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Apresentacao

Sistema de Protocolo Eletronico € uma ferramenta de gestdo de processos administrativos
utilizada no ambito do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Essa ferra-
menta permite que quaisquer pessoas fisicas ou pessoas juridicas, por meio de seus repre-
sentantes legais, protocolem documentos mediante a realizagdo de um breve cadastro.

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

O Sistema de Protocolo Eletronico, elaborado com instrumentos tecnolégicos modernos,
possibilita a insercdo de informac¢8es pelos proprios usuarios interessados no servico ou
por representantes de unidades e/ou parceiros. Por isso, o referido sistema representa
uUm marco no processo de protocolizagdo do MP.

Com a implantacao desse sistema de protocolizacdo eletrénica de documentos, o Minis-
tério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo cumpre as determinacdes do Decreto
n.°8.539, de 8 de outubro de 2015, que estabeleceu a data-limite para a implementacdo
do uso do meio eletrénico para o processo administrativo, a fim de simplificar o atendi-
mento ao cidaddo, conforme preconizado no 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
Diretora de Planejamento e Or¢camento Coordenacdo-Geral de Planejamento
e Desenvolvimento Institucional



1. Cadastro de Usuario

a) Para efetuar o cadastro de usuarios, deve-se clicar “Ainda ndo sou cadastrado”.

Acesso identificado

R s v,
el e-ma !

Sua senha =

—’Iﬁ\!r&da nao sou n:a:astrad:ul Esqueci minha senha

Figura 1 - Tela de "Acesso”

b) Ao clicar “Ainda ndo sou cadastrado”, sera exibido o formulario abaixo. Preencha o
formulario de “Cadastro de Novo Usuario” com os dados do usuario que ird acessar
0 sistema. Todos os campos do formulario sdo de preenchimento obrigatorio.



Cadastro de Novo Usuario

Nome
Telefone
E-Mail
Senha

Confirmacéo da Senha

SALVAR

{ VOLTAR

Figura 2 - Tela de “Cadastro”

C) Em seguida, sera apresentada uma pagina informando que o cadastro foi realizado
COM SUCessoO.



Cadastro realizado com sucesso.

Cadastro de Novo Usuario

Um e-mail foi encaminhado para a validacao de usuario.

Verifique as informacdes repassadas para obter o acesso.

< VOLTAR

Figura 3 - Tela de “Cadastro de novo usuario”

d) Apos concluir o cadastro, sera enviado um link para o e-mail que foi informado no
formulario para a validagdo de acesso do usuario.



2. Acessar o Sistema

Para acessar o sistema utilize o e-mail cadastrado e a senha de acesso.

Acesso identificado

Seu e-ma ]
Sua senha ™
Ainda nao sou cadastrado Esqueci minha senha

Figura 4 - Tela de “"Acesso ao sistema”

a) A tela inicial do sistema é o formulario de protocolizacao.



= PROTOCOLO ELETRONICO - MP marcio femandes de souza  Sair @
‘

W Protocolo . . .
Formulério de Protocolizagéo
& Perfil de Usudrio

Dados do Protocolo

Desejainformar o numero do protocolo anterior?
®Nio OSim

Dados Pessoais

Nome
Telefone E-Mail
E-Mail Interessado 1 E-Mail Interessado 2

#» Arraste 0 arquivo aqui ou SELECIONE

Figura 5 - Tela de “Protocoliza¢ao”

3. Preencher o Formulario

a) Para inserir um documento, é necessario preencher o formulario de protocolizacao
mediante a insercdo dos dados solicitados.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP

¥ Protocolo ‘

Formulério de Protocolizacéo
& Perfil de Usuario

Dados do Protocolo

Deseja informar o numero do protocolo anterior?
® Nao Sim

Dados Pessoais

Nome
E-mails interessados

Tipo de documento

Tipo do Documento*

Selecione

ARQUIVO® ( tamanho de cads arquio o pode ser maior que 30Mb somando um ffalde 100M por profocolo. Gaso uma profocolagdo exceda o3

Figura 6 - Tela de “Edi¢do”

Lembre-se de que o campo “tipo de documento” é de preenchimento obrigatério.



4. Inserir Documento e Cadastrar

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

Arquivo (o tamanho de cada arquivo ndo pode ser maior que 30Mb) Cllque aqUI e selecione o documento

#» Arraste o arquivo aqui ou selecione <&

© ADICIONAR
Tipo do Documento Nome Tamanho Acao
Nenhum arguivo anexado
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestio - Protocolo Central. Versio 1.0.13

Figura 7 - Tela de “Formato de arquivos”

b) Selecione o documento na caixa de pesquisa de documentos.

4 ¥y Favoritos Nome Data de medificag..  Tipo Tamanho
B Area de Trabalho " documentagdo.pdf 02/10/2017 08:45 Adobe Acrobat D... 277 KB
& Downloads = tutorial.pdf 02/10/2017 0845 Adobe Acrobat D... 281 KB «

5l Locais

4 - Bibliotecas
4 3 Documentos
* =] Imagens
> rJ“ Muisicas

B videos

4 | Computador
‘:-i. Disco Local (C:)
5® PDCMP-GRUPQS (L:
» ¥ PDCMP-GLOBAL (v
* 5. Alcatel Pixi 4 (4)

Gi.-l Rede

Figura 8 - Tela de “Sele¢do de documento”



C) Apos selecionar o documento, deve-se clicar “Adicionar”, para efetivar a a¢do.

