PRIMEIRA ETAPA - REQUERIMENTO

1 — O registro devera ser requerido no site da Secretaria de Trabalho do Ministério da
Economia. O link para acesso ao site é http://sirpweb.mte.gov.br/sirpweb/principal.seam.



http://sirpweb.mte.gov.br/sirpweb/principal.seam

2- Na coluna a esquerda do site, selecione a aba “Registro Profissional”.



3- Insira o CPF no campo indicado.



4- No tipo de solicitacao, escolha “Registro Profissional” e adicione os dados indicados.



5- Selecione a aba “Dados Pessoais”. Preencha com seus dados os campos com um asterisco (*).






6- Apods o preenchimento dos dados, pressione “prosseguir” no final da pagina.

7 — Em caso de jornalista estrangeiro, é necessario apresentar a carteira de identidade especifica.



8 — Apds o preenchimento dos dados pessoais, o sistema vai gerar um numero de
acompanhamento (protocolo). Anote as letras e os numeros correspondentes.



9- Selecione a barra categoria/funcao.



10- Em “Dados de registro”, na lacuna categoria, escolha “Jornalista”.






11- Na lacuna “Funcdo”, selecione a funcao desejada.



12 — Para a funcao “Colaborador”, é necessaria a apresentacao de declaracdao da empresa jornalistica a
qual o profissional esta vinculado, juntamente com o numero do CNPJ da empresa.

13 — Para a funcao “Funcionario publico”, é necessaria a apresentacao do ato de nomeacao ou de
documento que comprove a contratacao do jornalista.



12- Cliqgue em “Incluir”.



13 — Cligue em Transmitir.



14 — O sistema exibira mais uma vez o numero da solicitacao, além de avisar sobre a
data-limite para a apresentacdao da documentacao necessaria.



15 — Serd emitido um documento de trés paginas referente ao requerimento. O requerimento
devera ser assinado, assim como a declaracao de ilicito penal, e digitalizado para a postagem
no site do protocolo central do Ministério da Economia.



SEGUNDA ETAPA — UPLOAD DOS DOCUMENTOS

1 — Os documentos deverao ser enviados via site do protocolo. O requerente devera acessar utilizando
o login Unico (login para os servicos digitais do governo federal). Caso o requerente ndo tenha, sera
necessario o cadastro no site. A partir desta etapa, existe um tutorial detalhado de como enviar os
documentos ao protocolo que foi produzido pelo préprio governo federal. Uma parte desse tutorial
sera colocado a seguir, entre as paginas 19 e 63.



G Solicitagao

Para solicitar a protocolizacao de documentos, vocé deve:

a) acessar a pagina do servico <https://www.gov.br/pt-
br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia>;

b) efetuar login no Portal de Servicos <gov.br>;
c) cadastrar a solicitacao, anexando os arquivos.

Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o seu andamento por
meio dos e-mails automaticos do sistema, ou diretamente na
plataforma <gov.br>.

Vamos ver tela a tela? #)


https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia

Solicitacao

a) no navegador, acesse a pagina do servico:



https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia

Solicitacao

...OU pesquise o servico no Portal <gov.br>:

Digite o texto para
pesquisa + Enter para
ver resultados




...OU pesquise o servico no Portal <gov.br>:

Clique para
acessar a pagina
do servico




Solicitacao

a) no navegador, acesse a pagina do servico:

Leia com
atencao as
instrucoes

Clique neste link
para acessar o
servico



https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia

Solicitacao

b) o link do servico o levara para a tela de login do Portal:

Se ja possuir uma conta,
acesse com CPF e senha
pessoal cadastrada




Solicitacao

b) o link do servico o levara para a tela de login do Portal:

Também é possivel
acessar por outros
logins alternativos




Solicitacao

b) o link do servico o levara para a tela de login do Portal:

Crie sua conta, se
ainda nao possuir




b) o link do servico o levara para a tela de login do Portal:

Esta com duvidas em
relacdo ao acesso?

