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1. APRESENTACAO

Este Manual Técnico Operacional se destina a apresentar procedimentos para a configuracdo e
utilizacdao do Protocolo.GOV.BR, solucdo integrante do Processo Eletrénico Nacional (PEN) disponibilizada
pela Secretaria de Gestdo e Inovac¢do do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos Publicos aos 6rgaos

e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

O Protocolo.GOV.BR se propde a ofertar a sociedade em geral, um canal de atendimento centralizado
para o envio eletrénico de documentos, pedidos e requerimentos no ambito da administracdo publica federal

direta, autarquica e fundacional diretamente no Portal GOV.BR de forma gratuita, segura, simples e agil.

Por meio do Protocolo.GOV.BR é possibilitado ao cidaddo acompanhar as fases do pedido
(solicitagdo, anadlise, pendéncia, resultado), receber notificacdes por e-mail em cada etapa, incluindo o
Numero Unico de Protocolo (NUP) do processo registrado, acompanhar andamento no sistema de processo

administrativo eletronico, receber resposta e ainda avaliar a satisfacdo com o atendimento recebido.

Tal medida constitui iniciativa inovadora, que viabiliza o atendimento de valores como qualidade de
atendimento, simplificacdo, acessibilidade, transparéncia, presuncdo de boa fé e igualdade de tratamento,
essenciais em um periodo de intensas transformacgGes sociais e econ6micas, no qual a oferta de servicos e

canais de atendimento digitais sdo essenciais na relagdo do Estado com a sociedade.

Aos 6rgdos e as entidades, por sua vez, além de inaugurar uma mudanga de paradigma no
atendimento de protocolo, promove a economia de recursos publicos por meio da instalagdo centralizada,
no Ministério da Economia, de toda a infraestrutura tecnoldgica necessaria, dispensando assim a necessidade
de manutencdo do sistema. Além disso, o Protocolo.GOV.BR diminui custos com material de consumo,
digitalizacdo, impressdo e guarda de documentos fisicos, trazendo, ainda, maior celeridade e controle no

registro e distribuicdo de processos administrativos.

Pretende-se, com isso, dotar a Administracdo de ferramental totalmente eletr6nico para o
atendimento de requerimentos e peticdes da sociedade perante o governo, proporcionando evidente

economicidade, ganhos de produtividade e eficiéncia administrativa.

Assim, visando minimizar eventuais duvidas e dificuldades na implantacdo de relevante
plataforma de atendimento digital de protocolo, apresenta-se o passo a passo para a correta configuragao

e utilizacdo do Protocolo.GOV.BR.
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2. INTRODUGAO

O Protocolo.GOV.BR é uma plataforma disponibilizada e gerenciada pela Secretaria de Gestao da
Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia aos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, que permite o envio eletronico
de documentos, pedidos e requerimentos por meio do Portal GOV.BR de forma gratuita, segura, simples e
agil.

Este Manual Técnico Operacional tem o objetivo de apoiar a configuracao e operacionalizacdao do
Protocolo.GOV.BR por servidores e colaboradores em seus érgdos e entidades, visando ofertar o referido
canal de atendimento a seus usudrios.

Dentre as principais vantagens do Protocolo.GOV.BR, destacam-se:

| - simplificar o acesso dos usuarios as instancias administrativas, por meio da racionalizacdo
processual e da eliminacdo de exigéncias cujo custo econémico ou social seja superior ao risco envolvido;

Il - promover a transparéncia do processo administrativo eletrénico federal; e

Il - aplicar as soluges tecnoldgicas do Portal GOV.BR, visando ofertar atendimento agil,
transparente, seguro e gratuito aos usuarios.

