. Para maiores informações de 
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como criar a conta, consulte o manual de Cadastro de Usuário, também disponível no 

portal da JUCERJA. 

 

Passo 2: Possuir boleto gerado e pago. Para maiores informações de como gerar boleto, consulte 

o manual de Geração de Boleto, também disponível no portal da JUCERJA. 

 

Passo 3: Acessar o Protocolo Web no site da JUCERJA. 
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2. ACESSANDO O PORTAL 

Ao acessarmos o portal, a tela principal será apresentada conforme poderemos ver a seguir: 

 

 
A tela principal possui:  

 Menu principal do sistema na tarja superior; 

 Atalho para instruções de abertura/alteração/baixa de empresas; 

 Acesso Rápido; 

 Serviços de Destaques; 

 Consulta de Protocolos; 

 Notícias 

 Informativos JUCERJA. 

 Links de Destaque 

 Busca de Conteúdo 

 Localização (endereço da sede) 
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Menu Principal: Disponibiliza o acesso para as opções: Institucional, Informações, Serviços, 

Legislação, Contato e Cadastrar/Acessar 

 

Serviços de Destaque: Disponibiliza acesso para os serviços sem que seja necessário acessar o menu 

principal. As opções de destaque são: Protocolo Web, Certidão Online, Regin, Andamento de 

Processos, Documento Digital, Situação Cadastral de Empresas, Tradutores, Leiloeiros e Busca de 

Empresas Inativas. 

 

O foco deste manual é a utilização do Protocolo Web, cujo acesso dar-se-á no menu principal, pela 

seleção da opção ‘Serviços’, item ‘Protocolo Web’ 

 

 
 

 
 

 

O serviço ‘Protocolo Web’ pode ser acessado também através do Atalho nos Serviços de Destaques, 

disponibilizado na página principal do site, clicando em ‘Protocolo Web’, representado pelo ícone de 

acordo com a figura abaixo: 
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3. ACESSANDO PROTOCOLO WEB 

O Protocolo Web dispõe de uma tela inicial onde são disponibilizadas algumas opções para o usuário. 

 

 
 

Opções: 

a) Manual do Usuário 

b) Guia de Referência 

c) Começar Protocolo Web 

 

 

3.1.1. Manual do Usuário 

 
 

Ao selecionar o ícone Manual do Usuário, o sistema irá exibir uma lista de manuais do protocolo 

web, contendo os procedimentos para a realização das operações disponíveis no Protocolo Web. 
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3.1.2. Guia de Referência 

 
 

Ao selecionar o ícone Guia de Referência, o sistema irá exibir o arquivo ‘.pdf’, em uma nova janela 

no navegador, contendo informações sobre o sistema Protocolo Web com objetivo de auxiliar o 

usuário. 

 

 

 

3.1.3. Começar o Protocolo Web 

 
 

Ao selecionar o ícone Começar Protocolo Web, o sistema irá iniciar a navegação para iniciar o 

protocolo. 
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4. COMEÇAR O PROTOCOLO WEB 

Para iniciar o protocolo web, selecione na página inicial do protocolo web o ícone correspondente ao 

“Começar Protocolo Web”, conforme figura abaixo: 

 

 

 

 
 

 

Após selecionar a opção para iniciar o protocolo web, será exibida a página com o Termo de Utilização 

onde é informado que é de inteira responsabilidade do usuário realizar o preenchimento correto e exato 

das informações solicitadas para emissão da pesquisa por ele realizada. 

 

 

 

 
 

 

Para prosseguir com o protocolo o Termo de Utilização deve ser aceito e após clicar no botão “Avançar” 

para prosseguir com a geração do protocolo. 
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Após clicar no botão avançar a tela com as opções de protocolo será exibida, conforme imagem a seguir. 

 

 
Opções: 

a) Empresa 

b) Instrumentos de Escrituração Mercantil  

c) Procurações 

d) Reclamação 

e) Reentrada de Processo Antigo 

f) Desistência de Protocolo 

g) Proteção de Nome Empresarial 

h) Área de Controle de Fiscalização - ACF 

i) Consulta de Protocolo 



ant 

11 
 

JUCERJA 

4.1. Empresas 

 
 

Ao selecionar a opção Empresas, será possível protocolar a abertura, alteração ou extinção de uma 

empresa. 

 

4.2. Instrumentos de Escrituração Mercantil 
 

 
 

Ao selecionar a opção Instrumentos de Escrituração Mercantil, será possível protocolar a 

autenticação de livros, no formato papel e PDF (com assinatura digital) 

 

4.3. Procurações 

 
 

Ao selecionar a opção Procurações, será possível protocolar procurações para autenticação de livros, 

demais procurações e procurações para protocolos. 

 

4.4. Reclamação 
 

 
 

Ao selecionar a opção Reclamação, será possível realizar a reclamação de um protocolo finalizado. 
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4.5. Reentrada de Processo Antigo 
 

 
 

Ao selecionar a opção Reentrada de Processo Antigo, será possível reapresentar o processo antigo, 

ou seja, processo que não passou pelo protocolo web, com as exigências cumpridas. 

 

4.6. Desistência de Protocolo 
 

 
 

Ao selecionar a opção Desistência de Protocolo, será possível protocolar a desistência da análise dos 

processos forem indicados pelo usuário. O protocolo de desistência será finalizado após a sua criação 

e os protocolos desistidos ficarão com o status “protocolo desistido” e as guias bancárias associadas 

ao processo desistido não ficarão disponíveis para nova utilização. 

