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Requisitos do Sistema

Primeiramente, para um bom funcionamento do Protocolo Virtual, é necesséaria a
instalacdo do componente de assinatura. Este componente pode ser encontrado na pagina
inicial do Protocolo Virtual. O componente estd disponivel APENAS para Microsoft Windows.

Protocolo Certificado Digital
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Figura 1: Localizagdo do download do componente.

0O manual de instalacdo do componente esta presente logo abaixo do link de download.
Sugerimos que siga as instrugcdes de instalagdo do componente.

Caso tenha algum problema ou dificuldade no momento da instalagao, envie-nos um e-
mail para projeto.protocolo@sefaz.am.gov.br.

Lembramos que a instalacdo do componente necessita do Java instalado em sua
maquina (https://www.java.com/pt BR/download/).

Recomendamos a utilizagdo do Google Chrome ou do Mozilla Firefox como
navegadores, em suas ultimas versoes.

Apbs a instalacdo do componente, um icone devera aparecer no canto superior direito
do seu navegador, como apresentado na imagem abaixo.

Figura 2: cone do componente instalado.


mailto:projeto.protocolo@sefaz.am.gov.br
https://www.java.com/pt_BR/download/
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Acesso ao Protocolo Virtual

Existem duas formas de ter acesso ao protocolo. A primeira é através do seu
certificado digital e a segunda é através do login e senha do programa Nota Fiscal Amazonense
(https://nfamazonense.sefaz.am.gov.br/).

Usando Certificado Digital

Para o acesso com certificado digital, vocé ja deve ter conectado seu certificado no
computador e depois clicar na imagem com a informagdo “e-CPF / e-CNPJ”.

Certificado Digital

e-CPF / e-CNPJ

Figura 3: Porta de entrada usando certificado digital.

Ocorrendo tudo certo, o sistema redirecionara para a primeira tela do sistema de
Protocolo Virtual. Caso contrario, ele informara o motivo do ndo acesso.

Usando Login e Senha

O acesso por login e senha necessita o prévio cadastro no programa Nota Fiscal
Amazonense. Caso ja seja cadastrado, basta utilizar as mesmas credenciais para ter acesso ao
sistema.

Login e Senha
CPF/CNPJ

CPF/CNP)

Senha

=+  Acessar

Figura 4: Acesso por Login/Senha.


https://nfamazonense.sefaz.am.gov.br/
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No caso do esquecimento da senha, recomendamos acessar o site do programa Nota
Fiscal Amazonense e utilizar a funcdo “Esqueci a Senha” e seguir os passos recomendados
(https://nfamazonense.sefaz.am.gov.br/minha-conta/esqueci-a-senha/).



https://nfamazonense.sefaz.am.gov.br/minha-conta/esqueci-a-senha/
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Formalizando um Processo

O Protocolo Virtual é uma ferramenta que foi criada com a finalidade de facilitar a vida
do cidad3o. Nela, vocé podera protocolar processo para varios Orgdos do Estado do Amazonas,
dependendo da sua necessidade.

Estamos em constante melhoria na ferramenta e em constante expansdo com os 6rgéos
do Governo Estadual.

Para formalizar um processo, na tela inicial, apds a sua identifica¢do, clique na opgdo
denominada “Novo Processo”.

() rroToCOLO Bem Vindo

24 DE MARCO DE 2020

=+ Novo Processo _
Q, Consultar Processo + — Novo Processo

& Meus Dados

& Sair

Figura 5: Novo Processo

O fluxo para formalizagdo de um processo no Protocolo Virtual tem quatro passos:

Escolha do Orgdo Estadual, por exemplo, SEFAZ;

Escolha do assunto;

Informacées dos documentos necessarios para o assunto escolhido, e;
Inclusdo dos documentos.

AN

Passo 1: Escolha do Orgdo do Estado

Nesta etapa, é onde vocé selecionara com qual das entidades deseja se comunicar. A
nivel de exemplo, selecionaremos a SEFAZ.