Este guia é parte integrante da Portaria SEGES/ME N2 10.988, de 23 de dezembro de 2022, a qual
estabelece as regras de implantacdo do Protocolo.GOV.BR, no ambito da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.
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3. DEFINICOES

| - documento: unidade de registro de informacdes, independentemente do formato, do suporte ou
da natureza;

Il - documento digital: informacao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e interpretdvel
por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrénico; ou

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento ndo digital,
gerando uma fiel representacao em cdodigo digital;

Il - documento avulso: informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que nao esta
reunida e ordenada em processo;

IV - Nimero Unico de Protocolo - NUP: é o nimero atribuido ao documento avulso ou processo, na
unidade protocolizadora de origem, para controle e identificacdo;

V - processo administrativo eletrénico: conjunto de documentos digitais, oficialmente reunidos e
ordenados no decurso de uma acdo administrativa, cujos atos processuais sao registrados e disponibilizados
em meio eletrénico;

VI - PEN: infraestrutura publica de processo administrativo eletrénico, que visa a obtencdo de
substanciais melhorias no desempenho da gestdo processual, com ganhos em agilidade, produtividade,
satisfacdo do publico usuario e reducdo de custos;

VII - Portal GOV.BR: E um portal que retne, em um sé lugar, servicos para o cidadsio e informacdes
sobre a atuacdo do Governo Federal.

VIII - SPE: sistemas de gerenciamento de processos administrativos e documentos avulsos em meio
eletronico utilizados pelos drgaos e entidades publicas, no exercicio de suas atividades administrativas;

IX - Sistema Unico de Processo Eletronico em Rede - Super.GOV.BR: é a ferramenta informatizada
integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais - Siasg, disponibilizada
pela Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do
Ministério da Economia para o controle e movimentagdo de processos administrativos eletrénicos para a
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

X - Tramita.GOV.BR: plataforma digital de comunicagdo entre SPE, integrante do PEN,
disponibilizada e gerenciada pela Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo
e Governo Digital do Ministério da Economia, destinado a tramitacdo de processos administrativos
eletronicos e/ou documentos avulsos, em meio eletrdnico, entre os diversos SPE existentes na administracdo
publica; e

XI - usuario: pessoa natural identificada que atua em nome préprio, como representante de pessoa
fisica ou juridica,ou como portador de documento, solicitacdoou requerimento perante
o Protocolo.GOV.BR.
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4. REQUISITOS BASICOS

Para a utilizacdo do Protocolo.GOV.BR, sdo requisitos bdsicos:
e Possuir um sistema de processo administrativo eletronico (SPE) com recursos de integracdo
via webservice e conectado a internet;
e Possuir integracdo a plataforma de automacdo do Portal GOV.BR;
e Solicitar adesdo ao Ministério da Economia;

5. SOLICITAGAO DE ADESAO E PROCEDIMENTOS INICIAIS PARA A IMPLANTAGAO

Para iniciar a implantacdo do Protocolo.GOV.BR, o drgdo ou entidade deve enviar um oficio ao
Ministério da Economia, conforme orientacdes e modelos disponiveis no Portal do Processo Eletrénico
Nacional, no endereco www.gov.br/pen. Esse oficio deve conter a indicacdo dos pontos focais, que serdo
responsaveis por todo o contato com a equipe da Secretaria de Gestdo (Seges) durante a implantacéo.
Adicionalmente, pode ser solicitada uma reunido de apresentacado e esclarecimentos, em agendas semanais
disponibilizadas pela Seges.

Apds o recebimento do Oficio, a equipe técnica entrard em contato com os pontos focais indicados
para agendar a capacita¢do por videoconferéncia e orientar sobre os demais procedimentos. E importante
ressaltar que o presente Manual Técnico Operacional foi desenvolvido na busca de albergar as orientagdes
necessarias para a plena implantacdo do Protocolo.GOV.BR.

Apds o treinamento, sera criado o ambiente do Protocolo.GOV.BR especifico do érgdo/entidade, o
qual sera liberado para homologacdo, com o objetivo de assegurar a correta configuracdo da plataforma
antes de autorizar sua disponibilizacdo em ambiente de producdo, de modo a minimizar eventuais falhas de
operacado e seus impactos nos drgaos e entidades responsdveis.

Os procedimentos operacionais para a configuracdo e homologacao estao definidos abaixo.

6. CONFIGURACAO DO SISTEMA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO — SPE

A seguir, sdo apresentadas as etapas de configuracdo do sistema de processo administrativo
eletronico, doravante denominado SPE, necessdrias para sua integra¢do ao Protocolo.GOV.BR.