Clique aqui para consultar o
FAQ do Login Unico



http://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/

Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

Nome do Usuario Logado

999.999.999-99

nome@email.com.br

Dados do usuario que
esta logado no Portal

(preenchidos automaticamente)

Numero da solicitacao no sistema

Atencdo: ndo é o Nimero Unico de Protocolo (NUP)




Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

Selecione o tipo de solicitacao,
de acordo com o objetivo
pretendido

Obs.: essa lista podera ser expandida a qualquer
momento, conforme mapeamento dos servigcos no

Ministério da Economia




Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

Esta é a opcdo genérica, e as
demais apresentadas sao
especificas para
determinados servicos




Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

Este € um exemplo de
protocolizacdo especifica,
destinado apenas ao envio de
documentos relativos ao
cadastro de usuario externo
no SEI/ME



c) cadastrar a solicitacao:

- E Portal da Sociedade - Preench: X [iam - |
<« C © & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- **+ w v IiN O @®

-I:I- Mais visitados

Favor escolher a solicitagao conforme lista baixo: Selecionado o tipo de
solicitacao, sao
apresentadas breves
orientacdes sobre o servico

w

Protocolizar documentos para o Ministério da Econo... ¥

Possibilita aos cidadaos (portador ou interessado), aos érgaos e as entidades piblicas e privadas protocolizar, de forma
eletronica, documentos destinados ao Ministério da Economia.

Os documentos enviados serao avaliados pela unidade de Protocolo e, ocorrido o registro no Sistema Eletronico de
Informagoes (SEI/ME), a protocolizagao sera concluida e o Namero Unico de Protocolo (NUP) sera enviado
automaticamente para o e-mail do solicitante cadastrado no portal GOV.BR, bem como estara disponivel para consulta
neste canal.

Sera indeferido o protocolo de documento ilegivel, em branco ou que impossibilite o encaminhamento da demanda
internamente, bem como que contenha conteudo injurioso, ameagador, ofensivo a moral ou contrario a ordem publica e
aos interesses do Pais.



Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

Marque essa opg¢ao se
desejar solicitar em
nome de outra pessoa

Preencha todos os
campos obrigatdrios
(assinalados com *) e
prossiga




c) cadastrar a solicitacao:

- E Portal da Sociedade - Preench: X [ias -

<« (& ‘m‘ U & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *** &) <% e I\ FO @
L+ Mais visitados Orientag(”)es em relagﬁo
Etapa 2 de 3 - Anexar Documentos a documentacdo a ser
anexada

Documentagao Necessaria

A seguir, na tabela 'Documentagao Necessaria', inclua documento(s) que justifique(m) a solicitagdo de 'Protocolizar
documentos para o Ministério da Economia', conforme orientacao abaixo:

1- Requerimento

Orientacao: Para prossequir com a solicitacdo, é necessario incluir aoc menos um documento anexo do tipo "Requerimentao’.
0 tamanho de cada arquivo nao pode ser maior do que 30Mb, e a extensao permitida € PDF.
E possivel incluir guantos documentos forem necessarios nesta solicitacdo, como anexos do tipo "Complemento’.

* 0 anexo deste documento é obrigatério.



c) cadastrar a solicitacao:

Atencao!

