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Acessando o Sistema 

Para acessar o sistema é necessário estar conectado a internet. Acesse o endereço 

HTTP://certuni.casadamoeda.gov.br:8080/certuni no navegador da internet. 

5ƛƎƛǘŜ ƻ ǎŜǳ /tC ƴƻ ŎŀƳǇƻ άLoginέ Ŝ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά{ŜƴƘŀέ digite o CPF  para o primeiro acesso. Esta tela pode 

ser visualizada na Figura 1Φ /ƭƛǉǳŜ ƴƻ ōƻǘńƻ ά9ƴǾƛŀǊέ Ŝ ŀƎǳŀǊŘŜΦ 

 
Figura 1 

Alterando Senhas  

É recomendável alterar sua senha após o primeirƻ ŀŎŜǎǎƻΦ tŀǊŀ ƛǎǎƻΣ ǇƻǳǎŜ ƻ ƳƻǳǎŜ ǎƻōǊŜ ƻ ƳŜƴǳ ά¦ǎǳłǊƛƻέ 

Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ƛǘŜƳ ά{ŜƴƘŀ ŘŜ !ŎŜǎǎƻέΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ŀ Figura 2. 

 
Figura 2 

A Figura 3 mostra a tela usada para trocar a senha. Digite a senha atual, a nova senha e redigite-a. Em 

seguida, clique no botão "9ƴǾƛŀǊέΦ ! ƴƻǾŀ ǎŜƴƘŀ Řeve conter no mínimo 6 dígitos e no máximo 15 dígitos. 

 
Figura 3 

Após a realização com sucesso da troca de senha, aparecerá uma mensagem de confirmação, conforme 

mostra a Figura 4. 

http://certuni.casadamoeda.gov.br:8080/certuni
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Figura 4 

Clique no botão "Voltar" e o sistema redireciona para a tela principal, sem a necessidade de efetuar login 

novamente. 

Encerrando sua Sessão 

Clique no ícone laranja que aparece no canto superior direito da tela com o desenho de uma chave. A seta 

da Figura 5 aponta para o ícone em questão. 

 
Figura 5 

Feito isso, sua sessão estará encerrada. Para realizar qualquer operação no sistema, o usuário deverá efetuar 

login novamente. 

Gerando Pedido 

tƻǳǎŜ ƻ ƳƻǳǎŜ ǎƻōǊŜ ƻ ƳŜƴǳ άtŜŘƛŘƻέ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ƛǘŜƳ άDŜǊŀǊ tŜŘƛŘƻέ όFigura 6). 

 
Figura 6 

Será exibida a tela com os dados necessários para informar a demanda anual conforme Figura 7. Siga os 

passos abaixo para Informar a demanda anual/gerar pedido: 
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Figura 7 

1) !ǎ ǎŜǊǾŜƴǘƛŀǎ Řŀǎ ǉǳŀƛǎ ƻ ǇǊŜǇƻǎǘƻ Ş ǊŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ ǎŜǊńƻ ƭƛǎǘŀŘŀǎ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά/ƭƛŜƴǘŜέΦ Selecione a 

serventia para o qual deseja fazer o pedido.  

2) Selecionada a serventia, digite a quantidade de impressos de segurança desejada. 

3) Depois dos dados serem preenchidoǎΣ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ōƻǘńƻ άDŜǊŀǊ wŜǉǳŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜ 9ƴǘǊŜƎŀέΦ 5Ŝǎǎŀ 

forma, o sistema calcula automaticamente as entregas com suas respectivas datas e quantidades de 

seu pedido, e as exibe na tela conforme a Figura 8.  
 

 
Figura 8 

4) Caso seja necessário, o usuário pode alterar a data de entrega (adiar ou atrasar), sendo que a data 

mínima é de 15 dias após data corrente. 
 

Nota: Se a nova data prevista for inferior a 30 dias, o tipo de entrega passa a ser emergencial e está sujeito 

à cobrança de frete. 

 

5) !ƻ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ ά{ŀƭǾŀǊέ, o sistema solicita a confirmação do pedido, conforme a Figura 9. 
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Figura 9 

6) Se o pedido estiver de acordo, clique ƴƻ ōƻǘńƻ ά{ƛƳέ para que o sistema gere o pedido com as datas 

de entrega previstas e quantidade distribuída. Caso contrário, ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άbńƻέ para o sistema voltar 

para a tela do pedido para que o usuário possa cancelar ou alterar o pedido.  

A quantidade informada deve ser suficiente para atender a demanda anual da serventia para todos os tipos 

de registro civil, tanto para primeira quanto para segunda via. 

Depois de gerado, um pedido tem até 24 horas para ser alterado ou cancelado pelo usuário. Depois deste 

período o pedido é confirmado automaticamente pelo sistema, não podendo mais ser alterado ou 

cancelado. Após confirmado, apenas os requerimentos de entregas ainda não confirmados, se houver, 

podem ser alterados ou cancelados. Requerimentos de entrega são automaticamente confirmados no 29º 

dia anterior à data de entrega prevista no caso de uma entrega normal, ou 15 dias no caso de uma entrega 

emergencial. 

Alterando um Pedido  

tƻǳǎŜ ƻ ƳƻǳǎŜ ǎƻōǊŜ ƻ ƳŜƴǳ άtŜŘƛŘƻέΦ /ƭƛǉǳŜ ƴƻ ƛǘŜƳ ά!ƭǘŜǊŀǊ tŜŘƛŘƻέ (Figura 10). 

 
Figura 10 

O sistema exibe uma lista com todos os pedidos planejados para todas as serventias das quais o preposto é 

responsável. Cada pedido listado contém um atalho para editar e um para cancelar, veja na Figura 11. 

 
Figura 11 

!ƻ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ƭƛƴƪ ά/ŀƴŎŜƭŀǊέ ƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀ ŀ ŎƻƴŦƛǊƳŀœńƻ Řƻ ŎŀƴŎŜƭŀƳŜƴǘƻ Řƻ ǇŜŘƛŘƻ, conforme a Figura 

12Φ /ƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ƛƳέ ǇŀǊŀ ŎŀƴŎŜƭŀǊ ƻ ǇŜŘƛŘƻ ƻǳ άbńƻέ ǇŀǊŀ ǾƻƭǘŀǊ Ł ǘŜƭŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊΦ 
















