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Apresentacao

O Protocolo Digital faz parte do grupo de entregas da Agenda de transformagao
institucional da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdao e Governo Digital do
Ministério da Economia e tem como objetivo auxiliar os 6rgaos e entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional no processo de
informatizacdo dos servicos prestados ao cidadao.

Eixos Frentes de atuacdo

. 1. Transformacio Digital de . Automagdo (servigos mais relevantes)
Servigos . Balcdo digital (demais servigos)

Processo Eletronico Nacional

2. Redesenho de Processos . Compras e servigos compartilhados
Estruturantes

Exceléncia em transferéncias voluntarias

Processos de gestdo de pessoas

7.  Planejamento estratégico

3. Gest3o Estratégica e 8. Monitoramento e avaliagdo
Governanca : 9.  Estrutura organizacional

10. Governanga

Figura 1: Agenda de transformagdo institucional da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia.

A ferramenta é integrada ao Sistema Eletronico de Informacgdes — SEl e permite
aos usuarios externos dos servigos publicos (portador/apresentante ou interessado,
pessoa fisica ou juridica) protocolar eletronicamente documentos e requerimentos para
os orgaos e entidades da administragdo publica federal no portal de servigos do governo
federal, enderecgo gov.br/

O Protocolo Digital pode também ser integrado a outros sistemas de processo
eletrénico, bem como ser utilizado por instituicbes que ndao possuem nenhuma
ferramenta em funcionamento.?

Para utilizagdo do Protocolo Digital em conjunto com o SEI do 6rgdo ou entidade
€ necessario realizar a integra¢ao de ambos os sistemas.

A seguir é apresentado o passo-a-passo para configurar a integracdao dos
sistemas.

1 A configuragdo em outro sistema depende de desenvolvimento de ferramenta de integracdo ao
Protocolo Digital pela institui¢do interessada.
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19 Passo Configuracao do Sistema Eletrénico de Informagdes-SEl

A seguir sdo apresentadas as etapas de configuracdo no SEl do 6rgdo ou entidade
para integracdo com o Portal Gov.br.

Cadastro do Sistema

Para possibilitar a integracdo da Plataforma de servigos Gov.br com o SEl de seu
orgdo/entidade, é necessario que o Administrador do SEl registre esta plataforma no
cadastro de sistemas do SEl, para que as devidas permissdes sejam habilitadas.

No Sistema Eletrénico de InformagGes — SEI, acesse o menu Administragdo >
Sistemas > Novo, conforme a figura abaixo.

Administracao >
Controle de Processos

Assinaturas das Unidades
Contatos >

Iniciar Processo Controle de Desempenho »

Retorno Programado Controle de Processos

Pesquisa Litigiosos
Controle de Desempenho > Critérios de Controle
Base de Conhecimento LN
i T E-mails do Sistema
Editor >

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidao

Extensdes de Arquivos
Permitidas

Feriados
Blocos Internos Grupos Institucionais >
Contatos Hipéteses Legais >
Processos Tramitados PP
Externamente H'Stf’"co
Processos Sobrestados l’tlov‘l_dades
Acompanhamento Especial ORETS
M Paises, Estados e Cidades »

arcadores
Pesquisa Publica >

Pontos de Controle
Peticionamento Eletrénico »

Estatisticas >

Médulo CRSNSP > Pontos de Controle

Médulo PUSH » FocomaElcednlco >

Grupos > Protocolo Integrado >

Inspecao Administrativa Bl

Relatoérios > Institucional >

Infra 3 Sistemas > Novo

Figura 2: Menu cadastro de novo Sistema no SEI

Em seguida, selecione o Orgdo (caso utilize instalagdo multiérgdo do SEl),
cadastre a Sigla e o Nome do Sistema. Para finalizar, clique em “Salvar” para gravar as
informacoes.