Arquivo (o tamanho de cada arquivo ndo pede ser maior que 30Mb)

Documento.pdf (4.967,83) Kb

®
Cligue aqui e adicione o documento © ADICIONAR
Tipo do Documento Nome Tamanho Acao

Menhum arguive anexado

Figura 9 - Tela de "Adicionar documento”

d) Apos clicar “"Adicionar”, € possivel visualizar e, se for necessario, excluir o documento
antes dele ser cadastrado.

Arquivo (o tamanho de cada arguivo nde pede ser maior que 30Mb)

#» Arraste o arquivo aqui ou selecione

© ADICIONAR

Tipo do Documento Nome Tamanho Acéo
BOLETIM Documento pdf 4987 83 Kb i)
Cadastrar o documento Excluir o documento
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestio - Protocolo Cenfral. Versdo 1.0.13

Figura 10 - Tela de “Visualizar e excluir documento”

Lembre-se de que cada documento deve ter, no maximo, 30mb e que cada protocolo
nao pode exceder 100mb.

= PROTOCOLO ELETRONICO - MP

W Protocola 3 L
Formulério de Protocolizac&o
& Perfil de Usuario

Dados do Protocolo

Deseja informar o numero do protocolo anterior?
Nao @Sim

Informe o protocolo anterior

Dados Pessoais

Nome

E-Mail Interessado 2

Arquivos

Tipo do Documento

Selecione

Figura 11 - Tela de “Protocolo anterior”

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



5. Meus Protocolos

a) Na aba “Meus Protocolos”, sdo disponibilizadas informac8es sobre os documentos
protocolados.

= PROTOCOLO -DIPLA suporte  Sair @

£ Protocolo -

Protocolr Aba meus protocolos

Meus Protocolos

Pesquisar Data de Protocolagéo
& Perfil de Usuario até PESQUISAR
N° Protocolo Provisario NUP Data de Protocolagao Status Arquivos
1502.9101.86465/2017 16/08/2017 16:03:06 PENDENTE h

«n).

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento & Gestio - Protocolo Central. Versdo 1.0 14

Figura 12 - Tela de “Consulta aos protocolos”

b) Nessa aba, é possivel listar os protocolos, fazer pesquisas e visualizar documentos
em pdf que tenham sido anexados.

= PROTOCOLO -DIPLA suporte  Sair@

= Protocolo -
Meus Protocolos

Protocolar

. Lista de protocolos

& Perfil de Usufrio

Visualizar documento anexado

até

PESQUISAR

N° Protocolo Provisério NUP Data de Protocolagao Status Arquivos
1502.9101.86465/2017 16/08/2017 16:03:06 PENDENTE .
pdf

1503.4150.60685/2017 22/08/2017 12:17:41 PENIIEN ]
Andamento do protocolo

“-=

Figura 13 - Tela de “Protocolos”



6. Perfil de Usuario

a) Na aba “perfil de usuario”, é possivel alterar dados cadastrais, como nome, e-mail,
telefone e senha de acesso.

= PROTOCOLO -DIPLA suporte  SairG

£ Protocolo i n
Perfil de usuario
& Perfil de Usuario

Nome*
suporte

E-mail* Telefone®
suporte@planejamento. gav br (51) 08000-0000

Senha Confirmacéo de senha

Salvar o registro

Figura 14 - Tela de “Perfil de usuario”

b) Apds a alteracdo dos dados, deve-se clicar “Salvar”.

O usuario deve sair do sistema e, em seguida, acessa-lo novamente para efetivar as
alteracdes realizadas.



7. Esqueci minha senha, o que fazer?

a) Caso o usuario esqueca a senha de acesso ao sistema, ele devera clicar o link "esque-
ci minha senha”.

Acesso identificado

b
D

Sua senha @

Ainda nao sou cadastrado

Figura 15 - Tela de “Esqueci minha senha”



b) O usuario devera informar o e-mail que consta em seu cadastro. Para a confirmacgdo
da alteracdo de senha, clicar em “Solicitar uma Nova”.

Esqueci Minha Senha

B cnai@igualcadastro.do.usuario D4
Solicitar uma Nova ‘

< VOLTAR

Figura 16 - Tela de “Nova senha”

) O sistema apresentara mensagem de sucesso, na qual constara a informacdo de
que o0 e-mail com a nova senha foi enviado com sucesso.

Foi enviado um email para
FOOOOOOCED XOOOL L X000 XX |ur1b.br com a nova senha de
ACESS0.

Esqueci Minha Senha

Verifigue as informages repassadas para obter o acesso.
< VOLTAR

Figura 17 - Tela de “Perfil de usuario”



d) Sera enviado um e-mail, com o codigo de confirmacdo de alteracdo de senha, para o
endereco eletronico que consta do cadastro do usuario.

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao

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

Sua nova senha é: 2a7lhnofqguadro5Spfeefavnje

Ministério do Plangjamento, Desenvolvimento & Gestio

Figura 18 - Tela de “Cédigo de confirmagdo”

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

SUBSECRETARIA DE MINISTERIO DO  GOVERNO
PLANEJAMENTO PLANEJAMENTO, FEDERAL
E ORCAMENTO DESENVOLVIMENTO E GESTAO
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