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Apresentação

O Sistema de Protocolo Eletrônico é uma ferramenta de gestão de processos administra-
tivos utilizada no âmbito do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestão. Essa 
ferramenta permite que quaisquer pessoas físicas ou pessoas jurídicas, por meio de seus re-
presentantes legais, protocolem documentos mediante a realização de um breve cadastro.

O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestão, por meio da Subsecretaria de 
Planejamento e Orçamento do MP (SPO/MP), lança o Sistema de Protocolo Eletrônico.

O Sistema foi elaborado com os instrumentos tecnológicos mais modernos e possibilita a in-
serção de informações pelos próprios usuários interessados ou representantes de unidades 
e/ou parceiros. Dessa forma, ele representa um marco no processo de protocolização do MP.

Com a implantação desse sistema de Protocolização Eletrônica de Documentos, o Minis-
tério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestão cumpre o Decreto n.º 8.539, de 8 de 
outubro de 2015, que estabelece data para a implementação do uso do meio eletrônico 
para o processo administrativo e possibilita a simplificação do atendimento ao cidadão 
conforme preconiza o Decreto n.º 9.094 de 17 de julho de 2017.

Inicialmente, apresentamos as orientações sobre os tipos de cadastros que devem ser 
realizados pelo administrador do sistema e, em seguida,  apresentamos as orientações so-
bre como protocolar os documentos. As informações deste manual apresentam o passo a 
passo das principais etapas do sistema bem como as suas funcionalidades.

Maria Fernanda Nogueira Bittencourt
Subsecretária de Planejamento

e Orçamento

Carlos Eduardo Lacerda Veiga
Coordenador-Geral de Planejamento

e Desenvolvimento Institucional
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1. Tela de Acesso ao Sistema de Protocolo

Esta é a tela principal do sistema de protocolização, ou seja, o local onde  o usuário deve-
rá fazer o login para ter acesso as funcionalidades do sistema. Tanto os administradores 
quanto os usuários comuns irão acessar o sistema por meio da mesma tela, todavia a per-
missão de visualização para cada usuário será definida no momento do cadastro, quando 
será selecionado o grupo ao qual cada usuário pertence.

Figura 1 - Tela de “Acesso ao Sistema”
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2. Acesso ao Sistema de Protocolo

2.1 Esqueci minha senha, o que fazer?

a) Caso o usuário esqueça a senha de acesso ao sistema, ele deverá clicar o link  “esqueci 
minha senha”.

Figura 2 - Link “Esqueci minha senha”

b) O usuário deverá informar o e-mail que consta do cadastro do usuário para a confir-
mação da alteração de senha e, então, clicar a opção “Solicitar uma Nova”.
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Figura 3 - Tela “Esqueci Minha Senha”

c) O sistema apresentará mensagem de sucesso, na qual constará a  informação de  
que o e-mail com a nova senha foi enviado com sucesso.

Figura 4 - Tela de “Envio de senha para recuperar acesso”

d) Será enviado um e-mail, com a nova senha, que consta do cadastro do usuário.
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Figura 5 - Tela de “E-mail recebido para recuperação de acesso”

3. Acesso com Brasil Cidadão

Temos a opção de entrar no Sistema de protocolo pelo Brasil Cidadão, basta clicar no íco-
ne e acessar a página de acesso. 

Figura 6 - Tela de “acesso ao Brasil Cidadão”

Clique para 
acessar o 

protocolo com 
Brasil Cidadão.

Clique para obter 
Informações 

sobre o Brasil 
Cidadão.
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Digite suas credenciais do Brasil Cidadão para realizar acesso ao sistema de protocolização. 

Figura 7 - Tela de “login ou cadastro de novo usuário”

Acesse para Fazer 
Cadastro no 

Brasil Cidadão.

Acesse Caso 
Tenha esquecido 

sua senha do 
Brasil Cidadão.
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4. Cadastro de Usuários

a) Ao clicar o item de menu “usuários”, no canto superior esquerdo da tela, é possível 
listar os usuários cadastrados bem como editar, excluir e incluir um novo usuário no 
sistema, conforme mostrado na tela a seguir. 