Cadastrar Processo

csc CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADOS
SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
SUSAM SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE

Figura 6: Lista de Orgdos.
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Ap0s o clique, o sistema passara para o proximo passo automaticamente.

Passo 2: Escolha do Assunto

Cada entidade seleciona uma lista de assuntos e os disponibiliza para a sociedade. Pode
acontecer de um determinado assunto de seu interesse ainda ndo estd disponivel no protocolo,
para esses casos, recomendamos que entre em contato com o drgao e verifique a possibilidade
de ser disponibilizado o assunto no Protocolo Virtual.

Cada 6rgao é responsavel pela lista de assuntos disponibilizados para a sociedade e a
ferramenta tem a fun¢do de proporcionar que eles sejam convertidos em processos.

Como exemplo, selecionaremos a aba “IPVA” e o assunto “BOM CONDUTOR”.

Passo 1
Secretaria

Dados do Processo:

SEFAZ - SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

Assuntos

Mais Utilizados ~ OUTROS ORGAOS  PAGAMENTOS  IPVA _

PEDIDO DE PARCELAMENTO DE IPVA

CERTIDAQ POSITIVA DE DEBITOS

BOM CONDUTOR -

CANCELAMENTO DE PRE-CADASTRO

Figura 7: Escolha do Assunto

Apds o clique, o sistema passara para o proximo passo automaticamente.

Passo 3: Informacdes sobre o Assunto selecionado.

Nesta tela, serdo apresentadas todas as informacgGes necessarias para a formalizacdo
do processo com o assunto escolhido. Embasamento juridico, lista de documentos obrigatérios
e opcionais e modelos de documentos.

No exemplo, observamos que o assunto BOM CONDUTOR tem em sua lista 7 (sete)
tipos de documentos, sendo 1 (um) deles opcional e os demais sdo obrigatorios.

Para seguir para o préoximo passo, onde iremos selecionar os arquivos para enviar, é
necessario clicar no botdo PROXIMO.



Manual do Usudario — Protocolo Virtual

Documentos Requeridos e Modelos

Tipo Modelo Argquivo Obrig
Requerimento Requerimento do Bom Conduto B Sim
Declaragio Declaracéo de Ver B S
Taxa de Expediente N3o

Comprovante de residéncia

Carteira Nacional de Habil

Documento de Identificagdo (RG, CPF, CNPJ, etc.)

CRLV Sim

>

Figura 8: Botdo para o Passo 4.

Passo 4: Envio dos arquivos

Neste passo, a tela difere um pouco para quem acessou usando certificado digital e
login/senha.

Usando Login / senha

Iniciaremos mostrando a visdo do passo 4 para quem acessou utilizando Login e Senha.
Nesta tela, serd apresentada uma lista de todos os documentos (obrigatdrios e opcionais).

Primeiramente, selecione o tipo de documento. Apds, clique para selecionar o arquivo
que estd na sua maquina e, por fim, clique no botao “Anexar PDF”.

Apenas documentos no formato PDF sao aceitos pela ferramenta.

Tipo do Documento Anexo 3
e ! - & Anexar PDF
o Escolher arquivo | Nenhum arquive
Selecione um Tipo

Selecione um Tipo

ncia( Obrigatério )
bilitagao( Obrigatdrio ) Documento Anexado
de Identificagdo (RG, CPF, CNPJ, etc)( Obrigatdrio )
CRLV( Obrigatério )

Figura 9: Selecionando o arquivo.

Apds o clique em “Anexar PDF”, o tipo de documento selecionado ird para uma lista logo
abaixo.

Faca esse procedimento para todos os tipos de documentos obrigatdrios e os opcionais,
se for o caso.

Quando terminar, o botdo “Assinar Documentos e Gerar Processo” ficara habilitado.



