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Apresentacao

O Sistema de Protocolo Eletrénico é uma ferramenta de gestdo de processos administra-
tivos utilizada no ambito do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao. Essa
ferramenta permite que quaisquer pessoas fisicas ou pessoas juridicas, por meio de seus re-
presentantes legais, protocolem documentos mediante a realizagdo de um breve cadastro.

O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, por meio da Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento do MP (SPO/MP), lanca o Sistema de Protocolo Eletronico.

O Sistema foi elaborado com os instrumentos tecnoldgicos mais modernos e possibilita a in-
sercdo de informacgdes pelos proprios usuarios interessados ou representantes de unidades
e/ou parceiros. Dessa forma, ele representa um marco no processo de protocolizacdo do MP.

Com a implantacdo desse sistema de Protocolizagdo Eletrénica de Documentos, o Minis-
tério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo cumpre o Decreto n.° 8.539, de 8 de
outubro de 2015, que estabelece data para a implementac¢do do uso do meio eletronico
para o processo administrativo e possibilita a simplificagdo do atendimento ao cidadao
conforme preconiza o Decreto n.° 9.094 de 17 de julho de 2017.

Inicialmente, apresentamos as orienta¢des sobre 0s tipos de cadastros que devem ser
realizados pelo administrador do sistema e, em seguida, apresentamos as orienta¢des so-
bre como protocolar os documentos. As informacdes deste manual apresentam o passo a
passo das principais etapas do sistema bem como as suas funcionalidades.

Maria Fernanda Nogueira Bittencourt Carlos Eduardo Lacerda Veiga
Subsecretaria de Planejamento Coordenador-Geral de Planejamento
e Orcamento e Desenvolvimento Institucional



1. Tela de Acesso ao Sistema de Protocolo

Esta é a tela principal do sistema de protocoliza¢do, ou seja, o local onde 0 usuario deve-
ra fazer o login para ter acesso as funcionalidades do sistema. Tanto os administradores
gquanto 0s usuarios comuns irdo acessar o sistema por meio da mesma tela, todavia a per-
missao de visualiza¢do para cada usuario sera definida no momento do cadastro, quando
sera selecionado o grupo ao qual cada usuario pertence.

Acesso identificado

Seu e-malil >

Sua senha &
ENTRAR

Ainda nao sou cadastrado Esqueci minha senha

Figura 1 - Tela de "Acesso ao Sistema”



2. Acesso ao Sistema de Protocolo

2.1 Esqueci minha senha, o que fazer?

a) Caso o usuario esqueca a senha de acesso ao sistema, ele devera clicar o link “esqueci

minha senha”.
Acesso identificado
Seu e-mail D4
Sua senha &

Ainda nao sou cadastrado

Figura 2 - Link "Esqueci minha senha”

b) O usuario devera informar o e-mail que consta do cadastro do usuario para a confir-
macdo da alteracdo de senha e, entdo, clicar a opg¢do “Solicitar uma Nova”.



Esqueci Minha Senha

* email@igualcadastro.do usuario D4
Solicitar uma Nova ‘

< VOLTAR

Figura 3 - Tela “Esqueci Minha Senha”

) O sistema apresentara mensagem de sucesso, na qual constara a informacdo de
que o e-mail com a nova senha foi enviado com sucesso.

Foi enviado um email para
HOOOOOUEDCOOOLXKKX. KX com a nova senha de acesso.

Esqueci Minha Senha

Verifigue as informacgbes repassadas para obter o acesso.
< VOLTAR

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

d) Sera enviado um e-mail, com a nova senha, que consta do cadastro do usuario.



Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao

Recebemos uma solicitac@o de recuperacéo de senha, por isso estamos enviando uma nova para que vocé
possa continuar usando nosso sistema de protocolo.

Sua nova senha é: 2a7lhnofqguadr05pfeefavnje

Ministgrio do Plangjamento, Desenvolvimento & Gestio

Figura 5 - Tela de “E-mail recebido para recuperacdo de acesso”

3. Acesso com Brasil Cidadao

Temos a op¢ao de entrar no Sistema de protocolo pelo Brasil Cidaddo, basta clicar no ico-
ne e acessar a pagina de acesso.

Acesso Brasil Cidadao

O Brasil Cidaddo & um servigo online de identificagdo e
autenticacio digital do cidado em Unico meio, para acesso
aos diversos senvicos publicos digitais.

Clique para obter

Clique para
acessar o

protocolo com
Brasil Cidadao.

o - Informacdes
Entrar com Brasil Cidad&do e o e
Cidadao.

Figura 6 - Tela de “acesso ao Brasil Cidaddo”



Digite suas credenciais do Brasil Cidaddo para realizar acesso ao sistema de protocolizagao.

Entre com sua conta do Brasil Cidadao

ENTRAR
Acesse Caso

Tenha esquecido

?
Esqueceu sua senha: sua senha do

Brasil Cidadao.

Este & o seu primeiro acesso?

Cadastre-se! E rapido e seguro.

Acesse para Fazer
Cadastro no FAZER CADASTRO
Brasil Cidadao.

ENTRAR COM ":_-:::1 Coertificado
1:;. Digital @
CERTIFICADO DIGITAL B

CONHECE NOS50 DEPONEL D
APLICATIVO?
BAIXE AGORA MESMO!

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

* Google Play



4. Cadastro de Usuarios

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

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin Saires
# Dashboard . . .
Pesquisa de usuarios
£ Cadastros -
NOME E-MAIL GRUPOS
Tipos de Documento fulano Administrador Pratocala Brasil Cidadao

%> Protocolizagio PESQUISAR

Config. de Ambiente ¥

=
£ Config. de E-mail - sativar

Nome E-mail Grupo Status

FULANO fulano@provedor com br Protacolo [ Ativo | £ %

Figura 8 - Tela de "Pesquisa de usuario”

4.1 Incluir Usuario

Para incluir um novo usuario, 0 administrador devera seguir 0s passos abaixo.

u

a) Primeiramente, clicar em “Novo Usuario”. Em seguida, o sistema apresentara a tela
de cadastro abaixo, em que todos 0s campos sdo de preenchimento obrigatorio.