O teor e a integridade dos documentos digitalizados e
enviados para o Ministério da Economia por meio do
Protocolo Digital sao de responsabilidade do solicitante,
gue respondera nos termos da legislacao civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

O Ministério da Economia podera exigir, a seu critério, a exibicao do
documento original para o esclarecimento de duvida sobre o seu conteudo
ou verificacdao de integridade e de autenticidade, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo.




c) cadastrar a solicitacao:

Sobre o nivel de acesso:

Em cumprimento ao que estabelece o inciso | do art. 32 da
Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacao — LAI), que assegura o direito fundamental de
acesso a informacao e a observancia da publicidade como
preceito geral e do sigilo como excecao, os documentos
enviados ao Ministério da Economia por meio do Protocolo
Digital terao, no Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI/ME), nivel de acesso publico, salvo quando a restricao,
guando houver, for devidamente informada no inicio do
primeiro documento protocolado.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

Selecione o
documento a ser
anexado

Selecione o tipo de
documento

Cligue para
adicionar o arquivo
a ser anexado




Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

E possivel informar NUP
anterior relacionado, se

houver




Solicitacao

Selecione o

documento a ser

anexado Clique para
adicionar o arquivo

a ser anexado

Insira descricao do
documento




Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

Preencha informacoes
complementares
(opcional)

Clique para prosseguir




Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

Confira o resumo da
solicitacao

Cligue nas setas para
visualizar os dados
registrados em cada

secao




Solicitacao

c) cadastrar a solicitacao:

) Cligue em Enviar para
Leia o Termo e L e
. N finalizar a solicitacao e
assinale concordancia i )
baixar o recibo




Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o andamento por
meio de:

a) e-mails automaticos do sistema:

Protocolo Digital - Ministério da Economia - N° da
Solicitacao: 235876.0013676/2020

NUMERO DA SOLICITACAO: 235876.0013676/2020

Prezado(a) usuario(a), Esta € uma mensagem automatica e nao deve ser respondida. O
Numero Unico de Protocolo sera enviado para o e-mail cadastrado no prazo maximo de vinte e
quatro horas, contadas do recebimento, salvo quando este ocorrer As sexias-feiras, véspera de
feriados ou pontos facultativos ou haja restricéo técnica da unidade, devidamente
fundamentada.

Data: 14/04/2020 17:05:03

Nome: Nome do Solicitante



Solicitacao

Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o andamento por
meio de:

a) e-mails automaticos do sistema; e
b) diretamente na plataforma <gov.br>, em “Minhas solicitacdes”.




Q Triagem

Finalizada a solicitacao, ela podera passar
para o status de triagem?: é a fase de
analise da documentacao antes de
registra-la em processo no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI /ME).

1 podera haver processo de triagem pelas unidades de protocolo, de acordo com fluxos de atendimento definidos pelo
Ministério da Economia.



O processo de triagem, quando houver, sera
realizado no prazo maximo de 24 horas,
contado da solicitacao no Portal de Servicos,
salvo quando este ocorrer as sextas-feiras,
vésperas de feriados ou pontos facultativos, ou
eventual restricao técnica.



O resultado da triagem podera ser:

a) indeferimento (conclusao da solicitacao sem registro no
SEI/ME): protocolo de documento que contenha contetido
injurioso, ameacador, ofensivo a moral ou contrario a ordem
publica e aos interesses do Pais;

b) devolucao para correcao de pendéncias: protocolo de
documento ilegivel, em branco ou que impossibilite o
encaminhamento da demanda internamente; ou

c) conclusao da solicitacao: registro no SEI/ME para
encaminhamento a unidade responsavel pela analise do
assunto a que se refere o(s) documento(s) protocolizado(s).




a Corregao de Pendéncias

Se no processo de triagem?! for
identificada necessidade de ajustes na
solicitacao, ela sera devolvida a vocé para
correcao de pendéncias.

1 podera haver processo de triagem pelas unidades de protocolo, de acordo com fluxos de atendimento definidos pelo
Ministério da Economia.



Caso sua solicitacao precise de ajustes, vocé sera notificado por
meio de:

a) e-mails automaticos do sistema:

Novas noticias em sua solicitacdo do servico publico.

(o] (] T B — L}
notificacao@servicos.gov.br <notificacao@servicos.gc =

Ola

Informamos que sua solicitacao do servico publico se encontra na fase de atendimento
Correcao de Pendéncias.