Novo Sistema
Orgao:
v
Sigla:
GOV_BR
Nome:

Plataforma GOV_BR

Figura 3: Cadastro do Sistema no SEI
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Cadastro do servico

Além da Sigla do Sistema informada no campo anterior, é necessario informar
também a Identificacdo utilizado na configuracao da integracao.

No SEl, acesse o menu Administragdo > Sistemas > Listar. Em seguida localize o
sistema cadastrado na etapa anterior e clique no icone S para visualizar os servigos.

Em seguida, clique em “Novo” e preencha os campos conforme a Figura 4. Para
finalizar, clique em “Salvar” para gravar as informacdes.

Atencao: O IP do servidor serd fornecido pelo ME

Novo Servigo

Identificagao:
|Protocolo Digital do (inserir sigla do drgdo) |
Descricio:
|Protocolo Digital do (inserir sigla do argao) |
Servidores:
|inserir IP do Servidor Gov.BR gue sera fornecido pelo ME |

b4

[CJ Gerar links de acesso externos

Figura 4: Cadastro do Servigo no SEIl

Cadastro das operag8es

No Sistema Eletronico de Informacdes - SEl, acesse o menu Administracdo >
Sistemas > Listar. Em seguida localize o sistema “GOV_BR” cadastrado e clique no icone
S para visualizar os servicos.

Localize o servico “Protocolo Digital” e clique no icone ] para cadastrar as
operacdes “Consultar processo”, Enviar processo”, “Gerar processo” “e “Incluir
documento” do SEl, que devem ser liberadas para completar a integragdo com o
Protocolo Digital.

Para cadastrar as operacgoes, clique em “Novo” e preencha os campos conforme
a Figura 5, onde em “Tipo de Operac¢ao” deve ser selecionada a respectiva operagao, em
“Unidade” mantenha “Todas” e em Tipo de Processo mantenha “Todos”. A cada nova
operacao incluida é necessario clicar em “Salvar” para gravar as informacoes e repetir a
acao.
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Atencao: A operagao “Incluir Documento” abre um novo campo denominado
“Tipo de Documento” que também deve ser marcado “Todos”.

Nova Operacao
Fe
Tipo da Operagao:
Consultar Processo v
Unidade
Todas v

Tipo do Processo:
Todos v

Figura 5: Cadastro de operagdes no SEI

292 Passo Configuracdo do Protocolo Digital

Para realizar a configuracdo do Protocolo Digital acesse o endereco eletronico
fornecido pelo Ministério da Economia, faca login com o perfil de acesso de
Configurador do Servigo. Apds o login, siga as etapas de configuracdo apresentadas a
seguir. 2

Integragao com o SE|

Para realizar a integragao com o SEl é necessario ter o perfil de configurador SEI.

Na pagina inicial do Protocolo Digital, clique no menu “Processos” e depois clique
na opgdo “Abrir”. Em seguida, clique em “Protocolo Digital [Cadastrar Parametros do
SEI]”. Abrird um formulario com o titulo “Preencher Dados do SEI”.

Informe o nome completo do 6rgdo ou entidade, seguido da sigla no campo
“Nome do Orgao/Institui¢do”, conforme padrio da Figura 6.

2 As orientacdes e procedimentos para obtenc3o do endereco do servico e concessdo dos perfis de acessos
serdo fornecidas durante os procedimentos de homologacao.
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’j_?'? Minha Area E,f_., Processos ~ | || Mensagens ~ J:I Anslises * || Documentos =

|Protocolo Digital v2] - Parametros SEI por Protocolo Digital - Configurador SEI Status ~odiao
Em Andamento 050.784

Preencher Dados do SEl ... E! -2;,'0‘;';20:2; )

s]njol-oja]~

Nome do Orgdo/Institui¢do

i 7 |

Ministério da Economia - ME

Figura 6: Campo Nome do érgdo/instituicdo.

Em seguida, informe o endereco do webservice do SEI no campo “Endereco do
WS SEI”.