Cadastro de usuario

Nome*

Nome Social
E-mail* Telefone™
Senha® Confirmagéo de senha Status
Grupos™
Administrador Protocolo
CADASTRAR IR S

Ministério do Planejamento, Desenvelvimento e Gestdo - Protocolo Central. Versdo 1.4.21

Figura 9 - Tela de “Cadastro de usuario”

b) ApOs clicar no botao “Cadastrar”, o sistema apresentara uma mensagem informando
que o cadastro foi salvo com sucesso.

Usuario salvo com sucesso

Figura 10 - Tela de "Salvo com sucesso”



4.2 Consultar Usuario

A localizagdo de um usuario cadastrado podera ser feita por meio da pesquisa pelo nome
ou e-mail do usuario.

a) Localizagcdo por nome: o administrador devera digitar o nome do usuario e clicar o
botdo “Pesquisar”. O administrador podera selecionar o grupo do usuario em que vai
pesquisar, sendo “Administrador” “Protocolo” ou “Brasil Cidaddo”, logo apos selecio-
nar o usuario ele podera ativar ou desativar o usuario selecionado.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair @
#& Dashboard . . -
Pesquisa de usuarios © NOVO USUARIO
2 Cadastros -
Usuari
Usuarios NOME E-MAIL GRUPOS
Tipos de Documento Administrador Protocolo Brasil Cidadao
W Protocolizacdo PESQUISAR
£ Config. de Ambiente  ~
£ Config. de E-mail -
Nome E-mail Grupo Status
FULANO fulano@provedor.com.br Protocolo = POl

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

b) Localizagdo por e-mail: 0 administrador devera digitar o e-mail do usuario e clicar no
botdo “Pesquisar”.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair@®
# Dashboard ) . -
Pesquisa de usuérios © NOVO USUARIO
£ Cadastros -
Ususri
Usudrios NOME E-MAIL GRUPOS
Tipos de Documento fulano@provedor.com.br Administrador Protocolo Brasil Cidadao

W Protocclizacio TEEEET

Config de Ambiente
Config_de E-mail -

Nome E-mail Grupo Status

FULANO Protocolo [ Ativo | P
Figura 12 - Tela de “Resultado de consulta de usuario por e-mail’



4.3 Editar Usuario
Para “Editar” os dados de um usuario, 0 administrador devera seguir 0s passos abaixo.

a) Consultar o usuario que deseja “Editar”.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair @
#& Dashboard . . -
Pesquisa de usuarios © NOVO USUARIO
£ Cadastros -
Usuari
enes NOME E-MAIL GRUPOS
Tipos de Documento Administrador Protocalo Brasil Cidadao
W Protocolizacdo PESQUISAR
£ Config. de Ambiente  ~
£ Config. de E-mail -
Nome E-mail Grupo Status
FULANO fulano@provedor.com.br Protocolo = POl

Figura 13 - Tela de “Consulta do usuario para edi¢dao”

&

b) Clique noicone R qual ira apresentar a tela de edicdao abaixo em que todos 0s campos
sdo editaveis.

Ediggio de usuario - DANIEL EDITADO [ aresausar |

Nome*

DANIEL EDITADO

Nome Social

E-mail* Telefone®

daniel@provedor.com.br (99) 99999-9999

Senha Confirmagéo de senha Status

Grupos®

Administrader @ Protocolo

CADASTRAR B o]

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento € Gestdo - Protocolo Central. Vers3a 1.4.21

Figura 14 - Tela de “Edicdo do usuario”

C) ApOs clicar “Cadastrar”, o sistema devera emitir uma mensagem informando que 0s
dados foram editados com sucesso.

Usuario salvo com sucesso

Figura 15 - Tela de “dados editados com sucesso”



4.4 Excluir usuario

Para "Excluir” um usuario, o administrador devera seguir os passos abaixo, lembrando que
nao sera possivel excluir um usuario que ja efetuou uma protocolizacdo.

a) Consultar o usuario que deseja “Excluir”.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP A S
# Dashboard ) . :
Pesquisa de usuarios
£ Cadastros =
Userios NOME E-MAIL GRUPOS
Tipos de Documento fulano Administrader Protecola Brasil Cidadac

€

Protocolizagao p———

£ Config. de Ambiente  *
]

Config. de E-mail - Alivar | Desatvar

Nome E-mail Grupo Status

FULANO fulano@provedor.com.br Protocolo [ ativo | £ %

Figura 16 - Tela de “Consulta”

b) Clique o icone % para excluir o registro desejado.

Confirma a Exclusao ?

Vocé nao podera recuperar depois.

SIM

Figura 17 - Tela de “Confirmacdo de exclusao”



5. Tela Inicial

Na tela inicial, sera apresentado o dashboard, que € o painel de controle com as informa-
¢Oes referentes a “Protocolos Pendentes de Avaliacao”, “Protocolos Aprovados” “Aprovados
Manualmente” “Protocolos Reprovados” e “Analisando”. Acima de cada titulo constante das
abas, ha um numero que indica a quantidade de itens que se encontra em cada situacgdo.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair @
Dashboard
© [ @ Gd © ° | @ G 9
Pendentes de Aprovados Aprovados Reprovados Analisando
Avaliagio Manualmente

S S ;

Ministerio do Flanejamento, Desenvolvimenio e Geslao - Frolocolo Central. Versag 1.4.13

Figura 18 - Tela de "Apresentac¢do da situa¢do dos protocolos”

5.1 Protocolos Pendentes de Avaliagao

Na aba Protocolos Pendentes de Avaliacdo, é possivel listar todos os itens pendentes, pes-
quisa-los por nome, nimero de protocolo e data.