Figura 8 - Tela de “Pesquisa de usuário”

4.1 Incluir Usuário

Para incluir um novo usuário, o administrador deverá seguir os passos abaixo.

a) Primeiramente, clicar em “Novo Usuário”’. Em seguida, o sistema apresentará a tela 
de cadastro abaixo, em que todos os campos são de preenchimento obrigatório.

Figura 9 - Tela de “Cadastro de usuário”

b) Após clicar no botão “Cadastrar”, o sistema apresentará uma mensagem informando 
que o cadastro foi salvo com sucesso.

Figura 10 - Tela de “Salvo com sucesso”
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4.2 Consultar Usuário

A localização de um usuário cadastrado poderá ser feita por meio da pesquisa pelo nome 
ou e-mail do usuário.

a) Localização por nome: o administrador deverá digitar o nome do usuário e clicar o 
botão “Pesquisar”. O administrador poderá selecionar o grupo do usuário em que vai 
pesquisar, sendo “Administrador” “Protocolo” ou “Brasil Cidadão”, logo após selecio-
nar o usuário ele poderá ativar ou desativar o usuário selecionado.

Figura 11 - Tela de “Resultado de consulta de usuário por nome”

b) Localização por e-mail: o administrador deverá digitar o e-mail do usuário e clicar no 
botão “Pesquisar”.

Figura 12 - Tela de “Resultado de consulta de usuário por e-mail”



13

4.3 Editar Usuário

Para “Editar” os dados de um usuário, o administrador deverá seguir os passos abaixo.

a) Consultar o usuário que deseja “Editar”.

Figura 13 - Tela de “Consulta do usuário para edição”

b) Clique no ícone  , o qual irá apresentar a tela de edição abaixo em que todos os campos 
são editáveis.

Figura 14 - Tela de “Edição do usuário”

c) Após clicar “Cadastrar”, o sistema deverá emitir uma mensagem informando que os 
dados foram editados com sucesso.

Figura 15 - Tela de “dados editados com sucesso”
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4.4 Excluir usuário

Para “Excluir” um usuário, o administrador deverá seguir os passos abaixo, lembrando que 
não será possível excluir um usuário que já efetuou uma protocolização.

a) Consultar o usuário que deseja “Excluir”.

Figura 16 - Tela de “Consulta”

b) Clique o icone  para excluir o registro desejado.

Figura 17 - Tela de “Confirmação de exclusão”
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5. Tela Inicial

Na tela inicial, será apresentado o dashboard, que é o painel de controle com as informa- 
ções referentes a “Protocolos Pendentes de Avaliação”, “Protocolos Aprovados” “Aprovados 
Manualmente” “Protocolos Reprovados” e “Analisando”. Acima de cada título constante das 
abas, há um número que indica a quantidade de itens que se encontra em cada situação.

Figura 18 - Tela de “Apresentação da situação dos protocolos”

5.1 Protocolos Pendentes de Avaliação

Na aba Protocolos Pendentes de Avaliação, é possível listar todos os itens pendentes, pes-
quisá-los por nome, número de protocolo e data.

5.1.1 Executando Pesquisa

Figura 19 - Tela de “Filtro dos registros”

Retorno de erro 
do web service
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5.1.2 Avaliando um Protocolo

Para aprovar ou reprovar um protocolo pendente, é necessário clicar o ícone  . Após 
clicar e visualizar o(s) arquivo(s) pdf inserido(s) no sistema, o usuário poderá “Aceitar” ou 
“Recusar” o protocolo.

Figura 20 - Tela de “Consulta de registros para avaliação”

5.1.3 Aceitando um Protocolo

a) Acessar o protocolo que será avaliado.

Figura 21 - Tela de “Avaliação do protocolo”

Clique para 
reenviar o recibo 
para o usuário.
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b) Avaliar os dados inseridos.