7

O padrdo do webservice do SEI é “https://[servidor php]/sei/ws/SeiWS.php”
onde o campo [servidor php] representa o dominio do SEl do érgdo ou entidade.

Enderego do WS SEI

0 SEl possui uma interface de servigos que permite a integracdo com outros sistemas e que esta disponivel por meio do
enderego:

http://[servidor phpl/sei/ws/SeiWS.php

Para acesso € necessario antes cadastrar os sistemas externos e associa-los com os respectivos servigos que podem
ser invocados sendo possivel indicar o tipo de processo, tipo de documento e unidades permitidas.

http://sei.resposta.nuvem.gov.br/sei/ws/SeiWS.php

Figura 7: Campo URL webservice do SEI.

No campo “Endereco externo do SEI” informe o endereco por meio do qual os
usuarios poderdo consultar os processos gerados. Em seguida, cadastre uma orientacdo
sobre como os usuarios devem proceder para ter 0 acesso externo aos processos.

Atencao: Fica a critério decidir qual ferramenta de acompanhamento de
processos ira disponibilizar para o usuario. Alguns exemplos sdo o Moddulo de
Pesquisa Publica do SEl e o Protocolo Integrado.
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No campo “Sistema” informe a sigla do sistema conforme cadastrado no SEI.
Para consultar, acesse o menu do SEI Administragao > Sistemas > Listar.

No campo “Servigo” informe a sigla do servico conforme cadastrado no SEI. Para
consultar essa informacdo, acesse o menu do SEI Administragdo > Sistemas > Listar.
Apés localizar o sistema clique no icone ¥ para visualizar os servicos.

O campo “Documentos” indica a quantidade maxima de documentos permitida
para integracdo do Protocolo Digital ao SEl e ndo é editavel.

No campo “Periodicidade de atualizagcio dos dados do SEI” defina a
periodicidade em que serdo atualizados os dados de Unidades, Tipos de processos e
Tipos de documentos cadastrados no SEI. Recomenda-se que a atualizacdo ocorra 1 vez
ao dia. Para finalizar, clique em “Prosseguir para o Passo 2” para gravar as informagdes.

Na etapa de revisdo, confira todas as informacdes e clique em “Finalizar” para
concluir a integragao.

32 Passo Configuragao do Formulario de Solicitacdo

Para realizar o cadastro dos tipos de solicitacdo do Protocolo Digital que serdo
disponibilizadas no Portal Gov.br acesse o enderego eletrénico fornecido pelo Ministério
da Economia e faga o login com o perfil Configurador Protocolo Apds o login, siga as
etapas de configuracdo apresentadas a seguir.

Dados da Solicitacdo

Na pagina inicial, clique em “Processos” e depois clique em “Abrir”. Em seguida,
clique em “Protocolo Digital [Cadastrar Solicitagdo]”.

Na etapa de cadastro dos Dados da Solicitagdao informe o nome da solicitacao.
Esse nome ficara visivel para os usuarios que acessarem o Protocolo Digital pelo Portal
de Servicos do Governo Federal. Ex: “Protocolar documento junto ao Ministério da
Economia”.

No campo “Orientagao sobre a solicitagdo” cadastre instrucdes para o usudrio
gue ird realizar a solicitacdo por meio do portal Gov.br, como por exemplo, o que é a
solicitacdo, quem pode solicitar.

No campo “Link externo de instru¢ao sobre a solicitagdo” é possivel incluir um
link para pagina na internet onde constam as orientacdes a respeito da solicitacdo que
esta sendo cadastrada.
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Dados da Solicitacao

Figura 8: Campos Dados da Solicitagdo.

Etapa de Triagem

Selecione a opgdo “Sim”, caso deseje que a solicitacdo seja analisada pelo setor
de Protocolo na ferramenta Protocolo Digital. Selecione a op¢do “Nao”, caso deseje que
a solicitacdo seja enviada diretamente para o SEl do érgdo ou entidade, sem a
necessidade de andlise por parte do setor de protocolo.