5.1.1 Executando Pesquisa

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair &

Dashboard

© = | % © 0 ® 7w 9 o
Pendentes de Aprovados Aprovados Reprovados Analisando
Avaliagio Manualmente

Retorno de erro
do web service

| Protocolos Pendentes de Avaliacéo :

Pesquisar Data de Protocolizagao
| admin@admin.com I até PESQUISAR
\/
N° Protocolo Provisério N° Protocolo Anterior Nome E-Mail Data de Protocolizagéo Arquivos Renvio de recibo Erro WS
3878.1905 57271/2018 Admin admin@admin.com 24/01/2018 11:24:24 . A
puf
78212397 4949172018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:03:04 . 4
pof
3149.2296.78272/2018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:06:39 . 4
pof
5442 6775.68435/2018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:09:03 . A
puf
7185.6961.81277/2018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:11:51 . 4
pof

Figura 19 - Tela de “Filtro dos registros”



5.1.2 Avaliando um Protocolo

7/ 7/ . . Ve rJI"f Ve
Para aprovar ou reprovar um protocolo pendente, é necessario clicar o icone . . ApOs
clicar e visualizar o(s) arquivo(s) pdf inserido(s) no sistema, o usuario podera “Aceitar” ou

“Recusar” o protocolo.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin Sair @
Dashboard
© .= © % © _°o ® 7 9o
Pendentes de Aprovados Aprovados Reprovados Analisando
Avaliagiao Manualmente
Clique para
o reenviar o recibo
Protocolos Pendentes de Avaliagéo .
para o usuario.
Pesquisar Data de Protocolizagao

admin@admin.com até
N° Protocolo Provisério N° Protocolo Anterior Nome E-Mail Data de Protocolizagéo Arquivos io de recibo Erro WS
3878.1905 57271/2018 Admin admin@admin.com 24/01/2018 11:24:24 ' A
7821.2397 4949172018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:03:04 . 4
3149.2296.7827212018 Admin admin@admin.com 25/01/2013 15:06:39 s 4
5442 6775.68435/2016 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:0%:03 s A
7185.6961.81277/2018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:11:51 b 4

o
Figura 20 - Tela de “Consulta de registros para avalia¢ao”
5.1.3 Aceitando um Protocolo
z .
a) Acessar o protocolo que sera avaliado.
= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin Sair @

Dashboard
© = @ % @ o @ 1w 9 2
Pendentes de Aprovados Aprovados Reprovados Analisando
Avaliagao Manualmente
Protocolos Pendentes de Avaliacéo
Pesquisar Data de Protocolizagao
admin@admin_com até PESQUISAR
N? Protocolo Provisério N Protocolo Anterior Nome E-Mail Data de Protecolizacéo Arquivos Renvio de recibo Erro WS
3878.1905 57271/2018 Admin admin@admin.com 24/01/2018 11:24:24 . A
q pof
7821.2397.49491/2018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:03:04 . 4
q pof
31482296 78272/2018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:06:39 A
puf
5442 6775 68435/2016 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:0%:03 A
pof
7185.6961.81277/.2018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:11:51 4

Figura 21 - Tela de "Avaliagdo do protocolo”

pof



b) Avaliar os dados inseridos.

Lista de Arquivos
N° protocolo anterior: 5546546546

Dados do protocolo cadastrado

Tipe do Documento Nome Tamanho

Reguerimento REC_FROM_GED_24793 pdf 437,88 Kb

Observacido (somente em caso de recusa)

Deseja informar o nimero do protocolo no SEI?

Numero do protocolo:

Protocolo novo

Protocolo existente

ACEITAR ACEITAR MANUALMENTE RECUSAR

Figura 22 - Tela de “Detalhamento do protocolo”
C) Escolher entre trés opcoes:
1- Criar NUP automatico - Esta opc¢do ira criar um NUP Automaticamente no SElI.

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

2- Informar um NUP “protocolo novo” - Esta op¢ao ird criar um novo processo com o
NUP informado no SEl.

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

3- Informar um NUP existente - Esta op¢do ira inserir o processo no processo SEl com
0 numero do protocolo informado.

Informar um nup na caixa de texto “Numero do protocolo” e selecionar o checkbox

“protocolo existente”. Ao final clicar em aceitar. O sistema ira verificar se o NUP infor-
mado existe no SEI.



Lista de Arquivos
N° protocolo anterior: 5546246546

Tipo do Documento Nome Tamanho

Requerimento REC_FROM_GED_24793 pdf 437,88 Kb

Observacao (somente em caso de recusa)

Deseja informar o nimero do protocolo ne SEI?

Nimero do protocolo:

CProtocolo novo

Protocolo existente

ACEITAR ACEITAR MANUALMENTE RECUSAR m

Figura 23 - Tela de “Lista de protocolo”

d) Apos clicar em “ACEITAR”, 0 sistema apresentara pop-up para a confirmacdo de aceite
do protocolo.

Confirma o aceite deste
Protocolo?

Uma vez aprovado ndo serd possivel desfazer a operacdo

S

- A=Al
e

S &
ﬁ%”w
-
W’:"M/“‘ oo
o
| T AR
W
| . ey
R e o
:MW-Q,”W iy
bt
)
e
el
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i

Figura 24 - Tela de “Pedido de confirmacdo de aceite”



e) Apos o usuario clicar “SIM” e aceitar o protocolo, o sistema apresentara a tela abaixo,
na qual constara a informacdo de que o protocolo foi aceito com sucesso.

Sucesso

Protocolo aprovado com sucesso.

FECHAR

Figura 25 - Tela de “Pedido de confirmacdo de aceite”



5.1.4 Aceitando Manualmente um Protocolo

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

O usuario podera aceitar manualmente um protocolo clicando no local indicado digitando
0 numero do protocolo anteriormente cadastrado no SEI. Apds inserir o NUP deve clicar
no botdo “aceitar manualmente”. O Sistema ira verificar se NUP inserido ja esta cadastrado
no SEl.