 

4.7. Proteção de Nome Empresarial 
 

 
 

Ao selecionar a opção Proteção de Nome Empresarial, será possível protocolar a abertura, alteração 

ou cancelamento de uma proteção de nome empresarial. 

 

4.8. Área de Controle Fiscalização – ACF 
 

 
 

Ao selecionar a opção Área de Controle e Fiscalização, será possível protocolar atos de armazém 

geral, leiloeiros públicos e tradutores juramentados. 
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4.9. Consulta de Protocolo 

 
 

Ao selecionar a opção Consulta de Protocolo, será possível consultar o status de todos os protocolos 

associados ao usuário, assim como realizar assinaturas pendentes (nos casos de processo com 

assinatura digital), efetuar reentrada de processo em exigência, alterar um protocolo novo, cancelar 

um protocolo novo, visualizar o conteúdo do protocolo, nos casos de processo sem assinatura digital 

é possível reimprimir a capa do processo, FIT, contrato padrão, declaração de enquadramento e 

requerimento de empresário. 
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5. ÁREA DE CONTROLE E FISCALIZAÇÃO - ACF 

Para gerar um protocolo de tradutor, leiloeiro ou armazém geral selecione na página com opções de 

protocolo, o ícone correspondente a “Área de Controle e Fiscalização - ACF”, conforme figura abaixo: 
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Figura 1 - Ícone para Protocolo de ACF 

 

Após selecionar a opção Área de Controle e Fiscalização, será exibida a página com as opções de protocolo 

de ACF. 

 
 

1) Tradutor 

 

 
 

Ao selecionar a opção Tradutor, será possível protocolar atos de tradutor. 

 

2) Leiloeiro 

 

 
 

Ao selecionar a opção Leiloeiro, será possível protocolar atos de tradutor. 

 

3) Armazém Geral 

 

 
 

Ao selecionar a opção Armazém Geral, será possível protocolar atos de tradutor. 
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5.1. TRADUTOR 

Para gerar um protocolo de tradutor a opção “Tradutor” deverá ser selecionada na página de opções de 

ACF. 

 

 
Figura 2 - Ícone para Tradutor 

 

Após selecionar a opção de tradutor, serão exibidas as opções de tipo de protocolo, onde será informado 

se o protocolo a ser gerado será um protocolo com assinatura digital ou sem assinatura digital. 

 

 
 

 No protocolo com assinatura digital é obrigatório o anexo de imagens e a assinatura das mesmas 

pelo usuário que está gerando o protocolo.  

 

Se o CPF do usuário logado no portal for o mesmo CPF do tradutor associado ao protocolo, ou 

seja, o usuário de criação do protocolo é o próprio tradutor, ao gerar o protocolo o sistema vai 

automaticamente disponibilizar o processo na fila de pré-análise da ACF, alterando o status no 

protocolo para “Em pré-análise” 

 

Se o CPF do usuário logado no portal for diferente do CPF do tradutor associado ao protocolo, ou 

seja, o usuário de criação do protocolo não é o próprio tradutor, ao gerar o protocolo o mesmo 

vai ficar no status “Aguardando Assinatura” e o tradutor precisará assinar digitalmente as imagens 

do processo.  
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Feito a assinatura das imagens o protocolo vai passar a constar no status Assinado e o sistema vai 

automaticamente disponibilizar o processo na fila de pré-análise da ACF, alterando o status no 

protocolo para “Em pré-análise” 

 

Os atos abaixo não estão disponíveis para protocolos digitais 

a) 603 - Certidão de Inteiro Teor (Tradutor) 

b) 604 - Certidão Simplificada (Tradutor) 

c) 605 - Certidão Específica (Tradutor) 

d) 701 - Autenticação de Livros (Tradutor) 

e) 702 - Autenticação de Conjuntos de Folhas Soltas ou de Fichas (Tradutor) 

f) 703 - Autenticação de Microfichas "COM" (Tradutor) 

 

 No protocolo sem assinatura digital, ou seja, protocolo híbrido, após gerado o protocolo no 

sistema, o usuário deverá entregar toda documentação necessária (inclusive as geradas pelo 

sistema) na unidade física da JUCERJA em um prazo de até 90 dias, caso contrário, o processo será 

cancelado por prazo vencido. 

 

Selecione se o protocolo será com ou sem assinatura digital e após clique no botão prosseguir. A tela para 

seleção do Ato e Evento do protocolo será exibida conforme abaixo. 

 

 
No campo ato e evento devem ser selecionadas as opções de ato e evento desejados para o protocolo. 

Feita a seleção de ato e evento, clicar no botão “Adicionar”. 
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O evento será adicionado na listagem, conforme imagem abaixo.  Para seguir com o protocolo clique no 

botão “Avançar”. 

 

 
Na tela do boleto deverá ser incluído o valor pago do DARF, caso exista DARF, e o número do código de 
barras do boleto JUCERJA. O Boleto JUCERJA é o boleto gerado através do site da JUCERJA. 

 
Após informar o número do código de barras do boleto JUCERJA clique em adicionar para que o boleto 
seja associado ao protocolo. 
 
Se for necessário poderá ser adicionado mais de um boleto para se chegar ao valor calculado do protocolo. 
 