Manual do Usudario — Protocolo Virtual

Tipo do Documento

Selecione um Tipo

¥4 Assinar Documentos e Gerar Processo _
ow| 10 # | entries

She

=

Carteira Nacional de Habilitagdo TESTE

Comprovante de residéncia TESTE

Figura 10: Botdo para formalizar o processo.

Ao clicar no botao, o processo serd formalizado, retornard o numero de protocolo e vocé
poderd acompanhar seu andamento através do menu “Consultar Processo”.

Usando Certificado Digital

Ao iniciar o quarto passo, usando o certificado digital e com o componente instalado
corretamente, serd iniciado o carregamento do Assinador de Documentos. Dependendo da
Internet do cliente, esse carregamento pode demorar alguns minutos.

BOM CONDUTOR

Assinatura do Processo

O assinador esta sendo executado... _

Figura 11: Informagdo do carregamento do assinador.

Uma vez carregado, o sistema solicitard a permissdo de execucdo do assinador.
Selecione o botdo “Executar” na tela, idéntica a essa, que sera apresentada.

- ~

x

Deseja executar este aplicativo?

Nome: Cartério Applet

~N

(

=’ Editor: SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA SEFAZ
—

Locak  http:/fonline.sefaz.am.gov.br:80

Este aplicativo serd executado com acesso irrestrito, o que pode colocar suas informagiies pessoais
& as do computador em risco. Execute-o somente se confiar no editor & no local acima.

[[] 8o mostrar novamente para aplicativos do editor e local acima

a Mais Informagdes -

Figura 12: Permissdo para executar o assinador.

Cancelar

Apds a permissdo, sera solicitada a senha do seu certificado digital.
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Intreduzir PIN

Para efetuar logon em *

Introduzir PIN: |

¥ O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
+ O comprimento maxima do PIN & 15 bytes

Figura 13: Solicitando senha do Certificado Digital.

O assinador sera carregado. Selecione um tipo de documento na lista e em seguida

clique no botdo “Adicionar documento” para buscar o arquivo na sua maquina.

& - O

Informagdes do certificado

Adicione os documentos (max: 100MEB cada)
Tipo de documento:

Comprovante de residénda (Obrigatdrio)
Requerimenta (Obrigatdria)

[Taxa de Expediente i
Carteira Nacional de Habilitaggo {Obrigatdrio) _ |2y, Visualizar Documento
CRLV (Obrigatdrio)
Documento de Identificacdo (RG, CPF, CNP, etc.) (Obrigatdrio) x Remover Documento
Dedaracio (Obrigatdrio)

=¥ Assinar e Enviar documentos Versdo 3.2.27.1 { PRD

*

Comprovante de residéncia {Obrigatdria) =7 Adicionar documento

Figura 14: Lista de documentos para a formalizagéo do processo.

Ao adicionar os arquivos no assinador, eles serdo apresentados na lista “Documentos
adicionados”. Para a formalizagdo do processo, todos os documentos marcados como
obrigatérios devem ser adicionados. No caso do esquecimento de algum dos documentos

obrigatérios, o sistema enviara um alerta.

10
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| &
Informagies do certificado

Adicione os documentos {max: 100MB cada)
Tipo de documento:

Mensagem *

Fionar documento
Documento "Requerimento” Obrigatdrio - I

Documento "Carteira Nacional de Habilitagdo" Obrigatdrio
Documento "CRLV" Obrigatdrio L
Tipo Do Decumento "Documento de [dentificacdo (RG, CPF, CNPJ, etc.)" Obrigatério _alizar Documenta
Comprovante...|C:\W Decumento "Declaragde” Obrigatério

Requerimento (Obrig

Documentos incuido:

pover Documento

=¥ Assinar e Enviar documenitos Versdo 3.2.27.1 [ PRD

Figura 15: Aviso de falta de documentos obrigatdrios.