6.1. Cadastro do Sistema

Para possibilitar a integracdo via webservice do Protocolo.GOV.BR com o SPE de seu érgdo/entidade,
é necessario que o Administrador do Sistema inclua o Protocolo.GOV.BR no cadastro de sistemas integrados
do SPE, para que as devidas permissdes sejam habilitadas.

Atencdo: E importante destacar que os procedimentos e exemplos aqui indicados tomam como
referéncia o funcionamento do Sistema Unico de Processo Eletrdnico em Rede (Super.GOV.BR) versdo 1.0 —

Base SEl, cabendo aos drgdos e entidades que utilizam outros SPEs desenvolver e documentar a integracdo
ao Protocolo.GOV.BR.
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http://www.gov.br/pen

= SUPER.GOVBR [.))) Publicagdes Eletrénicas | Pesquisar Q TESTE = @ 2+ 0

SEI - PEN - DTH**

X Novo Sistema
sistemas
°¢ Administrac&o a Orgao:
v
Sistemas a sigla
Novo
Nome
Listar
Reativar

Monitoramento de

Servigos

Figura 1: Menu cadastro de novo Sistema no SPE

Em seguida, selecione o Orgio (caso utilize instalacdo multiérgdo do SPE), cadastre a Sigla e o Nome
do Sistema, no padrao de texto da Figura 2, abaixo. Para finalizar e gravar as informagdes, clique em “Salvar”.

= SUPER.GOVBR [o))) ) Publicacdes Eletronicas | Pesquisa Q TESTE =2 0 2 % O

-PEN - DTH*

X Novo Sistema

sistemas

°¢ Administracao A Orgdo:
v
Sistemas >~ Sigla
PORTAL_GOV_BR
Novo
Nome
Listar Protocolo.GOV.BR
stai
Reativar

Monitoramento de
Servigos

Figura 2: Cadastro do Protocolo.GOV.BR no SPE

6.2. Cadastro do servico

Além do cadastro do Sistema, realizado no campo anterior, é necessario também cadastrar o Servico
para integrar o SPE ao Protocolo.GOV.BR.

No SPE, acesse o menu Administragao > Sistemas > Listar para localizar o sistema cadastrado na
etapa anterior:

= SUPER.GOVBR {.))) R Publicagdes Eletronicas | Pesquisa Q TESTE = @0 & 2 O
X Sistemas
siste | Novo | Imprimir Fechar
%% Administracéo -
E-rrialls do Sistema Lista de Sistemas (5 re: s)
4 Dt Sigla | | Nome 1] Orgao 1] Acdes
Sistemas - ‘ e =
2 1d 4 INTERNET INTERNET ME3 SREBEB
Novo ==
OJ 3 INTRANET INTRANET ME3 SRBEB
o O 10 PORTAL_GOV_BR ProtocoloGOVER ME3 SRBEE

Figura 3: Listar Sistemas no SPE
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Em seguida, clique na opg¢do i (“Servigos”) do menu de Acles, para visualizar os servigos disponiveis
no webservice do SPE. Clique em “Novo”, preencha os campos conforme a Figura 4 e ative a op¢ao “Gerar
links de acesso externos”. Para finalizar e gravar as informacdes, clique em “Salvar”.

Atencdo: O IP do servidor sera fornecido apds a criacdo do ambiente do Protocolo.GOV.BR do

orgdo/entidade.

i

ESUPER.GOV.BR{-))) Pesqui Q TE | Z2 @ & X O
X

Novo Servico

Identificagao:

@® Acompanhamento Especial

Protocolo Digital do Ministério da Economia
°° Administ o v Descricao

Protocolo Digital do Ministério da Economia
B Arquivamento

Serar Uinks de acesso externc
S
= Autenticacao

Enderec

Servidores:
Inserir o IP do servidor do Protocolo GOV.BR fornecido pelo ME

£E Controle de Processos [x |
Figura 4: Cadastro do Servigo no SPE

6.3. Cadastro das operagoes

No SPE, acesse o menu Administracdo > Sistemas > Listar. Em seguida, localize o sistema cadastrado
no passo 6.1 e clique na opc¢ao @Servigos”) do menu de A¢des, para visualizar os servigos utilizados por esse
sistema.