Lista de Arquivos
N° protocolo anterior: 5546546545

Tipo do Documento Nome Tamanho

Requeriments REC_FROM_GED_24793 pdf 437,88 Kb

Observacéo (somente em caso de recusa)

Deseja informar o nimero do protocole no SEI?

Numero do protocolo:

—l

Protocolo novo

Protocolo existente

ACEITAR ACEITAR MANUALMENTE | RECUSAR

Figura 26 - Tela de “Consulta do protocolo a ser avaliado”




5.1.5 Recusando um Protocolo
Para recusar um protocolo, deve-se seguir 0s passos abaixo.

a) Acessar o protocolo que sera avaliado.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair®

Dashboard

O = @ _n © o ® 1 9 a
Pendentes de Aprovados Aprovados Reprovados Analisando
Avaliagao Manualmente

Protocolos Pendentes de Avaliacéo

Pesquisar Data de Protocolizagao
admin@admin.com até PESQUISAR
N® Protocolo Provisdrio N® Protocolo Anterior Nome E-Mail Data de Protocolizagao Arquivos Renvio de recibo Erro WS
3875.1805.57271/2018 Admin admin@admin_com 24/01/2018 11:24:24 . A
q pdf
7821.2397 4949112018 Admin admin@admin.com 25/01/2018 15:03:04 . A
q pdf

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

b) Avaliar os dados inseridos (0 campo “Observacdo” é de preenchimento obrigatério
somente quando o protocolo for recusado).

Lista de Arquivos
N? protocelo anterior: 6546546545

Tipo do Documento Nome Tamanho

Requerimento REC_FROM_GED_24793 pdf 437 88 Kb

Observacao (somente em caso de recusa)

Deseja informar o nimero do protocolo no SEI?

Numero do protocolo:

Protocolo novo

Protocolo existente

}

ACEITAR ACEITAR MANUALMENTE RECUSAR

Figura 28 - Tela de "Avaliagdo do protocolo”



C) Apos clicar “Recusar”, o sistema apresentara pop-up para a confirmagdo de recusa do
protocolo.

Confirma a recusa deste
Protocolo?

Podera ser aprovado novamente na aba Protocolos
Reprovados

SIM

Figura 29 - Tela de "Pedido de confirmacdo”

d) Apos o usuario clicar “SIM” e aceitar o protocolo, 0 sistema apresentara a tela abaixo,
na qual constara a informacdo de que o protocolo foi recusado com sucesso.

Sucesso

Protocolo recusado com sucesso.

FECHAR

Figura 30 - Tela de "Confirmacdo de recusa”



5.2 Protocolos Aprovados

Na tela Protocolos Aprovados, é possivel consultar cada protocolo aprovado e acompa-
nhar o status de envio, podemos também verificar o NUP (NUmero Unico de Protocolo) e
reenviar novamente um recibo para o usuario.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair®

Dashboard

© .= © _°o ® 1 9D a4
Aprovados Aprovados Reprovados Analisando
Manualmente

Clique para

Protocolos Aprovados reenviar o recibo
para o usuario.

Pesquisar Data de Protocolizagao
até PESQUI AR
N° Protocolo Provisério NUP Nome E-Mail Data de Protocolizagéo Data de Envio
1508.3409 48485/2017 03154.000302/2017-79 Admin admin@admin.com 18/M10/2017 15:35:48 07/11/2017 16:38:45 A
1510.0681.29509/2017 03154.000305/2017-11 Admin admin@admin.com 07H1/2017 152210 07/11/2017 17:07:42 A

Figura 31 - Tela de “Protocolos aprovados”

5.3 Protocolos Recusados
Na tela Protocolos Recusados, é possivel consultar os protocolos e, se for necessario, reavalia-los.
5.3.1 Reavaliando protocolo recusado.

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

a) Acessar a pagina de protocolos reprovados e clicar no fcone .

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair &

Dashboard

© 122 @ s @ o |l® =z 9 a
Pendentes de Aprovados Aprovados Reprovados Analisando
Avaliagio Manualmente

Protocolos Reprovados |

Pesquisar Data de Protocolizagéo
até PESQUISAR
N° Protocolo Provisério N° Protocolo Anteriores Nome E-Mail Data de Protocolizagao Arquivos Renvio de recibo
1510.0727.93481/2017 Admi d dmin. 07M1/2017 16:39:53
min admin@admin.com + ot A
1510.9234.54037/2017 Adi Ll dmin. 17M11/2017 10:57:34
min admin@admin.com + ot A
7858.5745.16066/2018 Admin admin@admin.com 30/01/2018 16:02:53 A
pof
2160.7355.59445/2018 Admin admin@admin.com 30/01/2018 16:09:27 . A
pot

Figura 32 - Tela de "Protocolos reporovados”

®



b) O sistema apresentara a tela abaixo, a qual permitira que o usuario visualize, analise
novamente e aceite, ou ndo, o protocolo.

Lista de Arquivos
N? protocelo anterior: 6546546546

Tipo do Documento Nome Tamanho

Requerimento REC_FROM_GED_24793.pdf 437,88 Kb
Motivo da Recusa
observacdo.

Deseja informar o ndmero do protocolo no SEI?

Numero do protocolo:

CProtocolo novo

Protocolo existente

ACEITAR ACEITAR MANUALMENTE

Figura 33 - Tela de “Visualiza¢gdo do protocolo”

C) Ao clicar em "Aceitar”, o sistema apresentara a tela abaixo, solicitando confirmacgdo de
aceite.

Confirma o aceite deste
Protocolo?

Uma vez aprovado ndo sera possivel desfazer a operagdo

SIM

Figura 34 - Tela de “Pedido de confirmacgdo de aceite”



d) O sistema apresentara uma mensagem informando que o protocolo foi aceito com
sucesso.

Protocolo aprovado com sucesso.