Não será permitido prosseguir com o protocolo caso o valor pago total (somatório dos valores dos boletos) 
seja inferior ao valor calculado para o protocolo. 
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Após associar o boleto ao protocolo o mesmo será exibido na listagem de boletos do protocolo 

 

 
Após avançar da tela de boleto o sistema exibirá a próxima tela de acordo com o ato selecionado para o 

protocolo. 

 

5.1.1. Ato de Matrícula de Tradutor  

Se o ato selecionado para o protocolo for o ato “401 – Matrícula de Tradutor Público e Intérprete 

Comercial”, após a tela de boleto, o sistema exibirá a tela abaixo para que seja preenchido o nome e CPF 

para a matrícula de tradutor. 

 

 

Para seguir com o protocolo, clique no botão “avançar” e a tela de confirmação de geração de protocolo 

será exibida conforme abaixo. 
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Para confirmar a geração do protocolo, clique no botão “confirmar” e a tela com o protocolo gerado será 

exibida conforme abaixo. 

 

 
 

Para gerar a capa do protocolo clique no botão “Capa” 

Para gerar o relatório com os dados exibidos na tela de protocolo gerado clique em “Imprimir Relatório”  
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5.1.2. Ato de Nomeação de Ad Hoc 

Se o ato selecionado para o protocolo for o ato “403 – Nomeação ‘Ad Hoc’ de Tradutor Público e Intérprete 

Comercial”, após a tela de boleto, o sistema exibirá a tela abaixo para que seja preenchido o nome e CPF 

para a matrícula de tradutor. 

 

 

Para seguir com o protocolo, clique no botão “avançar” e a tela de confirmação de geração de protocolo 

será exibida conforme abaixo. 

 

Para confirmar a geração do protocolo, clique no botão “confirmar” e a tela com o protocolo gerado será 

exibida conforme abaixo. 

 

 
 

Para gerar a capa do protocolo clique no botão “Capa” 

Para gerar o relatório com os dados exibidos na tela de protocolo gerado clique em “Imprimir Relatório” 
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5.1.3. Ato Diferente de Matrícula e Nomeação de Ad Hoc 

Se o ato selecionado para o protocolo for diferente do ato “401 – Matrícula de Tradutor Público e 

Intérprete Comercial” ou do ato “403 – Nomeação ‘Ad Hoc’ de Tradutor Público e Intérprete Comercial 

após a tela de boleto, o sistema exibirá a tela abaixo para que seja pesquisado e selecionado o tradutor. 

 

 
 

Preencha um dos campos de pesquisa (Nome ou CPF) e após clique em pesquisar. 

 

 
 

Será exibido o resultado da consulta de acordo com os dados informados para pesquisa. 
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Clique no botão selecionar na listagem que esteja na mesma linha do tradutor desejado para o protocolo 

 
 

Após selecionar o tradutor desejado, clique no botão “avançar” e a tela de confirmação de geração de 

protocolo será exibida. 

 
Para confirmar a geração do protocolo, clique no botão “confirmar” e a tela com o protocolo gerado será 

exibida conforme abaixo. 

 
 

Para gerar a capa do protocolo clique no botão “Capa” 

Para gerar o relatório com os dados exibidos na tela de protocolo gerado clique em “Imprimir Relatório” 
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5.2. LEILOEIRO 

Para gerar um protocolo de leiloeiro a opção “Leiloeiro” deverá ser selecionada na tela de opções de ACF. 

 

 
Figura 3 - Ícone para Tradutor 

 

Após selecionar a opção de leiloeiro, serão exibidas as opções de tipo de protocolo, onde será informado 

se o protocolo a ser gerado será um protocolo com assinatura digital ou sem assinatura digital. 

 

 
 

 No protocolo com assinatura digital é obrigatório o anexo de imagens e a assinatura das mesmas 

pelo usuário que está gerando o protocolo.  

 

Se o CPF do usuário logado no portal for o mesmo CPF do tradutor associado ao protocolo, ou 

seja, o usuário de criação do protocolo é o próprio tradutor, ao gerar o protocolo o sistema vai 

automaticamente disponibilizar o processo na fila de pré-análise da ACF, alterando o status no 

protocolo para “Em pré-análise” 

 

Se o CPF do usuário logado no portal for diferente do CPF do tradutor associado ao protocolo, ou 

seja, o usuário de criação do protocolo não é o próprio tradutor, ao gerar o protocolo o mesmo 

vai ficar no status “Aguardando Assinatura” e o tradutor precisará assinar digitalmente as imagens 

do processo.  
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Feito a assinatura das imagens o protocolo vai passar a constar no status Assinado e o sistema vai 

automaticamente disponibilizar o processo na fila de pré-análise da ACF, alterando o status no 

protocolo para “Em pré-análise” 

 

Os atos abaixo não estão disponíveis para protocolos digitais 

a) 603 - Certidão de Inteiro Teor (Leiloeiro) 

b) 604 - Certidão Simplificada (Leiloeiro) 

c) 605 - Certidão Específica (Leiloeiro) 

d) 701 - Autenticação de Livros (Leiloeiro) 

e) 702 - Autenticação de Conjuntos de Folhas Soltas ou de Fichas (Leiloeiro) 

f) 703 - Autenticação de Microfichas "COM" (Leiloeiro) 

 

 No protocolo sem assinatura digital, ou seja, protocolo híbrido, após gerado o protocolo no 

sistema, o usuário deverá entregar toda documentação necessária (inclusive as geradas pelo 

sistema) na unidade física da JUCERJA em um prazo de até 90 dias, caso contrário, o processo será 

cancelado por prazo vencido. 