Localize o servigo cadastrado no passo 6.2 e clique na opgao (Eﬁperagées"), do menu de A¢les, para
cadastrar as operagdes a serem utilizadas pelo Protocolo.GOV.BR. S3o elas:

e Consultar Documento;

e Consultar Processo;

e Enviar Processo;

e Gerar Processo; e

e Incluir Documento.

Para cadastrar as operagoes, clique em “Novo” e preencha os campos conforme a Figura 5, a seguir.
Em “Tipo de Operagdo”, deve ser selecionada a respectiva operagao, conforme listado acima. Em “Unidade”,
deve ser mantida a op¢do “Todas” e, em “Tipo de Processo”, a opgao “Todos”. A cada nova operagao incluida,
é necessario clicar em “Salvar” para gravar as informagdées e repetir a agao.

Atencao: Ao se selecionar as operagées “Consultar Documento” e “Incluir Documento”, o sistema
exibird um novo campo, denominado “Tipo de Documento” no qual também deve ser selecionada a opgao

“Todos”.
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= SUPER.GOVBR {.))) oy s Publicacoes Eletronicas

X = Nova Operacao

@ Acompanhamento Especia Tipo da Operacéo:

Consultar Documento -
°¢ Administracao X Unidade

Todas

E Arquivamento
Tipo do Processo

Todos

Base de Conhecimento

©

Tipo do Documento:

Bl
EHOCOS Todos

Figura 5: Cadastro de operagées no SPE

7. CONFIGURACAO DA INTEGRAGAO NO PROTOCOLO.GOV.BR

Para realizar as configuragdes necessarias no Protocolo.GOV.BR, acesse o endereco eletrénico do
Sistema que serd fornecido pelo Ministério da Economia durante a homologacdo e siga as etapas

apresentadas a seguir.

7

Atencdo: Esta operacdo é executada por servidor/colaborador com o perfil “Configurador da
Integracdo”. O detentor deste perfil é responsavel por configurar, no Protocolo.GOV.BR, os parametros

necessarios a integracdo com o webservice do SPE. Os procedimentos para solicitar o perfil para os indicados
pelo 6rgdo/entidade sdo informados pela Seges apods a capacitacdo

7.1. Integracao com o SPE
Na pégina inicial do Protocolo.GOV.BR, clique no menu “Processos” e, em seguida, na opcao “Abrir”.
Selecione, entdo, a opcdo “Protocolo Digital [Configurar Integragdo]”. O sistema exibird um formulario com

o titulo “Preencher Dados”.
No campo “Nome e sigla do Orgdo/Entidade”, informe o nome completo do érgdo ou entidade,

seguido da sigla, conforme exibido na Figura 6, a seguir.

i Minha Area & P = | [ M ns * ] Anali ~ | | Documentos =

[Protocolo Digital] - Configurar Integragdo por Protocolo Digital - Configurador da Status Cadigo
R Em Andamento 071.207

Preencher Dados - D ,ug,.;,%ufz.u,z,z, 7

El DD

Nome e sigla do Orgao/Entidade

Ministério da Economa - ME

Figura 6: Campo Nome e sigla do Orgdo/Entidade

govb
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Em seguida, informe o endereco do webservice do SPE no campo “Enderego do Web Service”.
O padrdo do webservice do SUPER.GOV.BR é “https://[servidor php]/sei/ws/SeiWS.php” onde o
campo [servidor php] representa o dominio do SPE do 6rgao ou entidade.

Endereco do Web Service

0 Protocolo Digital integra com o sistema de processo eletrénico por meio de web service.

0 web service do Sistema deve estar liberado para o |P do Protocolo Digital.

Figura 7: Campo URL webservice do SPE

No campo “Endereco para consulta externa”, informe o endere¢o do mecanismo de consulta (caso
o SPE possua tal ferramenta instalada) por meio do qual os usudrios poderdo visualizar os processos gerados.
Em seguida, cadastre uma orientagdo sobre como os usudrios devem proceder para pesquisar 0s processos.

