
1. Acessando o portal e-CAC com certificado do Titular ou de procurador (que tenha 
permissão de acesso em nome do CNPJ – procuração eletrônica), alterar perfil de 
acesso. Acessando com certificado digital da Secretaria, vá direto ao item 

 

 

2. Preencher com o CNPJ da Secretaria, o 1º campo no caso de certificado digital do 
titular, ou o 2º campo no caso de certificado digital de procurador 
 

 
 

3. Verificar se está atuando em nome do CNPJ da Secretaria. 
 

 
 

4.  Acessar o botão “OUTROS”, e após “serviços disponíveis via chat”. 
 

 



5. Na tela seguinte, selecione o botão “PROCESSOS” 
 

 
 

6. Após selecione a opção “Protocolar Processo” 
 

 
 

7. A seguir clique no botão “ 
 

 
 

 



8. Aguarde até que chegue sua vez na fila  
 

 
 

9. Ao iniciar seu atendimento informe o assunto do pedido que deseja protocolar. 
 

10. O atendente irá abrir um processo e lhe informar o número 
 

11. Anotado o número (precisarás dele para etapa seguinte) pode encerrar o 
atendimento 
 

12. Encerrado o atendimento, acesse processos digitais e inclua no processo 
informado pelo atendente os documentos pertinentes ao pedido, conforme 
passos abaixo 

 

a. Clique na opção “Processos em que sou interessado principal” 
 

 
 
 
 

b. Na lista clique no botão + ao lado do número do processo, e após em 
solicitação de juntada 



 
 

 
 
 

c. “Adicionar Documentos para Rascunho” e salvar a cada nova juntada, 
conforme alíneas de “a” a “d”, arrolados após item 10 

 
 

 
 

d. Colocar título do documento em cada juntada; 
e. Selecionar o respectivo arquivo; 
f. Salvar. 

 
Após inclusão de todos os documentos, aguardar até que abra a opção “Enviar Solicitação”, que 
exigirá assinatura do certificado digital que está acessando em nome da Secretaria 

 

 