 

Selecione se o protocolo será com ou sem assinatura digital e após clique no botão prosseguir. A tela para 

seleção do Ato e Evento do protocolo será exibida conforme abaixo. 

 

 
No campo ato e evento devem ser selecionadas as opções de ato e evento desejados para o protocolo. 

Feita a seleção de ato e evento, clicar no botão “Adicionar”. 
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O evento será adicionado na listagem, conforme imagem abaixo.  Para seguir com o protocolo clique no 

botão “Avançar”. 

 

 
Na tela do boleto deverá ser incluído o valor pago do DARF, caso exista DARF, e o número do código de 
barras do boleto JUCERJA. O Boleto JUCERJA é o boleto gerado através do site da JUCERJA. 

 
Após informar o número do código de barras do boleto JUCERJA clique em adicionar para que o boleto 
seja associado ao protocolo. 
 
Se for necessário poderá ser adicionado mais de um boleto para se chegar ao valor calculado do protocolo. 
 
Não será permitido prosseguir com o protocolo caso o valor pago total (somatório dos valores dos boletos) 
seja inferior ao valor calculado para o protocolo. 
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Após associar o boleto ao protocolo o mesmo será exibido na listagem de boletos do protocolo 

 

 
Após avançar da tela de boleto o sistema exibirá a próxima tela de acordo com o ato selecionado para o 

protocolo. 

 

5.2.1. Ato de Matrícula de Leiloeiro  

Se o ato selecionado para o protocolo for o ato “405 – Matrícula de Leiloeiro”, após a tela de boleto, o 

sistema exibirá a tela abaixo para que seja preenchido o nome e CPF para a matrícula de tradutor. 

 

 

Para seguir com o protocolo, clique no botão “avançar” e a tela de confirmação de geração de protocolo 

será exibida conforme abaixo. 
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Para confirmar a geração do protocolo, clique no botão “confirmar” e a tela com o protocolo gerado será 

exibida conforme abaixo. 

 

 
 

Para gerar a capa do protocolo clique no botão “Capa” 

Para gerar o relatório com os dados exibidos na tela de protocolo gerado clique em “Imprimir Relatório”  
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5.2.2. Ato Diferente de Matrícula  

Se o ato selecionado para o protocolo for diferente do ato “405 – Matrícula de Leiloeiro” após a tela de 

boleto, o sistema exibirá a tela abaixo para que seja pesquisado e selecionado o tradutor. 

 

 
Preencha um dos campos de pesquisa (Nome ou CPF) e após clique em pesquisar. 

 

Se o ato pretendido for “408 – Dispensa de preposto de leiloeiro” na consulta deve ser informado os dados 

do preposto ao invés dos dados do leiloeiro. 

 

 
 

Será exibido o resultado da consulta de acordo com os dados informados para pesquisa. 
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Clique no botão selecionar na listagem que esteja na mesma linha do tradutor desejado para o protocolo 

 

 
 

Após selecionar o tradutor desejado, clique no botão “avançar” e a tela de confirmação de geração de 

protocolo será exibida. 

 

 

Para confirmar a geração do protocolo, clique no botão “confirmar” e a tela com o protocolo gerado será 

exibida conforme abaixo. 

 
 

Para gerar a capa do protocolo clique no botão “Capa” 

Para gerar o relatório com os dados exibidos na tela de protocolo gerado clique em “Imprimir Relatório” 
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5.3. ARMAZÉM GERAL 

Para gerar um protocolo de armazém geral a opção “Armazém Geral” deverá ser selecionada na tela de 

opções de ACF. 

 

 
Figura 4 - Ícone para Tradutor 

 

Após selecionar a opção de leiloeiro, serão exibidas as opções de tipo de protocolo, onde será informado 

se o protocolo a ser gerado será um protocolo com assinatura digital ou sem assinatura digital. 

 

 
 

 No protocolo com assinatura digital é obrigatório o anexo de imagens e a assinatura das mesmas 

pelo usuário que está gerando o protocolo. Após o deferimento do protocolo as demais pessoas 

indicadas para assinar digitalmente o protocolo deverão obrigatoriamente assinar digitalmente 

às imagens do processo. 

 

Os atos abaixo não estão disponíveis para protocolos digitais 

a) 603 - Certidão de Inteiro Teor (Armazém Geral) 

b) 604 - Certidão Simplificada (Armazém Geral) 

c) 605 - Certidão Específica (Armazém Geral) 

d) 701 - Autenticação de Livros (Armazém Geral) 

e) 702 - Autenticação de Conjuntos de Folhas Soltas ou de Fichas (Armazém Geral) 

f) 703 - Autenticação de Microfichas "COM" (Armazém Geral) 

 

 No protocolo sem assinatura digital, ou seja, protocolo híbrido, após gerado o protocolo no 

sistema, o usuário deverá entregar toda documentação necessária (inclusive as geradas pelo 
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sistema) na unidade física da JUCERJA em um prazo de até 90 dias, caso contrário, o processo será 

cancelado por prazo vencido. 

 

Selecione se o protocolo será com ou sem assinatura digital e após clique no botão prosseguir. A tela para 

seleção do Ato e Evento do protocolo será exibida conforme abaixo. 

 

 
 

No campo ato e evento devem ser selecionadas as opções de ato e evento desejados para o protocolo. 

Feita a seleção de ato e evento, clicar no botão “Adicionar”. 