FECHAR

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

6. Cadastro de Tipos de Documento

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

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair#
#& Dashboard ) )
Pesquisa de Tipos de Documento
£ Cadastros =
i Descrigao
- Tipos e Documento
¥ Protocolizagio TR
£ Config. de Ambiente  ~
Céodigo SEI Descrigao Status
£ Config. de E-mail =
238 Requerimenta ATIVO £ X
651 Complemento ATIVO £ X
5566 Campo para teste ATIVO £ ox

“ :n: .

“Atualizagio dos andamentos ne protecolo integrade apés 24 horas
Meostrando registros de 1 a 3 de 3 itens

Ministério do Planejamento, Desenvolvimenio e Gestéo - Protocolo Central. Verséo 1.4.18

Figura 36 - Tela de “Lista de documentos cadastrados”



6.1 Editar Tipo de Documento

a) Para alterar dados de um tipo de documento, clique o icone 4 e realize a edicdo.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair®

Pesquisa de Tipos de Documento

#& Dashboard
= Cadastros =
Usudrios
Tipo de Documento editado com sucesso.

Tipos de Documento

W Protocolizagio Descrigao

Clique para

£ Config. de Ambiente  ~

alterar.
£ Config. de E-mail '
Cédigo SEI Descrigao Status
238 Requerimento ATIVO
651 Complemento ATVO s %
558 Tipo de documento ATVO £ %

N ;n; :

*Atualizagfo dos andamentos no protecole integrado apds 24 horas
Mastrando registros de 1 a 3 de 3 itens.

Ministério do Planejamento, Desenvelvimento e Gestao - Protocolo Central. Versdo 1.4.18

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

b) Apds clicar o icone mostrado, sera aberto o formulario para a alteracao dos dados do
documento selecionado.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair &

# Dashboard

Editar Tipo de Documento [ ]

€ Cadastros -

eris Cédigo SEI* Descrigao®

Tipos de Documenta 556 Tipo de documento
W Protocolizagio Status
£ Config. de Ambiente  ~ ATIVO

B
S Config de E-mall - capasTRAR IR B

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - Protocolo Central. Versdo 1.4.13

Figura 38 - Tela de “Edi¢do de tipos de documento”

C) ApOs as alteracBes, clique no icone para efetivar a acdo (o codigo devera ser
0 mesmo codigo presente no SEI).



6.2 Excluir Tipo de Documento

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

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP

Admin Sair @

#® Dashbeard ) .
Pesquisa de Tipos de Documento
£ Cadastros -
Usuarios

Descrigao

Tipos de Documento

W Protocclizagdo PESQUISAR

£ Config. de Ambiente =

Clique para
excluir.

Codigo SEI Descrigéo Status

£ Config. de E-mail -
238 Requerimento ATIVO £ %
651 Complemento ATIVO £ %
556 Tipo de documento ATIVO £ %

“Atualizacie dos andamentos no protocolo integrade apés 24 horas
Mostrando registros de 1 a 3de 3 itens

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo - Protocalo Central. Verséo 1.4.18

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

b) Apds clicar no icone para realizar a exclusdo do documento, sera apresentada a tela
de confirmacdo dessa acdo. Lembre-se de que, apds a confirmacgdo, ndo sera mais
possivel recuperar o documento excluido. Ademais, se o tipo de documento que se

desejava excluir estiver sendo utilizado por outro documento, também nao sera pos-
sivel exclui-lo.

Confirma a Exclusao ?

Vocé ndo podera recuperar depois.

Figura 40 - Tela de "Pedido de confirmacdo para exclusdo”



6.3 Incluir Novo Tipo de Documento

a) Para cadastrar um novo tipo de documento, € necessario clicar no icone superior
direito "Novo tipo de documento”.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  SairG+

© NOVO TIPO DE DOCUMENTO

# Dashboard

Cadastrar novo
tipo de Documento.

Pesquisa de Tipos de Documento

2 Cadastros -
Usuarios -
Descrigao

Tipos de Documento

W Protocolizagio PESQUISAR

£ Config. de Ambiente  ~

Cadigo SEI Descrigao Status
£ Config. de E-mail -
238 Requerimento ATVO P
651 Complemento ATNMO £ %
556 Tipo de documento ATNMO £ %

- "-) :

*Atualizagdo dos andamentos no protocolo integrado apos 24 horas
Mostrando registros de 1 a 3 de 3 itens

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo - Protocolo Central. Versao 1.4.13

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

b) No formulario de cadastro de tipos de documentos, o codigo e a descricdo do tipo de
documento devem ser definidos. Apos realizar esse procedimento, basta finalizar a
acao clicando “Cadastrar”.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  SairGs

Clique para voltar a pesquisa
Tipos de Documentos.

Cadastro de Tipos de Documento

Usudrios Cédigo SEI Descrigao™
Tipos de Documento

W Protocolizacio Status

£ Config. de Ambiente  ~ INATIVO N .

£ Config. de E-mail e Cllque para

cadastrar.

lento e Gestdo - Protocolo Central. Veersdo 1.4.18

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



7. Protocolizacao

No formulario de protocolizacdo, é possivel referenciar um protocolo anterior digitando,
no local adequado, o nimero do protocolo provisério ou o numero do NUP. Para tanto,
é necessario selecionar, no campo “Deseja referenciar protocolo anterior”, a op¢do “Sim”.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sair®

# Dashbeard L. ) .
Formulario de Protocolizagéo

£ Cadastros 1

W Protocolizagio

Dados do Protocolo
Config. de Ambiente 1

£

Deseja informar o numero do protocolo
£ Config. de E-mail 1 anterior?

® Nio Sim

Selecione opcao
desejada.

Dados Pessoais

Nome

Admin

Telefone E-Mail

admin@admin.com

E-Mail Interessado 1

Selecione e-mail
interessado.

Arquivos

Tipo do Documento™

Selecione A

Arquivo™ (o ismanho de cads srquive ndo pode ser maior que 30Mb somands um fotel de 100Mb por profocole. Gaso uma profocslizagdo exceds os 100Mb, o usudno deve resiizar nova projocoiizegde informande & referéncis no campo "desejs informar

protacals anterior” |

Figura 43 - Tela de “Protocoliza¢do de documento”

a) Para adicionar um documento, o usuario deve certificar-se de que o documento esta
no formato pdf e tem, no maximo, 30mb para, em seguida, seleciona-lo.