Atenc3o: Fica a critério do 6rgdo/entidade decidir qual ferramenta de acompanhamento de

processos ira disponibilizar. Alguns exemplos sdo o Mddulo de Pesquisa Publica e o Protocolo Integrado.

Enderego para consulta externa

-

Figura 8: Campo Enderego para consulta externa
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No campo “Sistema”, informe a sigla do sistema conforme cadastrado no SPE. Para consultar os
dados cadastrados, acesse o menu do SPE Administragao > Sistemas > Listar.

Sistema

Para possibilitar a integragé@o é necessario que o Protocolo Digital seja cadastrado no sistema de processo eletrdnico da
instituicdo. Siga as orientagdes do Manual do Configurador para realizar essa configuragao.

No campo abaixo deve ser informada a "Sigla do sistema” que foi utilizada para identificar o Protocolo Digital no sistema
de processo eletronico.

Figura 9: Campo Sistema

No campo “Servico”, informe a Identificagdo do servico conforme cadastrado no SPE. Para consultar
essa informacdo, acesse o menu do SPE Administragdo > Sistemas > Listar. Apds localizar o sistema clique
no icone “Servigos” do menu de A¢Ges e, em seguida, na op¢do “Consultar Servigos”.

Servico

Além da "Sigla do sistema’, informada no campo anterior, € necessario informar a "ldentificagdo do Servigo” cadastrado
no sistema de processo eletrénico. Siga as arientagtes do Manual do Configurador para realizar essa configuragao.

Figura 10: Campo Servi¢co

O campo “Documentos” indica a quantidade maxima de documentos permitida para integracao do
Protocolo.GOV.BR ao SPE e ndo é editavel.

No campo “Periodicidade de atualizacdo dos dados do SPE”, defina a periodicidade em que serdo
atualizados os dados de Unidades, Tipos de processos e Tipos de documentos cadastrados no SPE.
Recomenda-se que a atualizagdo ocorra 1 vez ao dia.

Para finalizar, clique em “Prosseguir para o Passo 2” para gravar as informacdes.
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Periodicidade de atualizagao

Periodicidade em que o Protocolo Digital se conectara ao sistema de processo eletrénico para atualizar a relagao de
Unidades, Tipos de Processos, Tipos de Documentos e demais dados utilizados no cadastro das solicitagdes.

OO0 @0

CANCELAR © PROSSEGUIR PARAOPASSO02

Figura 11 Campo Periodicidade de atualizagéo

Por fim, na etapa de revisdo, confira todas as informacoes e clique em “Finalizar” para concluir a
integragao.

Em caso de erro na integracgdo, o sistema apresentard mensagem no inicio do Formulario. Revise os
dados enviados e acione a equipe do Ministério da Economia, em caso de nova tentativa sem sucesso, para
orientacgdes.

8. CONFIGURACAO DO FORMULARIO DE SOLICITACAO

Para realizar o cadastro dos tipos de solicitagdo do Protocolo.GOV.BR a serem disponibilizados aos
usudrios no Portal GOV.BR, acesse o enderego eletronico fornecido pelo Ministério da Economia e siga as
etapas a seguir.

Atencdo: Esta operacdo é executada por servidor/colaborador com o perfil “Configurador da
Solicitagao”. O detentor deste perfil é responsavel por configurar, no Protocolo.GOV.BR, os parametros
referentes as solicitacdes a serem preenchidas pelos usuarios para que estes possam remeter documentos

ao Orgdo ou entidade. Os procedimentos para solicitar o perfil para os servidores indicados pelo
orgdo/entidade sdo informados pela Seges apds a capacitagao.

Por se tratar de uma configuragdo mais extensa, que exige o preenchimento de um ndmero maior
de campos, recomenda-se ativar a op¢do “Mantenha-me conectado” ao fazer login.