Figura 22 - Tela de “Detalhamento do protocolo”

c) Escolher entre três opções:

1- Criar NUP automático - Esta opção irá criar um NUP Automaticamente no SEI.

 Para criar um nup não preencha a caixa de texto protocolo “Número do protocolo”, e 
não selecione nenhum dos checkbox. Ao final clicar em aceitar. 

2- Informar um NUP “protocolo novo” – Esta opção irá criar um novo processo com o 
NUP informado no SEI.

 Informar um nup na caixa de texto “Número do protocolo” e selecionar o checkbox 
“protocolo novo”. Ao final clicar em aceitar.

3- Informar um NUP existente – Esta opção irá inserir o processo no processo SEI com 
o número do protocolo informado.

 Informar um nup na caixa de texto “Número do protocolo” e selecionar o checkbox 
“protocolo existente”. Ao final clicar em aceitar. O sistema irá verificar se o NUP infor-
mado existe no SEI.

Dados do protocolo cadastrado
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Figura 23 - Tela de “Lista de protocolo”

d) Após clicar em “ACEITAR”, o sistema apresentará pop-up para a confirmação de aceite 
do protocolo.

Figura 24 - Tela de “Pedido de confirmação de aceite” 
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e) Após o usuário clicar “SIM” e aceitar o protocolo, o sistema apresentará a tela abaixo, 
na qual constará a informação de que o protocolo foi aceito com sucesso.

Figura 25 - Tela de “Pedido de confirmação de aceite”
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5.1.4 Aceitando Manualmente um Protocolo

O aceite manual do protocolo deve ocorrer após um protocolo ter sido inserido manual-
mente no SEI. 

O usuário poderá aceitar manualmente um protocolo clicando no local indicado digitando 
o número do protocolo anteriormente cadastrado no SEI. Após inserir o NUP deve clicar 
no botão “aceitar manualmente”. O Sistema irá verificar se NUP inserido já está cadastrado  
no SEI.

Figura 26 - Tela de “Consulta do protocolo a ser avaliado”
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5.1.5 Recusando um Protocolo

Para recusar um protocolo, deve-se seguir os passos abaixo.

a) Acessar o protocolo que será avaliado.

Figura 27 - Tela de “Consulta do protocolo a ser avaliado

b) Avaliar os dados inseridos (o campo “Observação” é de preenchimento obrigatório 
somente quando o protocolo for recusado).

Figura 28 - Tela de “Avaliação do protocolo”
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c) Após clicar “Recusar”, o sistema apresentará pop-up para a confirmação de recusa do
protocolo.

Figura 29 - Tela de “Pedido de confirmação”

d) Após o usuário clicar “SIM” e aceitar o protocolo, o sistema apresentará a tela abaixo, 
na qual constará a informação de que o protocolo foi recusado com sucesso.

Figura 30 - Tela de “Confirmação de recusa”
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5.2 Protocolos Aprovados

Na tela Protocolos Aprovados, é possível consultar cada protocolo aprovado e acompa- 
nhar o status de envio, podemos também verificar o NUP (Número Único de Protocolo) e 
reenviar novamente um recibo para o usuário.

Figura 31 - Tela de “Protocolos aprovados”

5.3 Protocolos Recusados

Na tela Protocolos Recusados, é possível consultar os protocolos e, se for necessário, reavaliá-los.

5.3.1 Reavaliando protocolo recusado.

Para reavaliar um protocolo recusado, deve-se seguir os passos abaixo.

a) Acessar a página de protocolos reprovados e clicar no ícone .

Figura 32 - Tela de “Protocolos reporovados”

Clique para 
reenviar o recibo 
para o usuário.
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b) O sistema apresentará a tela abaixo, a qual permitirá que o usuário visualize, analise 
novamente e aceite, ou não, o protocolo.

Figura 33 - Tela de “Visualização do protocolo”

c) Ao clicar em “Aceitar”, o sistema apresentará a tela abaixo, solicitando confirmação de 
aceite.