Arquivo* (o tamanhe de cada arquive ndo pode ser maior que 30ME somando um fotal de 100Mb por p lo. Caso uma protocolizagdo exceds oz 100Mb, o ususric deve reslizar nova profocolizagas inforr

protocole anteriar™ )

Clique e selecione
o documento.

#» Arraste o arguivo agui ou SELECIOMNE

© ADICIONAR

Tipo do Documento Nome Tamanho Acao

Nenhum arquivo anexado

Figura 44 - Tela de "Sele¢do de documento”



b) Para adicionar um documento, é obrigatério selecionar um “tipo de documento”. E
importante ressaltar que mais de um documento pode ser adicionado e que eles
serdo listados logo abaixo. Cada protocolo suporta 100mb.

PROTOCOLO ELETRONICO - MP

Admin Sair &

& Abri
#& Dashboard E-Mail Interes @vv\ I + Daniel dos Santos Bento » Downloads » biblioteca_dspace + [ 4] [ Pe
£ Cadastros d Qrganizar v Nova pasta
Y — Jr Favoritos * Nome Data de modificag... Tipo Tamanho S | .
P Area de Trabalho . dspace 23/03/201814:02  Pasta de arquivos elecione o
£ Config. de Ambiente ¢ Arquives @ Creative Cloud Fi | etc 23/03/2018 14:02 Pasta de arquivos docu mento

8. Downloads

£ Config. de E-mail ‘ . .
= 9 Tipo do Docur| % Locais L
Selecione A
- Bibliotecas
Arquivo® (o tam @ DocuBeRte rmando a referéncia no campe "desejs informar
. [ Imagens
protocolo anterio -
& Muisicas
B videos

1 Computador
&, Discolocal (C) ~

Nome:

- Documento do Adobe Acrobat +

Tipo do Doc

Nenhum arguivo anexado

ENVIAR

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - Protocolo Central. Versio 1.4.18

Figura 45 - Tela de “Documento a ser anexado”

£ Config. de Ambiente ¢

Arquives

(o

4 4
Contolalbrad Tipo do Documento™

Selecione

O usuario podera

Arquivo® (o smanho de cads srquive nds pode ser maior que 308k ssmando um totsi de 100Mb por protocolo. Caso uma profosolizagdo exceds os 100Mb, o ususric deve resiizar nova profocalizsgds informanda & ref}

excluir um item
da lista.

nterior. |

#» Arraste o arquivo aqui ou SELECIONE

© ADICIONAR
Tipo do Documento Nome Tamanho Acio
Requerimento DANFE_013466.pdf 521Kb o
=
Figura 46 - Tela de "Detalhamento de arquivos”
= PROTOCOLO ELETRONICO - MP Admin  Sar®

# Dashboard L. ) .
Formulario de Protocolizagéo

Cadastros J

(]

® Prolocolizagia

Dados do Protocolo

£ Config. de Ambiente 4
Deseja informar o numero do protocolo

anterior?
Informe o protocolo anterior.

Dados Pessoais

£ Config. de E-mail 4

® Nao OSim

Nome

Admin

Telefone E-Mail
(99) 99999-9999 admin@admin.com

E-Mail Interessado 1 E-Mail Interessado 2

Figura 47 - Tela de “Detalhamento do protocolo anterior”

@



Caso uma protocolizagdo exceda os 100Mb, o usuario deve realizar nova protocoliza-
cao informando a referéncia no campo “deseja informar protocolo anterior.

d) Apos enviar o protocolo, serdo exibidos o nimero provisorio do protocolo e a men-

sagem “salvo com sucesso”.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP

(]

€

(o]

Dashboard
Cadastros
Protocolizagdo
Config. de Ambiente

Config. de E-mail

Formularic de Protocolizagéo

Protocolo N® 1522.2512.03635/2018 salve com sucesso.

Dados do Protocolo
Deseja informar o numera do pratocolo

anterior?

® Nao (OSim

Dados Pessoais

Nome

Admin

Telefone

(99) 99999-9999

E-Mail Interessado 1

Arquivos

Tipo do Documento®

Selecione

Admin Sair &

E-Mail

admin@admin.com

E-Mail Interessado 2

Figura 48 - Tela de “Confirmacado de protocoliza¢gdo”



8. Configuracdes de Ambiente

8.1 Servico de E-mail

Configuragbes do Ambiente

Pesquisar
|
Nome da configuracao Valor da configuragio Descrigio Agio
SMTP_SERVER i
SMTP_PORT
MAIL_FROM

NN

EMAIL_RESPONSAVEL

“Atualizagio dos andamentos no protocolo integrade apés 24 horas
Mostrando registros de 1a 4 de 4 itens.

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - Protocolo Central. Versdo 1.5.1-dth

* SMTP_SERVER : Url do servidor de e-mail.  Ex: relay.gov.br
* SMTP_PORT: Porta do servidor de e-mail Ex: 25

MAIL_FROM: Endereco de email que enviara
0s e-mails.

* EMAIL_RESPONSAVEL: Enderec¢o de e-mail
que recebera os erros de log.

Ex: protocolo@planejamento.gov.br

Ex: administrador@planejamento.gov.br

8.2 Servico SEI

Configura¢bes do Ambiente

Pesquisar

Nome da configuracao Valor da configuragao Descrigao

>
Z

13
5

URL_ENDPOINT

ASSUNTQ_CODIGO_ESTRUTURADO

PROCEDIMENTO_ESPECIFICADO

PROCEDIMENTO_NIVEL_ACESSO

PROCEDIMENTO_ID_TIPO_PROCEDIMENTO

DOCUMENTOQ_TIPO

DOCUMENTO_ID_SERIE

DOCUMENTO_NIVEL_ACESSO

SIGLA_SISTEMA

R T e e L %

IDENTIFICACAQ_SERVICO

*Atualizago dos andamentos no protocolo integrado apés 24 horas
Mostrando registros de 1 a 10 de 11 itens.