8.1. Dados da Solicitagao

Na pagina inicial do Protocolo.GOV.BR, clique no menu “Processos” e, em seguida, na opg¢do “Abrir”.
Selecione, entdo, a opg¢do “Protocolo Digital [Cadastrar Solicitagao]”.

Na Secdo Dados da Solicitagdo, informe o nome da solicitagdo. Esse nome ficara visivel para os
usudrios que acessarem o Protocolo.GOV.BR (Por exemplo: “Protocolar documento junto ao Ministério da
Economia”).

No campo “Orientagdo sobre a solicitacdo”, cadastre instrucGes para o usuario que ira protocolar o
documento ou requerimento, como por exemplo, o que é a solicitacdo e quem pode solicitar.
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No campo “Link de instrucdo sobre a solicitagdao”, é possivel incluir um endereco de pagina na
internet onde constem informacdes ou orientacdes a respeito da solicitacdo que esta sendo cadastrada.

CADASTRAR SOLICITACAO

Etapa 1 de 3 - Preencher Solicitagao

Dados da Solicitacao

.-x-a

Figura 12: Campos Dados da Solicitagéo

8.2. Etapa de Triagem
Selecione a opgdo “Sim” caso deseje que a solicitagdo passe por triagem do setor de Protocolo do
orgdo/entidade no Protocolo.GOV.BR, antes de ser integrada ao SPE. Selecione a op¢do “N&do” caso deseje
gue a solicitagdo seja enviada diretamente para o SPE do 6rgdo ou entidade, sem a necessidade de andlise
por parte do setor de protocolo.

Triagem pelo Protocolo

O
O NAC

Figura 13: Campos Triagem pelo Protocolo

8.2.1. Solicitagao Com Triagem

Caso o campo “Triagem pelo Protocolo” seja marcado com a opg¢do “SIM”, as solicitagGes enviadas
por meio do Protocolo.GOV.BR serdo direcionadas para o ambiente de triagem do Sistema, sendo necessaria
a analise pelo setor de Protocolo antes do envio ao SPE, cuja equipe deve ser credenciada com o respectivo

perfil de acesso.

Em seguida, é necessario informar se a solicitagdo podera ser enviada ao SPE apds a analise pelo
setor de Protocolo. Marque a opg¢ao “SIM” caso deseje permitir o envio ao SPE apds a etapa de analise e
“NAO” caso n3o deseje permitir o envio ao SPE.
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Triagem pelo Protocolo

Figura 14: Solicitagdo com triagem

Caso seja marcada a opg¢do “SIM”, tanto no campo “Triagem pelo Protocolo” quanto para a pergunta
“Protocolo pode enviar para o Sistema apds triagem?”, a equipe de triagem terd disponiveis as op¢des que
permitem o envio da solicitacdo para o SPE apds analise. Esse envio ocorre via integracdo automatica do
Protocolo.GOV.BR com o SPE e gera um processo com Nimero Unico de Protocolo (NUP). O NUP é enviado
ao solicitante por e-mail e serd o numero de referéncia para informac&es sobre o pedido enviado.

Caso seja marcada a opcdo “NAO” para a pergunta “Protocolo pode enviar para o Sistema apds
triagem?, mesmo tendo Triagem “SIM”, a equipe responsavel pela triagem terda somente as opcbes de
analise que permitem o envio da resposta diretamente ao solicitante (sem integracdo com o SPE), que sdo
"Devolver para ajuste ou complementacdo pelo solicitante" e "Enviar resposta personalizada para o
solicitante"

8.2.2 Solicitagao Sem Triagem

Caso o campo “Triagem pelo Protocolo” seja marcado com a opc¢do “NAO”, as solicitagdes enviadas
por meio do Protocolo.GOV.BR serdo integradas automaticamente para o SPE do drgdo/entidade,
dispensando a triagem pelo setor de Protocolo no Sistema.