 

 
 

O evento será adicionado na listagem, conforme imagem abaixo.  Para seguir com o protocolo clique no 

botão “Avançar”. 
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Na tela do boleto deverá ser incluído o valor pago do DARF, caso exista DARF, e o número do código de 
barras do boleto JUCERJA. O Boleto JUCERJA é o boleto gerado através do site da JUCERJA. 

 
Após informar o número do código de barras do boleto JUCERJA clique em adicionar para que o boleto 
seja associado ao protocolo. 
 
Se for necessário poderá ser adicionado mais de um boleto para se chegar ao valor calculado do protocolo. 
 
Não será permitido prosseguir com o protocolo caso o valor pago total (somatório dos valores dos boletos) 
seja inferior ao valor calculado para o protocolo. 
 

 
 

Após associar o boleto ao protocolo o mesmo será exibido na listagem de boletos do protocolo 
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Após avançar da tela de boleto o sistema exibirá a tela de busca de empresa. Preencha um dos campos 

de pesquisa (Nome Empresarial, NIRE ou CNPJ) e após clique em pesquisar. 

 

 

 

 

Após confirmar a consulta, será exibida a listagem de empresas de acordo com os dados informados para 

a consulta 
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Observe que na tela de busca de empresa existe a opção de indicar se a sede/matriz da empresa é situada 

do Estado do Rio de Janeiro ou em outro Estado. 

 

Se a sede/matriz da empresa for no Rio de Janeiro selecione a opção “Sim” 

 

 
 

Se a sede/matriz da empresa for em um estado diferente do Rio de Janeiro selecione a opção “Não” 

 

 
 

 

Se na busca de empresa, for selecionada uma filial com sede fora do estado do Rio de Janeiro e esta não 

possuir o NIRE da sede no cadastro, será exibido o campo “Informe o NIRE da sede em outro estado” para 

informar o NIRE da sede obrigatoriamente. 
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Após realizar a consulta e a listagem de empresas encontradas for exibida, clique no botão “selecionar” 

na listagem que esteja na mesma linha da empresa desejada para o protocolo e em seguida clique no 

botão avançar. 

 

 

5.3.1. Assinaturas 

Caso o seu protocolo seja um protocolo com assinatura digital será exibida a página para indicar as 

pessoas que deverão assinar digitalmente as imagens do processo.  Se o seu protocolo for um protocolo 

sem assinatura digital essa página não será exibida, uma vez que não existirá assinatura digital de 

imagens. 

 

As pessoas selecionadas para assinar digitalmente serão analisadas pelo julgador do processo, onde ele 

irá indicar se as pessoas selecionadas estão corretas ou não. Somente após o julgamento que o processo 

ficará disponível para que as demais pessoas o assinem digitalmente. Veremos essa funcionalidade no 

tópico de consulta de processos. 

 

Selecione as pessoas que deseja e após clique no botão avançar. 
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Após avançar da tela de busca de empresa ou no caso de protocolo digital da tela de assinatura, será 

exibida página de confirmação de geração de protocolo. 

 

 

 

Para confirmar a geração do protocolo clique em “Confirmar” e a tela com o protocolo gerado será exibida 

conforme abaixo. 

 

 

Para gerar a capa do protocolo clique no botão “Capa” 

Para gerar o relatório com os dados exibidos na tela de protocolo gerado clique em “Imprimir Relatório” 
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6. ANEXO DE IMAGENS E MÉTODO DE ASSINATURA PARA PROTOCOLO 

DIGITAL 

Caso o seu protocolo seja um protocolo com assinatura digital, será necessário assinar com certificado 

digital da pessoa que está criando o protocolo, as imagens anexadas ao conjunto de imagens do protocolo.  

 

No protocolo com assinatura digital em todas as telas é disponibilizado o botão “Anexar Imagens”, que 

ao ser clicado exibirá a tela para anexar imagens ao processo, conforme abaixo. 

 
 

Para anexar documentos ao processo, basta clicar no botão “Escolher arquivos”. O arquivo a ser anexado 

deverá ser do tipo .tif ou .pdf. 

 
 

Após clicar no botão para escolher arquivo, será exibida a janela para seleção do arquivo. Selecione o 

arquivo desejado (pode ser mais de um) e após clique no botão abrir. 
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Após clicar no botão abrir, será exibida novamente a tela com a listagem de imagens anexadas ao 

processo. 

 

Selecione no campo “Tipo da Imagem” o tipo de arquivo/imagem que está sendo anexado e após clique 

no botão “Anexar Imagem” para que as imagens/arquivo sejam adicionadas a listagem. Observe que se 

for selecionado um arquivo .pdf, cada página do arquivo será transformada em uma imagem do tipo .tif, 

sem alteração do conteúdo do arquivo, apenas o formato é alterado. 

 

 

 
 

Após terminar de anexar as imagens/arquivos desejados, basta assinar as imagens do processo, para isso 

basta clicar no botão “Confirmar”. 
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Após clicar no botão confirmar será exibida a página de seleção do método de assinatura, conforme 

imagem abaixo. 

 

 
 

Ao selecionar a opção “reconhecimento facial”, se faz necessário a instalação do App BioValid (SERPRO) 

em um dispositivo móvel utilizando a plataforma IOS ou ANDROID. 

 

Ao selecionar a opção “Certificado Digital”, se faz necessário ter um certificado do tipo “A1” ou “A3” 

emitido e/ou armazenado em mídia criptográfica (cartão, token ou nuvem). 