Ministério do Planejamento, Desenvolvimenta e Gestio - Protocolo Central. Versdo 1.5 1-dih

* URL_ENDPOINT: url do servidor do SEI. Ex: https://sei.gov.br/sei/ws/SeiWsS.php

* ASSUNTO_CODIGO_ESTRUTURADO: Cédi-
go do assunto enviado ao SEI.

* PROCEDIMENTO_ESPECIFICADO: Especifi-
cacdo do processo.

Ex: 520

Ex: Especificacao do Processo

&



* PROCEDIMENTO_NIVEL_ACESSO: nivel de
acesso do procedimento.

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

* DOCUMENTO_TIPO: Tipo do documento.

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

* DOCUMENTO_NIVEL_ACESSO: Nivel de
acesso do documento.

* SIGLA _SISTEMA: Valor informado no cadas-
tro do sistema realizado no SEI.

* IDENTIFICACAO_SERVICO: Valor informa-
do no cadastro do servico realizado no SEI.

0 - publico

1 - restrito

2 - sigiloso

Null - o documento assumira o nivel de
acesso e hipétese legal  sugeridos
para o tipo do processo, conforme cadas-
tro no SEI.

Ex: 100000487

G = documento gerado
R = documento recebido (externo)

Ex: 1

0 - publico

1 - restrito

2 - sigiloso

Null - 0 processo assumira o nivel de
acesso e hipotese legal sugeridos para o
tipo do processo, conforme seu cadastro
no SEI.



8.3 Storage

Configuragbes do Ambiente

Pesquisar
Nome da configuracao Valor da configuragao Descrigao Agdo
STORAGE_PATH /

*Atualizaco dos andamentos no protocolo integrado apés 24 horas
Mostrando registros de 1 a 1 de 1 itens

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento & Gestéo - Protocolo Central. Verséo 15 1-dth

* STORAGE_PATH: caminho onde serdo guardados os arquivos pdf enviados para o servidor.
8.4 Brasil Cidadao

Essas informacdes deveram ser concedidas pelo SERPRO, que é quem mantem o servido
do Brasil Cidadao.
Configuragdes do Ambiente

Pesquisar

Nome da configuracao Valor da configuragio Descrigtio Agdo

URL_AUTORIZAR

~

URL_TOKEN

URL_DADOS_USUARIO

CLIENT_ID

SCOPE

REDIRECT_URI

CLIENT_SECRET

ESCOPO

URL_BRASIL_CIDADAO

T . R %

URL_PRIMEIRO_ACESSO

*Atualizagao dos andamentos no protocolo integrado apés 24 horas
Mostrando registros de 1 10 de 10 itens.

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao - Protocolo Central. Versao 1.5.1-dth

8.5 Captha

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

Configura¢ées do Ambiente

Pesquisar
Nome da configuracao Valor da configuragao Descrigao Ao
CAPTCHA_SITE_KEY /
CAPTCHA_SECRET KEY ’

*Atualizacdo dos andamentos no protocolo integrado apés 24 horas

Mostrando registros de 1 a 2 de 2 itens

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo - Protocolo Central. Vers&o 1.5 1-dth

&


https://www.google.com/recaptcha/intro/v3beta.html

9. Configuracao de E-mail

A configuracdo de e-mail define os templates dos e-mails que serdo enviados para 0s
usuarios do protocolo.

Cada um dos itens pode ser editado clicando no botdo de acdo.

Configuragdes do Ambiente

Nome da configuracao
EMAIL_CONTEUDO_CADASTRO
EMAIL_CONTEUDO_CONSOLIDACAQ

EMAIL_CONTEUDO_ERRO_SEI

EMAIL_CONTEUDO_ESQUECI_SENHA

EMAIL_CONTEUDO_PROTOCOLO

EMAIL_CONTEUDO_NEGADO

EMAIL_CONTEUDO_RECEBIMENTO_SE!

EMAIL_CABECALHO
EMAIL_RODAPE

EMAIL_CONTEUDO_DESBLOQUEIO

Metadados
METADADO_USUARIO_URLCONFIRMACAO
METADADO_USUARIO_URLCONSILIACAC

METADADO_MSGERRQ
METADADO_PROTOCOLO_NUMERO

METADADO_USUARIO_NOVASENHA

METADADO_PROTOCOLO_DATAHORAFORMADATA
METADADO_PROTOCOLO_EMAIL1
METADADO_PROTOCOLO_EMAIL2
METADADO_PROTOCOLO_NUMERO
METADADO_PROTOCOLO_NUMEROANTERIOR
METADADO_PROTOCOLO_OBSERVACAO
METADADO_PROTOCOLO_TABELAARQUIVO
METADADO_PROTOCOLO_USUARIOEMAIL
METADADO_PROTOCOLO_USUARIONOME

METADADO_PROTOCOLO_DATAHORAFORMADATA
METADADO_PROTOCOLO_EMAIL1
METADADO_PROTOCOLO_EMAIL2
METADADO_PROTOCOLO_NUMERO
METADADO_PROTOCOLO_OBSERVACAQ
METADADO_PROTOCOLO_USUARIOEMAIL
METADADO_PROTOCOLO_USUARIONOME
METADADO_PROTOCOLO_DATAHORAFORMADATA
METADADO_PROTOCOLO_EMAIL1
METADADO_PROTOCOLO_EMAIL2
METADADO_PROTOCOLO_LINKSE!
METADADO_PROTOCOLO_NUMERO
METADADO_PROTOCOLO_NUMEROANTERIOR
METADADO_PROTOCOLO_NUPE
METADADO_PROTOCOLO_OBSERVACAO
METADADO_PROTOCOLO_TABELAARQUIVO
METADADO_PROTOCOLO_USUARIOEMAIL
METADADO_PROTOCOLO_USUARIONOME

METADADO_LOGO_EMAIL
METADADO_LOGO_EMAIL

METADADO_USUARIO_URLDESBLOQUEIQ

Agdo

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo - Protocolo Central. Vers3o 1.5.1-dth

Ao clicar no item de edicdo abrira a seguinte pagina.