Em seguida, serd necessdrio responder a pergunta “Permitir o uso do Mdédulo de Resposta do
SUPER.GOV.BR?”.

e Marque a opg¢dao “SIM” caso deseje que a solicitagdo permaneca aberta no
Protocolo.GOV.BR, aguardando o envio da resposta ao solicitante por meio do Mdédulo de
Resposta do SUPER.GOV.BR instalado no SPE; ou

e Marque a op¢do “Nao”, caso deseje que a solicitacdo seja concluida e o Mddulo de Resposta
do SUPER.GOV.BR ndo seja ativado no SPE. Em ambos os casos os documentos recebidos sdo
enviados para o SPE e o NUP gerado é informado ao solicitante por e-mail

Triagem pelo Protocolo

Figura 15: Solicitagdo sem triagem
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8.3. Parametros para integra¢ao com o SPE

Apds definicdo da configuragdo de triagem, o sistema habilitara a configuracdo dos “Parametros para
integracdao com o SPE”.

Na etapa de cadastro dos parametros para integracdo com o SPE, primeiramente escolha a
“Unidade/Setor” do SPE na qual o processo sera criado.

Em seguida, escolha o “Tipo de Processo” que sera utilizado para registrar o processo no SPE.

Escolha, entdo, o “Tipo de documento do Recibo”. O recibo de protocolo serd o primeiro documento
do processo criado no SPE. Também é o comprovante baixado pelo solicitante quando conclui o envio do
pedido.

Para finalizar, informe se na solicitacdo que estd sendo cadastrada sera permitido ao usuarioinformar
o numero de protocolo (NUP) de uma solicitagdo anterior.

Parametros para Integragao com o sistema de processo eletronico

Figura 16 Pardmetros para integragdo com o SPE

8.4. Documentagao Necessaria

E necessario configurar pelo menos um documento obrigatério para ser anexado pelo solicitante no
formulario de protocolizacdo. Deve-se considerar que, para cada documento considerado obrigatério, o
usudrio do Protocolo Digital devera incluir pelo menos um documento. Para configurar, siga as orientacdes
abaixo.

No campo “Nome do Documento”, indique o nome do documento que devera ser incluido pelo
solicitante, como por exemplo: Comprovante de Residéncia.

Em seguida, no campo “Orientacdo sobre o Documento”, descreva orienta¢des que facilitem o
entendimento do solicitante sobre o documento necessdrio. Caso as orientagdes ja estejam publicadas na

internet, é possivel incluir o link no campo “Link de Orienta¢ao sobre o Documento”.

Para a pergunta “Anexagao Obrigatdria?”, informe se o documento é de anexagao obrigatdria ou
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Documentagao Necessaria (obrigatdrio adicionar pelo menos um documento)

O tamanho total doe arquives enviados ndo pode ultrapassar 100MB

Figura 17: Documentagdo Necessdria

No campo “Extensdes de Arquivo Permitidas”, especifique quais formatos de arquivos poderao ser
anexados pelo usudrio. As extensdes permitidas devem ser separadas por virgula e serem compativeis com
os formatos aceitos no SPE.

No campo “Tamanho Maximo do Anexo (MB)”, informe o tamanho maximo de arquivo que o
solicitante podera anexar. O tamanho maximo ao qual o campo se refere é para cada arquivo e ndo para a
solicitacdo. O limite maximo suportado pelo sistema é de 30 MB por anexo e de 100 MB por tipo de
solicitacdo.

No campo “Ordem Apresentagdo Documento”, indique a sequéncia numérica (1, 2 e assim por
diante) em que os documentos serdo apresentados no formulario de solicitacdo. A sequéncia informada
também serd a ordem dos documentos na arvore do processo no SPE.

Para finalizar a operacao, clique em “Adicionar Dados na Tabela”.

Adicione quantos tipos de documentos obrigatérios forem necessdrios para o tipo de solicitagdo
cadastrada.
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PDF,DOCX,XLSX,JPG,JPEG,PNG

ADICIONAR DADOS NATABELA +

Nome do Documento Orientagao sobre o Documento Anexagao Obrigatéria? Link de Orientagao sobre o Doc  Agoes

Nenhum dado adicionado

Figura 18: Continuagdo Documentagdo Necessdria

8.5. Informagodes Adicionais

O sistema permite que seja exigida procuracdo para as solicitacdes formuladas por terceiros.