Triagem pelo Protocolo

Figura 9: Campos Dados da Solicita¢do.

Cadastro de Solicitacdo Com Triagem

Caso o campo “Triagem pelo Protocolo” seja marcado com a opgao “Sim”, as
solicitagdes enviadas por meio do Portal Gov.br serao direcionadas para o ambiente de
triagem do Protocolo Digital, sendo necessaria a andlise pela equipe do setor de
Protocolo.

Em seguida, é necessario informar se a solicitacdo podera ser enviada ao SEl apds
a analise pelo setor de Protocolo. Marque a opc¢do “Sim” caso deseje permitir o envio
ao SEl apds a etapa de analise e “Nao” caso ndo deseje permitir o envio ao SElI.
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Triagem pelo Protocolo

Figura 10: Configuragao com triagem no protocolo.

Caso seja marcada a op¢ao “Sim”, apds a analise e aceite na etapa de triagem, o
pedido é enviado ao SEl, via integragao automatica.

Caso seja marcada a opcdao “Nao”, apds a andlise na etapa de triagem a
solicitagdo permanecera na ferramenta do Protocolo Digital pendente de envio de
resposta ao solicitante

Cadastro de Solicitacdo Sem Triagem

Caso o campo “Triagem pelo Protocolo” seja marcado com a opc¢do “Nao”, as
solicitagdes enviadas por meio do Portal Gov.br serao integradas automaticamente para
o SEl do drgdo/entidade, dispensando a triagem da solicitacdo no Protocolo Digital.

Em seguida, no campo “Enviar resposta automatica para o cidadao” marque a
opc¢ao “Sim” caso deseje que seja enviado um e-mail automatico para o solicitante com
o numero do processo gerado no SEl ou marque a opg¢do “Nao”, caso deseje que o envio
do e-mail para o solicitante com o numero do processo gerado no SEl seja enviado pela
equipe do Protocolo.

Triagem pelo Protocolo

Figura 11: Configuragdo sem triagem no protocolo.
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Cadastro de Parametros do SEI

Apds definicdo da configuracdo de triagem, o sistema habilitara a configuracdo
dos “Parametros para integragdo com o SEI”.

Na etapa de cadastro dos parametros para integracdo com SEl, primeiramente
escolha a unidade na qual serd gerado o processo com a solicitacdo.

Em seguida, escolha o tipo de processo que sera utilizado para registrar a
solicitacdo no SEl.

Escolha o tipo de documento inicial do processo. Esse documento inicial é o
recibo no qual serdo registradas as informacGes gerais sobre a solicitacdo como o0 nome,
arquivos enviados, data e hora.

Para finalizar, informe se na solicitacdo que estd sendo cadastrada sera permitido
ao usuario informar o nimero de uma solicitagdo anterior.

Parametros para Integragao com o SEI

OO

Figura 12: Configuragdo parametros para integragdo com o SEI.

Solicitagdo Realizada por Terceiros

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

Caso deseje tornar obrigatdria a anexacdao de uma procuragdo, marque a opgao
“Sim”. Em seguida, escolha o tipo de documento do SEl no qual serd gerada a
Procuragao.

Caso ndo deseje permitir a anexacdo de Procuracdo pelo usudrio, marque a
opc¢ao “Nao”.
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Procuracao

Figura 13: Configuracdo exigéncia de procuragao.

Configuragdo da documentagdo obrigatoéria

E necessario configurar pelo menos um documento obrigatério para ser anexado
pelo solicitante no formulario de protocolizacdo. Para configurar, siga as orientacdes
abaixo.

No campo “Nome do Anexo” indique o nome do documento que devera ser
incluido pelo solicitante.

Em seguida, no campo “Orienta¢do de preenchimento do Anexo” cadastre uma
orientacdo sobre o documento que devera ser anexado. Caso as orientacdes ja estejam
publicadas na internet, é possivel incluir o link direto para a orientagao no campo
seguinte.