Editar Configuragéo

Configuragao nome: EMAIL_CONTEUDO_CADASTRO Legenda:

+ METADADO_USUARIO_URLCONFIRMACAO : Url para ativacéo do usurio.
Configuragao valor*

Metadado - [ Paragraph B 7

METADADO_USUARIO_URLCONFIRMACAQO

SEJA BEM VINDO AO SISTEMA DE PROTOCOLIZACAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E GESTAQ. PARA CONCLUIR o
SEU CADASTRO, ACESSE O LINK {SMETADADO_USUARIO_URLCONFIRMACAO}

ECSE PASEN £ IMPORTANTE PARA VAL INARMOS TONNS NS LISLIARING. M

CADASTRAR

POWERED BY TINYMCE

Ministério do Planejamento, Desenvelvimento e Gestdo - Protocole Central. Versdo 1.5.1-dth

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

Contatos e informacoes

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

10. Configuracdes do SEI

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

a. Para criacdo de um novo sistema va em Administracdo > Sistemas > Novo.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAQ

- isa [ VW
l! o Para saber+ Menu Pesquisa D2/
Administracio © | Assinatras das Unidades

Controle de Processos Contatos »

Iniciar Processo
Retono Programado

Didrio Oficial da Unido
E-mails do Sistema

(P Editor »

Base de Conhecimento e,

Textos Padréo Pemitidas

Modelos Favoritos Feriados

Blocos de Assinatura Grupos Institucionais b

Blocos de Reunido Hipoteses Legais »

Blocos Interos Histérico

Contatos Novidades

Processos Sobrestados Orgaos

Acompanhamento Especial Paises, Estacos e Cidades )

Marcadores Peticionamento Eletrénico »

Pontos de Controle Pontos de Controle

Estatisticas ) Processo Eletronico N

Grupos ,  Nacional

Inspecao Administrativa Sistemas > | Novo (-]

e ,  Tabsia de Assunios Listar
Tipos de Conferéncia » Reativar
Tipos de Documento  »  Monitoramento de
Tipos de Formuldrios b
Tipos de Processo » T
Unidades »
Usudrios »
Usuérios Extemos »
Veiculos de Publicacio b
teste

b. Configurar os ip’s dos servidores que irdo utilizar os servigos.

MINISTERIO DO FLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO

i - ica I TN = O 2 ¢
seil o e s

Administracéo » Novo Servigo
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado i
Pesquisa [teste_portal_software_publico
Base de Conhecimento

z Descrigao
Textos Padréo [teste_portal_software_publico
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunizo

Servidores:

192.168.0.1 I x

Blocos Intemos
Contatos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores .
Pontos de Controle

Estatisticas » () Gerar links de acesso extemos

Grupos »
Inspegéo Administrativa
Relatrios »

c. Clique na roda dentada para o cadastro dos servicos.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO

seil on Para sabor+ Menu Posquisa [N E W

Administracéo » Sistemas
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa
e e Lista de Sistemas (13 registros):
ase de Conhecimento

Textos Padréo 4D < sigla 4 Nome 2 Orgao. Acges
Modelos Favoritos 5] 5 ® 3
Blocos de Assinatura O 7 P— et e
Blocos de Reunido 2 3 - - - .
Bloces Intemnos (=] 9 - — ——— . —— - - - . 4
Contatos.

5] 1 —— - . - .
Processos Sobrestados - — -

e ——- @ ® v—— o

Acompanhamento Especial [a] 8 .
Marcadores - 7 - .
Pontos de Controle =] 2 - e - - N
Estatisticas » 5] 5 - — o e - . o
Grupos » =] 10 - — — ————. B — e — —— — - - .

Inspecio Adminisirafiva 5] 100000001 -— -— - -
Relatorios. » 2




d. Clicar no primeiro item (Operacdes) para o cadastro dos servicos.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO

seil o [Py = Proocolo Cenira v

TR 4 Servigos teste_portal_software_publico

Controle de Processos

T
Retomo Programado Lista de Servigos (1 registro)-

Pesquisa 2 Identificagio Acic

::;::S;;Zwmmn () | teste_portal_software_publico EREE]
Maodelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos,

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas. »
Grupos »
Inspecdo Administrativa

Relatorios. »

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

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GE STAQ

seil on Para sabors Mo Posauis» I =02/

Administracao b Nova Operagio
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomno Programado Tipo da Operagio:
Pesquisa [ ]
Base de Gonhecimento nicade
Textos Padréo [Totes 7
Modelos Favaritos
Blocos de Assinatura Tipo do Processo.

. | Todos v
Blocos de Reunido
Blocos Intemos. Tipo do Documento
Contatos [Todos v

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Inspecéio Administrativa

Relatérios »

f. Cadastrar as seguintes operacdes:

+ Adicionar Arquivo;

- Consultar Procedimento;
- Gerar Procedimento;
+Incluir Documento.
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sell von L —

MR ET 4 Operagdes teste_portal_software_publico - teste_portal_software_publico

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomno Programado Tipo da Operacio: Unidade: Tipo do Processo: Tipo do Documento:

Pesquisa [Todos v] [Todas ] [Todos ] [Todos ]

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favritos Lista de Operagdes (4 registros):
Erag i e i 3 Tipo da Operagao 4 Unidade 4 Tipo do Processo 2 Tipo do Documento Agdes
Blocos de Reunio 8

) Adicionar Arquivo ]

Blocos Internos
Contatos o
Processos Sobrestados o
Acompanhamento Especial | IncluirDocumento )
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »

Inspecéio Administrativa

Relatérios »

)

Consultar Procedimento e
Gerar Frocedimento  €)

&
]

]

=)

3]
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