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Apresentação

Sistema de Protocolo Eletrônico é uma ferramenta de gestão de processos administrativos 
utilizada no âmbito do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestão. Essa ferra-
menta permite que quaisquer pessoas físicas ou pessoas jurídicas, por meio de seus repre-
sentantes 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 de Protocolo Eletrônico, elaborado com instrumentos tecnológicos modernos, 
possibilita a inserção de informações pelos próprios usuários interessados no serviço ou 
por representantes de unidades e/ou parceiros. Por isso, o referido sistema 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 as determinações do Decreto 
n.º 8.539, de 8 de outubro de 2015, que estabeleceu a data-limite para a implementação 
do uso do meio eletrônico para o processo administrativo, a fim de simplificar o atendi-
mento ao cidadão, conforme preconizado no 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
Diretora de Planejamento e Orçamento

Carlos Eduardo Lacerda Veiga
Coordenação-Geral de Planejamento

e Desenvolvimento Institucional
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1. Cadastro de Usuário

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

Figura 1 - Tela de “Acesso”

b) Ao clicar “Ainda não sou cadastrado”,  será exibido o formulário abaixo. Preencha o 
formulário de “Cadastro de Novo Usuário” com os dados do usuário que irá acessar 
o sistema.  Todos os campos do formulário são de preenchimento obrigatório.
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Figura 2 - Tela de “Cadastro”

c) Em seguida, será apresentada uma página informando que o cadastro foi realizado 
com sucesso.
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Figura 3 - Tela de “Cadastro de novo usuário”

d) Após concluir o cadastro, será enviado um link para o e-mail que foi informado no 
formulário para a validação de acesso do usuário.



9

2. Acessar o Sistema

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

Figura 4 - Tela de “Acesso ao sistema”

a) A tela inicial do sistema é o formulário de protocolização.
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Figura 5 - Tela de “Protocolização”

3. Preencher o Formulário

a) Para inserir um documento, é necessário preencher o formulário de protocolização 
mediante a inserção dos dados solicitados.

Figura 6 - Tela de “Edição”

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

Tipo de documento

E-mails interessados
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4. Inserir Documento e Cadastrar

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

Figura 7 - Tela de “Formato de arquivos”

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

Figura 8 - Tela de “Seleção de documento”

Clique aqui e selecione o documento
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c) Após selecionar o documento, deve-se clicar “Adicionar”, para efetivar a ação.

Figura 9 - Tela de “Adicionar documento”

d) Após clicar “Adicionar”, é possível visualizar e, se for necessário, excluir o documento 
antes dele ser cadastrado.

Figura 10 - Tela de “Visualizar e excluir documento”

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

Figura 11 - Tela de “Protocolo anterior”

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

Clique aqui e adicione o documento

Cadastrar o documento Excluir o documento

Informe o protocolo anterior
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5. Meus Protocolos

a) Na aba “Meus Protocolos”, são disponibilizadas informações sobre os documentos 
protocolados.

Figura 12 - Tela de “Consulta aos protocolos”

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

Figura 13 - Tela de “Protocolos”

Aba meus protocolos

Lista de protocolos

Andamento do protocolo

Visualizar documento anexado



14

6. Perfil de Usuário

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

Figura 14 - Tela de “Perfil de usuário”

b) Após a alteração dos dados, deve-se clicar “Salvar”.

O usuário deve sair do sistema e, em seguida, acessá-lo novamente para efetivar as 
alterações realizadas.

Salvar o registro
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7. Esqueci minha senha, o que fazer?

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

Figura 15 - Tela de “Esqueci minha senha”
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b) O usuário deverá informar o e-mail que consta em seu cadastro. Para a confirmação 
da alteração de senha, clicar em “Solicitar uma Nova”.

Figura 16 - Tela de “Nova 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 17 - Tela de “Perfil de usuário”
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d) Será enviado um e-mail, com o código de confirmação de alteração de senha, para o 
endereço eletrônico que consta do cadastro do usuário.

Figura 18 - Tela de “Código de confirmação”

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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