 

 

6.1. Assinatura com reconhecimento facial  

Ao selecionar o método de assinatura “reconhecimento facial” e avançar, será exibida a página com o 

código PIN para ser informado no aplicativo “BioValid” (SERPRO) no dispositivo móvel. Nesse momento 

não execute nenhuma ação no Protocolo Web. 
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Tendo posse do código PIN, no dispositivo móvel, acesse o aplicativo “BioValid” (SERPRO) e clique em 

“Autenticação”. 

 

 

Na tela apresentada, digite o PIN no campo conforme abaixo e clique em “Prosseguir”. 
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Informe o CPF da pessoa física que irá efetuar o reconhecimento facial, que nesse momento deve ser o 

mesmo logado no protocolo web. Em seguida, clique em “Eu concordo”. 

 

 

 

Na tela apresentada, clique em “Fazer biometria” e em seguida siga as instruções exibidas. 
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Feito o reconhecimento facial, será exibida a mensagem de biometria efetuada com sucesso, clique em 

“Ok”. 

 

 

Nesse momento, retorne para o protocolo web e clique em “Confirmar”. 

 

 

 

Após confirmar, o sistema retornará para a página onde o botão “Anexar Imagem” foi acionado. 

 

Exemplos: se o botão anexar imagem foi acionado na tela de ato e evento, após assinar a imagem, o 

sistema retornará para a página de ato e evento, se o botão anexar imagem foi acionado na tela de 

confirmação, após assinar as imagens, o sistema retornará para a página de confirmação. 
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Caso retorne na tela Imagens Digitalizadas após efetuar o reconhecimento facial, o sistema exibirá a 

listagem de imagens do processo conforme abaixo, indicando que as imagens foram assinadas. 

 

 

 
 

 

Caso deseje adicionar mais imagens após já ter efetuado a assinatura das imagens que já estavam 

adicionadas, basta repetir todos os procedimentos de anexo e assinatura de imagens. 

 

 

Observação: 

Caso seja apresentado algum erro no reconhecimento facial feito no App BioValid (SERPRO) através do 

dispositivo móvel, retorne ao protocolo web e clique em “gerar novo código” e repita o procedimento 

para efetuar o reconhecimento facial no App BioValid (SERPRO). 

 

 

 

 

6.2. Assinatura com certificado digital 

Ao selecionar o método de assinatura “certificado digital” e avançar será exibida a página de seleção de 

certificado.  

 

Neste momento será necessário que o certificado digital esteja conectado no computador e que a 

extensão da Certisign esteja instalada no navegador, para mais detalhes sobre como adicionar a extensão 

acesso e Guia de Referência do protocolo web disponível na página inicial do serviço Protocolo Web. 

 

http://www.jucerja.rj.gov.br/Content/Documentos/ProtocoloWeb/JUCERJA_PROW-Guia.pdf
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No campo “local de armazenamento/repositório” selecione a opção “Windows CAPI” e em seguida 

selecione o certificado associado ao usuário logado no portal, no campo “certificado” e após clique no 

botão assinar. 

 

 
Após clicar no botão assinar, será exibida a janela para informar a senha do certificado digital. Informe a 

senha e após clique no botão “OK”. 

 

 
 

Após confirmar a senha, o sistema retornará para a página onde o botão “Anexar Imagem” foi acionado. 

 

Exemplos: se o botão anexar imagem foi acionado na tela de ato e evento, após assinar a imagem o 

sistema retornará para a página de ato e evento, se o botão anexar imagem foi acionado na tela de 

confirmação, após assinar as imagens o sistema retornará para a página de confirmação. 

 

Caso retorne na tela Imagens Digitalizadas após efetuar a assinatura o sistema exibirá a listagem de 

imagens do processo conforme abaixo, indicando que as imagens foram assinadas. 

 

 
 

Caso deseje adicionar mais imagens após já ter efetuado a assinatura das imagens que já estavam 

adicionadas, basta repetir todos os procedimentos de anexo e assinatura de imagens. 
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7. CONSULTA DE PROTOCOLO 

Para consultar os protocolos associados ao usuário, selecione na página com opções de protocolo, o ícone 

correspondente a “Consulta de Protocolos”. 
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Figura 5 - Ícone para Consulta de Protocolo 

 

Após selecionar a opção “Consulta de Protocolos”, será exibida a página de consulta de protocolos com 

filtros para pesquisa e listagem de protocolos vazia. 

 

 
 

Para realizar a consulta de um protocolo, informe a opção desejada nos filtros de pesquisa desejados e 

após clique no botão pesquisar. 

 

 
 

Após confirmar a consulta, será exibida a listagem com os protocolos de acordo com o que foi informado 

nos filtros de pesquisa. 