No campo “Extens6es Permitidas” informe os formatos de arquivos que poderao
ser anexados pelo usuario. As extensdes permitidas devem ser separadas por virgula (,)
e serem compativeis com as extensdes aceitas no SEl.

No campo “Tamanho Maximo” informe um tamanho mdaximo para o documento
gue serd anexado.

Atencdo: o tamanho maximo ao qual o campo se refere é para cada arquivo e nao
para a solicitacdo. O limite maximo suportado pelo sistema é de 30 MB por anexo.
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Documentacgdo Necessaria (obrigatdrio adicionar pelo menos um documento)

a

PDEDOCX . XLSX,JPG,JPEG,PNG

Figura 14: Configuragdo documentagdo obrigatdria.

No campo “Ordem de apresentag¢do do doc.” indique a sequéncia numérica (1,
2 e assim por diante) em que os documentos serdo apresentados no formuldrio de
solicitagdo. A sequéncia informada também sera a ordem dos documentos na arvore do
processo no SEI.

-

Informe se o documento é de preenchimento obrigatério “Sim” ou “Nao” e
escolha o tipo de documento no SEI no qual o anexo enviado sera criado.

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

Adicione quantos tipos de documentos obrigatdrios forem necessarios para o
tipo de solicitagdo cadastrada.

o
o
v
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Nome do Anexo Orientagédo de Preenchimento do Anexo Link externo de orientagdo sobre o anexo Exten: Agdes
Nenhum dado adicionado

Figura 15: Continuacao. Configuragcdo documentagdo obrigatdria.
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Preenchimento de informag8es complementares

No campo “Informacdes complementares” caso seja habilitada a opcdo “Sim” o
solicitante pode digitar informacgdes adicionais no formulario, visivel para a equipe de
triagem. Caso seja marcado “Ndo” o campo ndo estara disponivel no formulario do

solicitante.

Atencao: As informacOes complementares ndo constituem complemento a
solicitacdo e, portanto, ndo sdo integradas ao processo no SEl.

Informacgoes complementares

Figura 16: Configuracdo informag¢des complementares.

Cadastro de 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.

”

Para configurar, selecione a opc¢do “Sim” no campo “Documentos
Complementares” e escolha o tipo de documento do SEI no qual o documento
complementar serd incluido. Em seguida defina as extensdes permitidas e o tamanho
maximo do arquivo.

Documentos Complementares

PDFEDOCX XLSX,JPG,JPEG,PNG

Figura 17. Configuracdo documentagdo complementar.
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Quantidade de anexos por solicitagao

Atualmente no Protocolo Digital a quantidade de anexos que pode ser enviada
em cada solicitacdo é de no maximo 20 documentos.

E possivel configurar a quantidade maxima em cada tipo de solicitacdo, sendo
gue o Recibo de Solicitacdo e a procuracdo, quando habilitada, sdo considerados na
contagem.

Para concluir cligue em “Prosseguir para o Passo 2"

Quantidade de anexos por solicitagao

20

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

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

CANCELAR @ PROSSEGUIR PARA O PASS0 2

Figura 18. Configuracdo quantidade de anexos por solicitagdo.

Finalizacdo do cadastro do formulario

Apds clicar em “Prosseguir para o Passo 2” abrird a tela contendo o Passo 2 de 3
“Resumo da Solicita¢cdao”. Clique em “Retornar para o passo 1” para corrigir os campos
ou clique em “Prosseguir para a etapa de finalizagdo” para concluir.

Por ultimo, na etapa 3 de 3, cligue em “Finalizar” ao final da pagina. A
configuracdo do formulario de protocolizacdo estara concluida, conforme figura abaixo.

Concluir Solicitagao -... - N i

[Etapa gravada com sucesso |

Processo finalizado. Status: APROVADO

VOLTAR &

Figura 19. Mensagem apds finalizagao do formuldrio.



