Manual do Usuario

Protocolo Virtual
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Requisitos do Sistema

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

Protocolo Certificado Digital

Q Chisiltar Protussss Digitsl e-CPF / e-CNP)

Login e Senha
CPF/CNPJ

Senha

NOTA
FISCAL

amazonense

Nota Fiscal Amazonense

Figura 1: Localizagdo do download do componente.

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

Caso tenha algum problema ou dificuldade no momento da instala¢do, 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 versdes.

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

Figura 2: icone 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 informacg&o “e-CPF / e-CNPJ”.

Certificado Digital

e-CPF / e-CNPJ

Figura 3: Porta de entrada usando certificado digital.

Ocorrendo tudo certo, o sistema redirecionard para a primeira tela do sistema de
Protocolo Virtual. Caso contrario, ele informard 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/CNPJ
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 fungdo “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 érgaos
do Governo Estadual.

Para formalizar um processo, na tela inicial, apds a sua identificagdo, clique na op¢do
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 formalizacdo de um processo no Protocolo Virtual tem quatro passos:

Escolha do Orgdo Estadual, por exemplo, SEFAZ;

Escolha do assunto;

Informacgdes dos documentos necessarios para o assunto escolhido, e;
Inclusao dos documentos.

P wnNe

Passo 1: Escolha do Orgdo do Estado

Nesta etapa, é onde vocé selecionard 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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Ap0ds o clique, o sistema passara para o préoximo 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 esta disponivel no protocolo,
para esses casos, recomendamos que entre em contato com o 6rgao e verifique a possibilidade
de ser disponibilizado o assunto no Protocolo Virtual.

Cada 6rgdo é responsdvel pela lista de assuntos disponibilizados para a sociedade e a
ferramenta tem a fungao 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:

Assuntos
Mais Utilizados ~ OUTROS ORGAOS  PAGAMENTOS  IPVA _
PEDIDO DE PARCELAMENTO DE IPVA
CERTIDAO POSITIVA DE DEBITOS

BOM CONDUTOR -

CAMCELAMENTO DE PRE-CADAS

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 informagdes necessdrias para a formalizacdo
do processo com o assunto escolhido. Embasamento juridico, lista de documentos obrigatdrios
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 obrigatodrios.

Para seguir para o proximo passo, onde iremos selecionar os arquivos para enviar, é
necessario clicar no botdo PROXIMO.
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Documentos Requeridos e Modelos

Tipo Modelo Arquivo Obrig
Requerimento Requerimento do Bom Condutol B Sim
aragao de Veracidade B Si
Taxa de Expediente N3o
Comprovante de residéncia Sim
Carteira Nacional de Habilitagdo Sim
Documento de Identificagdo (RG, CPF, CNPJ, etc) Sim

CRLV

>

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
gue estd na sua maquina e, por fim, clique no botdo “Anexar PDF”.

Apenas documentos no formato PDF sdo aceitos pela ferramenta.

Tipo do Documento

Selecione um Tipo

Anexo

Escolher arquive

Nenhum arquive selecionado

m—)

- -l

Documento Anexado

Figura 9: Selecionando o arquivo.

Ap0ds o cliqgue em “Anexar PDF”, o tipo de documento selecionado ira 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.
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Tipo do Documento

Selecione um Tipo

¥4 Assinar Documentos e Gerar Processo -
ow| 10 ¢ |entries

Sho B

=

Carteira Nacional de Habilitagdo TESTE

Comprovante de residéncia TESTE

Figura 10: Botdo para formalizar o processo.

Ao clicar no botdo, o processo sera formalizado, retornara o nimero de protocolo e vocé
podera 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, sera iniciado o carregamento do Assinador de Documentos. Dependendo da
Internet do cliente, esse carregamento pode demorar alguns minutos.

BOM CONDUTOR

Assinatura do Processo

O assmador esta sendo executado... _

Figura 11: Informagdo do carregamento do assinador.

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

- ~
x

Deseja executar este aplicativo?

Nome: Cartério Applet

(2N

2 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 informages pessoais
& as do computador em risco. Execute-o somente se confiar no editor e no local acima.

[] u&io mostrar novamente para aplicativos do editor e local acima

a Mais Informacdes

Cancelar

Figura 12: Permissdo para executar o assinador.

Apds a permissao, 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

cligue 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 (Obrigatdric)

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

=¥ Assinar e Enviar documentos Versdo 3.2.27.1 { PRD

b

Comprovante de residéncia {Obrigatério) =7 Adicionar documento

Figura 14: Lista de documentos para a formaliza¢do 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

obrigatdrios, o sistema enviara um alerta.

10
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&

Tipo de documento:

Documentos incuido:

Requerimento (Obrig

Informagies do certificado

Adicione os documentos {max: 100MB cada)

Mensagem

Documento

Documento
Documento

Tipo Do

Documento

Comprovante....|C: Documento "

*

"Requerimento” Obrigatdrio -

Carteira Nacional de Habilitagdo" Obrigatério

"CRLV" Obrigatdrio

"Documento de dentificacdo (RG, CPF, CMPJ, etc.)" Obrigatério
Declaragdo” Obrigatdrio

Honar documento

alizar Documento

nover Documento

=¥ Assinar e Enviar documentos

Versdo 3.2.27.1 { PRD

Figura 15: Aviso de falta de documentos obrigatdrios.

Apods 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 serd formalizado e retornara o nimero de
protocolo e vocé poderd acompanhar seu andamento através do menu “Consultar Processo”.
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