Apds todos os documentos serem inseridos na lista, clique no botdo “Assinar e Enviar
documentos”. Os documentos serdo assinados, enviados e o processo formalizado.

Ao término desse procedimento, o processo sera formalizado e retornara o nimero de
protocolo e vocé podera acompanhar seu andamento através do menu “Consultar Processo”.

11



Manual do Usudario — Protocolo Virtual

Procuracdo Digital

As procuragdes, no Protocolo Digital, sdo feitas sempre de um CNPJ para um CPF. A
procuracao entre CPFs ndo estd disponivel.

Ela dd a possibilidade de um CPF (outorgado) conseguir formalizar processos em nome
da um determinado CNPJ (outorgante).

Emitindo Procuracgao

A emissdo de uma procuracao é feita sempre de um CNPJ (outorgante) para um CPF
(outorgado).

Ao acessar com seu e-CNPJ, a entidade visualizara, logo na tela inicial, a op¢ao de
“Criar Procuragao” e, também, em nosso menu vertical, como demonstrado na imagem
abaixo.

Procuracgao

Figura 16: Caminhos para criar uma procuragdo.

Ao clicar em “Criar Procuragdo”, o sistema abrird um formulario com os dados do
outorgante, outorgado e os poderes que poderdo ser concedidos.

Nessa etapa, a empresa preenche as informacées do periodo que valerd a procuracao,
do outorgado e, em seguida, seleciona quais poderes o outorgado terd em nome do
outorgante.

12
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Dados do Outorgante

Dados do Outorgado

B Procuracio - Protocolo
®PROT FORMA ‘.I.. DE P

Figura 17: Formuldrio de cadastro da Procuragdo.

Apds o preenchimento, a entidade deve clicar no botdo “Continuar” para salvar as
informacdes.

Neste momento, o registro é salvo e o sistema requererd a assinatura da procuragdo
para dar validade ao acesso.

aiic g
ﬂ Procuracao

['|‘ Assinar H Salvar Documento

Figura 18: Solicitagéo de assinatura da Procuragdo.

Enquanto a procuragdo ndo esta assinada pela empresa ela ndo tem efeito e por isso,
mesmo o outorgante cadastrado, ele ndo terd os poderes selecionados pela entidade.

13
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[T S |

B Procuragio - Protocole
1 - FORMALIZACAD DE PROCESSO

#PROTOCO! ORMALIZACAD

L E SINISENHA PARA FORM AR PROCESS0S QUE REQUEIR CERTIF )

é Governo do Estado do Amazonas

i empresa brasileira, portadora do CNPE wee oo . oow._] pelo presente instrumento nomeia e constit . .} ba
Usuario Exemplo, presa brasideira, pc ) io CNPL 9999999999, com poders e ®, NO [ o de 01/05/2020
rtilizag Servig etrdr abaixo discr nad. fisponibilizados pela tana Estado Fazenda do Amazona:

PROCURAGAO ELETRONICA DIGITAL - PENDENTE DE ASSINATURA

Figura 19: Procuragdo ainda ndo assinada.

é Governo do Estado do Amazonas

PROCURACAD ELETROMICA DIGITAL ASSIMA

Figura 20: Procuragéo apds assinada.

A procuracgao valera pelo tempo estipulado no cadastro e sera revogada de duas
maneiras.

1. Ao atingir a data limite estipulada na procuragao;
2. Revogada a qualquer momento pela empresa.

Procuragdes emitidas

A entidade pode acompanhar todas as procuragdes emitidas através do menu
“Procuracdes Criadas”.

Nessa tela, serdo apresentadas todas as procuragdes que a empresa cadastrou:
Validas, expiradas e aquelas por assinar.

10 ¢ resultados por pdgina Pesquisar
81528 CPF \ 01/04/2020 30/04/2020 VENC EM

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anter - Préximo
+  Nova Procuragio

Figura 21: Lista de procurag¢bes emitidas pela entidade.
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