 

 

 

Ao selecionar um protocolo na listagem, de acordo com o status em que ele se encontra, o tipo de 

processo e se o processo for híbrido ou digital, será exibido opções de ações que se podem tomar para o 

protocolo selecionado. 
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Ações: 

a) Cancelar: o único status que permite o cancelamento de um protocolo já gerado é o status “novo” 

b) Alterar: os únicos status que permite a alteração de um protocolo já gerado são os status “novo” 

e o “cumprindo exigência”, para os demais status não se permite editar o protocolo. 

c) Visualizar: todos os status permitem que o protocolo gerado seja visualizado, sem a permissão 

de edição. 

d) FIT: todos os status permitem que para um protocolo gerado seja efetuado o download da FIT 

e) Capa: todos os status permitem que para um protocolo gerado seja efetuado o download da Capa 

do Processo, desde que o protocolo selecionado seja um protocolo sem assinatura digital. 

f) Documento Digital: o único status que permite gerar o documento digital para um protocolo 

gerado é o status finalizado. 

g) Assinaturas Pendentes: o único status que permite visualizar as assinaturas pendentes de um 

protocolo gerado é o status “Aguardando Assinatura” 

h) Assinar: o único status que permite assinar um protocolo gerado é o status “Aguardando 

Assinatura” 

 

7.1.1. Protocolo em Exigência  

Na consulta de protocolo, quando um protocolo estiver no status “Em exigência” o mesmo será exibido 

destacado em vermelho. 
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Selecione o protocolo “em exigência” para que seja exibida as opções. 
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Para visualizar as exigências do processo, será necessário selecionar o processo e após clicar no botão FIT. 

 

 

 

Após clicar no botão FIT será exibida a mensagem com o prazo para o cumprimento da exigência, que 

atualmente são 30 dias corridos, solicitando a confirmação do download da FIT. Clique na opção “Sim” 

para efetuar o download. 
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Após confirmar o download da FIT o status do protocolo será alterado automaticamente para “Cumprindo 

Exigência” e será permitido a partir desse momento alterar o protocolo gerado para que a exigência seja 

cumprida. 

 

Para visualizar as exigências do processo, basta abrir o arquivo baixado da FIT. 

 

De acordo com a exigência do seu processo, para cumprir a exigência, o mesmo precisa se alterado ou 

talvez seja necessário criar um novo protocolo vinculado ao protocolo já gerado. 

 

Para alterar o protocolo, basta selecionar o protocolo cujo status seja “cumprindo exigência” e após clicar 

no botão “Alterar”. 

 

 

 

Após clicar no botão “Alterar” os dados originais do protocolo serão carregados para que sejam editados, 

conforme necessário. 
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Caso, devido a exigência do processo, seja necessário criar um novo protocolo, basta clicar no botão “Novo 

Protocolo Vinculado”. 

 

 

 

 

Logo após será exibida a tela com as opções do protocolo de ACF, para maiores detalhes, consultar os 

itens referente geração de protocolo de tradutor, leiloeiro e armazém geral. 

 

Após cumprir a exigência do protocolo, basta confirmar a solicitação do protocolo para enviar à JUCERJA. 

 

Se o seu processo for um processo sem assinatura digital, será necessário retirar o processo que está em 

exigência e após entregar a nova documentação na unidade JUCERJA selecionada. 

 

7.1.2. Assinar Imagens do Protocolo Digital 

 

Ao criar um protocolo com assinatura digital, as pessoas que ainda não o assinaram devem acessar a 

página de consulta de protocolos, dentro do protocolo web e realizar a consulta informando o filtro 

desejado. 
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Para ver os protocolos que estão aguardando assinatura, basta no campo status selecionar a opção 

“aguardando assinatura” e confirmar a pesquisa. 

 

 

 

O protocolo deverá ser selecionado na listagem para que as ações disponíveis no protocolo sejam 

disponibilizadas. 
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Após selecionar o protocolo, para assinar as imagens, deverá ser selecionada a ação “Assinar”.  

 

 

 

Após clicar no botão “Assinar” será exibida a página com a listagens das imagens do processo. 

 

7.1.2.1. Visualizar Imagens 

Para visualizar a imagem basta clicar na opção “visualizar” na coluna Imagem da listagem referente ao 

item desejado. 
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Após será exibida uma nova janela com a imagem carregada. 

 

 

 

Será carregada a imagem, onde será possível ajustar a imagem à altura, largura ou tamanho natural. 

Acima da imagem será exibida todas as assinaturas digitais que a imagem já recebeu. 

 

7.1.2.2. Assinar Imagens 

Para assinar as imagens, basta clicar no botão “Confirmar” da tela de Imagens Digitalizadas. 
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Após clicar no botão confirmar será exibida a página de seleção do método de assinatura, conforme 

imagem abaixo. 

 

 
 

Ao selecionar a opção “reconhecimento facial”, se faz necessário a instalação do App BioValid (SERPRO) 

em um dispositivo móvel utilizando a plataforma IOS ou ANDROID. 

 

Ao selecionar a opção “Certificado Digital”, se faz necessário ter um certificado do tipo “A1” ou “A3” 

emitido e/ou armazenado em mídia criptográfica (cartão, token ou nuvem). 

 

7.1.2.3. Assinatura com reconhecimento facial  

Ao selecionar o método de assinatura “reconhecimento facial” e avançar, será exibida a página com o 

código PIN para ser informado no aplicativo “BioValid” (SERPRO) no dispositivo móvel. Nesse momento 

não execute nenhuma ação no Protocolo Web. 
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Tendo posse do código PIN, no dispositivo móvel, acesse o aplicativo “BioValid” (SERPRO) e clique em 

“Autenticação”. 

 

 

Na tela apresentada, digite o PIN no campo conforme abaixo e clique em “Prosseguir”. 
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Informe o CPF da pessoa física que irá efetuar o reconhecimento facial, que nesse momento deve ser o 

mesmo logado no protocolo web. Em seguida, clique em “Eu concordo”. 