Caso deseje tornar obrigatdria a anexacdo de uma procuracdo, marque a opgao “SIM”. Em seguida,
escolha o tipo de documento do SPE no qual serd gerada a Procuracao.

Caso n3o deseje permitir a anexag¢do de Procuragdo pelo usudrio, marque a opgdo “NAO”.

Na pergunta “Solicitante pode incluir informa¢ao complementar?”, caso opte por habilitar o campo
para que solicitante possa incluir informacdes adicionais no formuldrio - visivel para o atendente da triagem
- marque a opgdo “SIM”. Caso seja marcado “NAO” o campo ndo estard disponivel no formuldrio do
solicitante.

Atencdo: As informacg6es complementares ndo constituem complemento a solicitacdo e, portanto,
nao sdo integradas ao processo no SPE sendo registradas apenas no Recibo da solicitacdo, que é baixado

pelo solicitante e compde o processo gerado no SPE.

Informagdes Adicionais

Figura 19: Informagdes Adicionais

8.6. Documentos Complementares

E possivel, ainda, configurar a inclusdo opcional de documentos complementares pelo solicitante. Ou
seja, caso o solicitante deseje incluir outros documentos, além dos obrigatérios.
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Para configurar, selecione a opgdo “Sim” no campo “Documentos Complementares” e escolha o tipo
de documento do SPE no qual o documento complementar serd incluido. Em seguida, defina as extensoes
permitidas e o tamanho maximo do arquivo.

Documentos Complementares

®
O N

2
PDEDOCX, XLSX,JPG,JPEGFNG

Figura 20 Documentos Complementares

8.7. Quantidade de anexos por solicitacao

E possivel configurar a quantidade méxima em cada tipo de solicitagdo, no limite de 20 anexos, sendo
qgue o Recibo de Solicitagdo e a procuragao, quando habilitada, sdo considerados na contagem.

Apos indicar a quantidade de anexos definida, clique em “Prosseguir para o Passo 2”.

Quantidade de anexos por solicitagao

20

Atencao! Este valor ndo deve exceder a quantidade maxima (20 arquivos) permitida por solicitagao.
Considere na contagem dos arquivos o Recibo da Solicitagao e a Procuragao, quando habilitada.

Caso seja necessario aumentar este limite, consulte o administrador do sistema para maiores informagées.

CANCELAR © PROSSEGUIR PARAO PASSO02

Figura 21 Quantidade de anexos por solicitagdo

8.8. Finalizagao do cadastro do formulario
Apds clicar em “Prosseguir para o Passo 2”, o sistema exibira a tela contendo o Passo 2 de 3, “Resumo
da Solicitagao”. No final da pagina é possivel clicar em “Retornar para o passo 1”, para corrigir os campos,
ou “Prosseguir para a etapa de finalizagdo”, para concluir.
Por ultimo, na etapa 3 de 3, clique em “Finalizar” ao final da pagina. A configura¢do do formulario de
protocoliza¢do estara concluida, conforme figura abaixo.
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Concluir Solicitagao - » ) 0s/10/2022

Figura 22 Conclusdo do cadastro Formuldrio de Solicitagdo
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9 OUTRAS INFORMAGCOES

Para mais informacdes, acesse o Portal do Processo Eletrénico Nacional: www.gov.br/pen.

Para conhecer os o6rgdos e entidades que ja utilizam o Protocolo.GOV.BR, acesse
www.gov.br/protocolodigital.

Para comunicar erro, paralisacdao parcial ou total do Protocolo.GOV.BR, o gestor previamente credenciado
deve registrar chamado no Portal: suporte.servicos.gov.br.

Em caso de alteracao de perfil de acesso, recuperacdo de senha do Suporte de Servicos e substituicdo de
servidor/colaborador no Protocolo.GOV.BR deve ser encaminhado e-mail para o enderego:
suportegovbr@economia.gov.br.

Em caso de duvidas e sugestdes, acesse a Central de Atendimento: https://portaldeservicos.economia.gov.br
ou ligue para 0800 978 9005 (atendimento de segunda a sexta-feira das 08h as 18h).
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