Figura 34 - Tela de “Pedido de confirmação de aceite”
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d) O sistema apresentará uma mensagem informando que o protocolo foi aceito com 
sucesso.

Figura 35 - Tela de “Confirmação de sucesso no aceite”

6. Cadastro de Tipos de Documento

Ao clicar o item de menu “Tipos de Documento”, é possível visualizar os tipos de documento, 
bem como editar, excluir e adicionar novos tipos de documento.

Figura 36 - Tela de “Lista de documentos cadastrados”
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6.1 Editar Tipo de Documento

a) Para alterar dados de um tipo de documento, clique o ícone  e realize a edição.

Figura 37 - Tela de “Consulta de tipos de documento”

b) Após clicar o ícone mostrado, será aberto o formulário para a alteração dos dados do  
documento selecionado.

Figura 38 - Tela de “Edição de tipos de documento”

c) Após as alterações, clique no ícone  para efetivar a ação (o código deverá ser 
o mesmo código presente no SEI).

Clique para 
alterar.
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6.2 Excluir Tipo de Documento

a) Para excluir um tipo de documento, clique o ícone .

Figura 39 - Tela de “Consulta de registo para exclusão”

b) Após clicar no ícone para realizar a exclusão do documento, será apresentada a tela 
de confirmação dessa ação. Lembre-se de que, após a confirmação, não será mais 
possível recuperar o documento excluído. Ademais, se o tipo de documento que se 
desejava excluir estiver sendo utilizado por outro documento, também não será pos-
sível excluí-lo.

Figura 40 - Tela de “Pedido de confirmação para exclusão”

Clique para 
excluir.
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6.3 Incluir Novo Tipo de Documento

a) Para cadastrar um novo tipo de documento, é necessário clicar no ícone superior 
direito “Novo tipo de documento”.

Figura 41 - Tela de “Consulta de tipos de documento”

b) No formulário de cadastro de tipos de documentos, o código e a descrição do tipo de 
documento devem ser definidos. Após realizar esse procedimento, basta finalizar a 
ação clicando “Cadastrar”.

Figura 42 - Tela de “Cadastro de novos de tipos de documento”

Cadastrar novo
tipo de Documento.

Clique para voltar a pesquisa 
Tipos de Documentos.

Clique para 
cadastrar.
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7. Protocolização

No formulário de protocolização, é possível referenciar um protocolo anterior digitando, 
no local adequado, o número do protocolo provisório ou o número do NUP. Para tanto,  
é necessário selecionar, no campo “Deseja referenciar protocolo anterior”, a opção “Sim”. 

Figura 43 - Tela de “Protocolização de documento”

a) Para adicionar um documento, o usuário deve certificar-se de que o documento está 
no formato pdf e tem, no máximo, 30mb para, em seguida, selecioná-lo.

Figura 44 - Tela de “Seleção de documento”

Selecione e-mail 
interessado.

Clique e selecione
o documento.

Selecione  opção 
desejada.
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b) Para adicionar um documento, é obrigatório selecionar um “tipo de documento”. É 
importante ressaltar que mais de um documento pode ser adicionado e que eles 
serão listados logo abaixo. Cada protocolo suporta 100mb.

Figura 45 - Tela de “Documento a ser anexado”

Figura 46 - Tela de “Detalhamento de arquivos”

Figura 47 - Tela de “Detalhamento do protocolo anterior”

Selecione o 
documento.

Clique aqui para enviar.

Informe o protocolo anterior.

O usuário poderá 
excluir um item 

da lista.
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Caso uma protocolização exceda os 100Mb, o usuário deve realizar nova protocoliza-
ção informando a referência no campo “deseja informar protocolo anterior.

d) Após enviar o protocolo, serão exibidos o número provisório do protocolo e a men-
sagem “salvo com sucesso”.