 

 

 

Na tela apresentada, clique em “Fazer biometria” e em seguida siga as instruções exibidas. 
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Feito o reconhecimento facial, será exibida a mensagem de biometria efetuada com sucesso, clique em 

“Ok”. 

 

 

 

Nesse momento, retorne para o protocolo web e clique em “Confirmar”. 

 

 

Após confirmar, o sistema retornará para a página onde o botão “Anexar Imagem” foi acionado. 

 

Exemplos: se o botão anexar imagem foi acionado na tela de ato e evento, após assinar a imagem, o 

sistema retornará para a página de ato e evento, se o botão anexar imagem foi acionado na tela de 

confirmação, após assinar as imagens, o sistema retornará para a página de confirmação. 
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Caso retorne na tela Imagens Digitalizadas após efetuar o reconhecimento facial, o sistema exibirá a 

listagem de imagens do processo conforme abaixo, indicando que as imagens foram assinadas. 

 

 
 

Caso deseje adicionar mais imagens após já ter efetuado a assinatura das imagens que já estavam 

adicionadas, basta repetir todos os procedimentos de anexo e assinatura de imagens. 

 

Observação: 

Caso seja apresentado algum erro no reconhecimento facial feito no App BioValid (SERPRO) através do 

dispositivo móvel, retorne ao protocolo web e clique em “gerar novo código” e repita o procedimento 

para efetuar o reconhecimento facial no App BioValid (SERPRO). 

 

 

 

 

7.1.2.4. Assinatura com certificado digital 

Ao selecionar o método de assinatura “certificado digital” e avançar será exibida a página de seleção de 

certificado.  

 

Neste momento será necessário que o certificado digital esteja conectado no computador e que a 

extensão da Certisign esteja instalada no navegador, para mais detalhes sobre como adicionar a extensão 

acesso e Guia de Referência do protocolo web disponível na página inicial do serviço Protocolo Web. 

 

 

 

 

http://www.jucerja.rj.gov.br/Content/Documentos/ProtocoloWeb/JUCERJA_PROW-Guia.pdf
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No campo “local de armazenamento/repositório” selecione a opção “Windows CAPI” e em seguida 

selecione o certificado associado ao usuário logado no portal, no campo “certificado” e após clique no 

botão assinar. 

 

 
 

Após clicar no botão assinar, será exibida a janela para informar a senha do certificado digital. Informe a 

senha e após clique no botão “OK”. 

 

 
 

Após confirmar a senha, o sistema retornará para a página onde o botão “Anexar Imagem” foi acionado. 

 

Exemplos: se o botão anexar imagem foi acionado na tela de ato e evento, após assinar a imagem o 

sistema retornará para a página de ato e evento, se o botão anexar imagem foi acionado na tela de 

confirmação, após assinar as imagens o sistema retornará para a página de confirmação. 

 

Caso retorne na tela Imagens Digitalizadas após efetuar a assinatura o sistema exibirá a listagem de 

imagens do processo conforme abaixo, indicando que as imagens foram assinadas. 

 

 
 

Caso deseje adicionar mais imagens após já ter efetuado a assinatura das imagens que já estavam 

adicionadas, basta repetir todos os procedimentos de anexo e assinatura de imagens. 
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8. REENTRADA DE PROCESSO ANTIGO 

Para efetuar a reentrada de processo antigo, selecione na página com opções de protocolo, o ícone 

correspondente a “Reentrada de Processo Antigo”. 
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Figura 6 - Ícone para Reentrada de Processo Antigo 

 

Após selecionar a opção “Reentrada de Processo Antigo”, será exibida a página para informar o número 

do protocolo para o qual deseja-se efetuar a reentrada, o número do hash do protocolo e a seleção do 

tipo de protocolo. 

 

 
 

No campo tipo de protocolo existem as opções: 

a) Abertura de Empresa 

b) Abertura por Transformação 

c) Alteração de Empresa 

d) Inscrição de Transferência 

e) Leiloeiro 

f) Tradutor 

g) Armazém Geral 

h) Outros 

 

Após preencher os campos “Número do Protocolo”, “Hash” e selecionar o tipo de protocolo desejado 

clique no botão “Exigências”. 
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Após clicar no botão Exigência será exibida a mensagem com o prazo para o cumprimento da exigência, 

que atualmente são 30 dias corridos, solicitando a confirmação da visualização do conteúdo da exigência. 

Clique na opção “Sim” para prosseguir. 

 

 

 

Após confirmar a visualização da exigência, será exibida a tela com as exigências do processo e o status 

do protocolo será alterado automaticamente para “Cumprindo Exigência”.  

 

 

 

Caso deseje imprimir a exigência do processo clique no botão “Imprimir”. 
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Para seguir com a reentrada, feche a tela de exigências clicando no botão com ícone “X”, no canto superior 

direito da tela. 

 

 
 

A página onde o número do protocolo, hash e tipo de protocolo são informados será exibida novamente, 

para seguir clique no botão “Prosseguir” 

 

 
 

O sistema exibirá a tela de ato e evento com as opções de ato de acordo com o tipo de protocolo 

selecionado. 

 

A partir deste ponto em diante os passos são os mesmos passos para a geração de protocolo novo. 

 

Se o tipo de protocolo selecionado foi o protocolo de tradutor ver item 5.1 

Se o tipo de protocolo selecionado foi o protocolo de leiloeiro ver item 5.2 

Se o tipo de protocolo selecionado foi o protocolo de armazém geral ver item 5.3 


