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Apresentação

Este documento tem como propósito garantir o fácil entendimento do processo de

Matrícula de Tradutor e Intérprete Público – Ato 401.
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Visão do Usuário Externo

Para a solicitação e abertura de processo de Matrícula de Tradutor e Intérprete Público, o

requerente deve acessar o portal externo:

• Na página inicial do portal de serviços, selecionar a opção “Outros serviços” (imagem 01);

Imagem 01
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• Na página seguinte, selecionar “Agentes Auxiliares” (imagem 02);

Imagem 02

• Selecionar a opção “Tradutor” (imagem 03);

Imagem 03

4



• Clicar na opção “Matrícula de Tradutor” (imagem 04).

Imagem 04

• Na tela seguinte, preencher o requerimento com os dados pessoais do solicitante e o(s) idioma(s)

para o(s) qual(is) está requerendo a matrícula (imagem 05).
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Imagem 05

Somente será possível avançar na solicitação se os dados obrigatórios estiverem preenchidos.

• Informar os dados residenciais na próxima página (imagem 06).
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Imagem 06

• Na próxima página vamos informar os conteúdos declarativos, selecionando as declarações em

aberto e clicar em “Próximo” (imagem 07).
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Imagem 07

• Ao avançar no botão “Próximo” somos encaminhados para o Registro Digital (imagem 08).
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Imagem 08

• Ao avançar para próxima página vamos gerar a guia para pagamento. Após a compensação é

possível seguir com o processo (imagem 09).

Imagem 09
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• Seguindo para próxima página, vamos informar o local da assinatura do documento e sua data.

Nesta página é possível visualizar o Requerimento de matrícula que é gerado de forma automática,

clicando no botão “Imprimir” (imagem 10).

Imagem 10

• Ao prosseguir, estaremos na página de documentos e assinantes, nesta página é possível anexar os

documentos obrigatórios (definidos para este ato) e outros anexos que o requerente julgar

necessário, podendo ainda acrescentar observação. O formato do arquivo deverá ser PDF/A (imagem

11).
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Imagem 11

• Seguindo para próxima página vamos realizar a assinatura dos documentos, apenas o responsável

pela solicitação pode assinar os documentos, não sendo permitido o cadastro de outro CPF para fins

de assinatura (imagem 12).
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Imagem 12

• A opção “Copiar para a área de transferência” permite ao requerente copiar o link direto para

assinatura do documento. Para enviar este link por whatsapp, basta clicar em “Copiar para o

whatsapp”.

Para prosseguir, o documento deverá ser assinado pelo responsável. Ao clicar em “Assinar

documento(s)”, o responsável será redirecionado e deverá acessar o portal com sua conta no gov.br

(imagem 13), caso opte assinar com certificado digital será seguido o fluxo próprio deste tipo de

assinatura.
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Imagem 13

• Após a autorização e concluída a assinatura, o status é atualizado (imagem 14).

Imagem 14

• Nesta mesma página o processo estará habilitado para envio à Junta Comercial para sua análise

(imagens 15, 15.1).
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Imagem 15

Imagem 15.1

• Após o envio é possível visualizar e acompanhar o protocolo em > Outros Serviços>Agentes

Auxiliares>Consultar Protocolo (imagem 16).
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Visão do Usuário Externo II

• Com o Deferimento do processo o usuário é notificado via e-mail (imagem 01)

Imagem 01

• O responsável deverá acessar o portal de serviços, consultar o protocolo e então visualizar e

realizar a assinatura do Termo de Compromisso de Tradutor e Intérprete Público (imagem 02).
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Imagem 02

• Ao clicar no botão “Pré-visualizar” é possível ter acesso ao Termo para realizar uma conferência de

dados (imagem 03).
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Imagem 03

• Após a conferência dos dados, clicar em “Assinar Documentos”. A assinatura é coletada via gov.br.

e após sua confirmação será mostrada a mensagem que deve-se aguardar a geração do certificado de

matrícula pela Junta (imagem 04).
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Imagem 04

Após a geração do certificado pela Junta, o tradutor será notificado que o download do

processo está disponível, serão liberados o termo de compromisso e o certificado para o

tradutor (imagem 05, 05.1)

Imagem 05
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Imagem 05.1

• Assim encerrando o processo.

32