Figura 48 - Tela de “Confirmação de protocolização”



32

8. Configurações de Ambiente

8.1 Serviço de E-mail

• SMTP_SERVER : Url do servidor de e-mail. Ex: relay.gov.br
• SMTP_PORT: Porta do servidor de e-mail Ex: 25
MAIL_FROM: Endereço de email que enviará 
os e-mails. Ex: protocolo@planejamento.gov.br

• EMAIL_RESPONSAVEL: Endereço de e-mail 
que receberá os erros de log. Ex: administrador@planejamento.gov.br

8.2 Serviço SEI

• URL_ENDPOINT: url do servidor do SEI. Ex: https://sei.gov.br/sei/ws/SeiWS.php
• ASSUNTO_CODIGO_ESTRUTURADO: Códi-
go do assunto enviado ao SEI. Ex: 520

• PROCEDIMENTO_ESPECIFICADO: Especifi-
cação do processo. Ex: Especificação do Processo
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• PROCEDIMENTO_NIVEL_ACESSO: nível de 
acesso do procedimento.

0 - público
1 - restrito
2 - sigiloso
Null - o documento assumirá o nível de 
acesso e hipótese legal  sugeridos 
para o tipo do processo, conforme cadas-
tro no SEI.

• PROCEDIMENTO_ID_TIPO_PROCEDIMEN-
TO: Identificador do processo onde o docu-
mento deve ser inserido, passar null quando 
na mesma operação estiver sendo gerado o 
processo.

Ex: 100000487

• DOCUMENTO_TIPO: Tipo do documento. G = documento gerado 
R = documento recebido (externo)

• DOCUMENTO_ID_SERIE: Identificador do 
tipo de documento no SEI (sugere-se que 
este id seja armazenado em uma tabela 
auxiliar do sistema cliente).

Ex: 1

• DOCUMENTO_NIVEL_ACESSO: Nível de 
acesso do documento.

0 - público
1 - restrito
2 - sigiloso
Null - o processo assumirá o nível de 
acesso e hipótese legal sugeridos para o 
tipo do processo, conforme seu cadastro 
no SEI.

• SIGLA_SISTEMA: Valor informado no cadas-
tro do sistema realizado no SEI. ---

• IDENTIFICACAO_SERVICO: Valor informa-
do no cadastro do serviço realizado no SEI. ---
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8.3 Storage

• STORAGE_PATH: caminho onde serão guardados os arquivos pdf enviados para o servidor.

8.4 Brasil Cidadão

Essas informações deveram ser concedidas pelo SERPRO, que é quem mantem o servido 
do Brasil Cidadão.

8.5 Captha

Essas informações deveram ser obtidas no captcha do google o reCAPTCHA.
(https://www.google.com/recaptcha/intro/v3beta.html).

https://www.google.com/recaptcha/intro/v3beta.html
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9. Configuração de E-mail

A configuração de e-mail define os templates dos e-mails que serão enviados para os 
usuários do protocolo.

Cada um dos itens pode ser editado clicando no botão de ação.

Ao clicar no item de edição abrirá a seguinte página.

O administrador por modificar o texto e pode inserir metadados de preenchimento automático.

Contatos e informações

Protocolo Central do MP
Esplanada dos Ministérios, Bloco K, Térreo, Sala T-28 - CEP: 70040-906
E-mail: protocolo@planejamento.gov.br

http://protocolo@planejamento.gov.br
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10. Configurações do SEI

Para o correto funcionamento do Protocolo Web é necessário configurar o web-servi-
ce do sei criando um novo sistema, para liberar todos os métodos necessários pelo 
Protocolo Web.

a. Para criação de um novo sistema vá em Administração > Sistemas > Novo.

b. Configurar os ip’s dos servidores que irão utilizar os serviços.

c. Clique na roda dentada para o cadastro dos serviços.
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d. Clicar no primeiro item (Operações) para o cadastro dos serviços.

e. Clicar em novo e cadastrar o tipo de operação, as unidades que tem permissão, o 
tipo de processo e o tipo de documento.

f. Cadastrar as seguintes operações:

• Adicionar Arquivo;
• Consultar Procedimento;
• Gerar Procedimento;
• Incluir Documento.
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