Nome do Servico: Protocolo Digital - Ministério da Economia
Protocolo: 235876.0013676/2020

Cligue aqui para mais informactes de sua solicitacéo.




Correcao de Pendéncias

Caso sua solicitacao precise de ajustes, vocé sera notificado por
meio de:

a) e-mails automaticos do sistema; e

b) diretamente na plataforma <gov.br>, em “Minhas solicitacdes”.




Para verificar e sanar as pendéncias em sua solicitacao, vocé deve:
a) acessar “Minhas solicitacdoes” no Portal de Servicos <gov.br>;
b) localizar a solicitacao correspondente e clicar em “Responder”;

c) realizar os ajustes necessarios.

Enviado o ajuste, vocé continua acompanhando o andamento da
solicitacao por meio dos e-mails automaticos do sistema, ou
diretamente na plataforma <gov.br>.

Vamos ver tela a tela? #)



Correcao de Pendéncias

a) acesse “Minhas solicitacoes” no Portal de Servicos <gov.br>:




Correcao de Pendéncias

b) localize a solicitacdao correspondente e cligue em “Responder”:




Correcao de Pendéncias

c) realize os ajustes necessarios:

Verificar os ajustes
necessarios
indicados pela
equipe de triagem




Correcao de Pendéncias

Ajustar os documentos
C) realize os ajUStES necessarios: necessarios ou complementares,

conforme o caso

Incluir novo
documento

Excluir
documento

Substituir
documento



Correcao de Pendéncias

c) realizar os ajustes necessarios:

Preencha informacodes
complementares
(opcional)

Cligue para prosseguir




Correcao de Pendéncias

Finalizada a correcao das pendéncias, a solicitacao podera voltar a
fase de triagem?. Vocé pode acompanhar o andamento por meio de:

a) e-mails automaticos do
sistema; e

b) diretamente na plataforma
<gov.br>, em “Minhas
solicitacoes”.

1 podera haver processo de triagem pelas unidades de protocolo, de acordo com fluxos de atendimento definidos pelo Ministério da Economia.



G Conclusao da Solicitagao

Considera-se realizada a protocolizacao
no dia e na hora registradosno S /ME.2

Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo, por meio eletrénico, serao considerados tempestivos os
efetivados, salvo disposicao em contrario, até as 23h59 do ultimo
dia, conforme horario oficial de Brasilia.

2 podera haver processo de triagem pelas unidades de protocolo, de acordo com fluxos de atendimento definidos pelo Ministério
da Economia. A triagem, quando houver, sera realizada no prazo maximo de 24 horas, contado da solicitagdao no Portal de
Servigos, salvo quando este ocorrer as sextas-feiras, vésperas de feriados ou pontos facultativos, ou eventual restricdo técnica.



Ocorrido o registro no SEI/ME, vocé sera informado do respectivo
Numero Unico de Protocolo (NUP) via e-mail e mediante acesso

identificado no Portal de Servicos.

Protocolo Digital - Ministério da Economia
14021.117223/2020-23

‘m notificacao@servicos.gov.br <notificacao@servicos.g

Numero Unico de Protocolo: 14021.117223/2020-23

Prezado (a) usuario (a), Esta € uma mensagem automatica e ndo deve ser respondida.
Informamos que foi gerado o NUP 14021.117223/2020-23. Quaisquer divergéncias das
informacdes prestadas ou problemas nos arquivos anexados serdo comunicados ao (&) senhor
(a) através dos e-mails informados em seu cadastro. Informacdes referentes a tramitacéo de
seu processo estarfo acessiveis no Portal do Sistema Eletrdnico de Informacdes do Ministério
da Economia, disponivel no sitio http-//fazenda gov br/sei/ , opcéo "Consulta de processos”. Por
gentileza, finalize a sua solicitac&o no portal Gov.br e responda nossa pesquisa de satisfacéo.
Sua participacéo nos ajudara a melhorar cada vez mais 0s servicos.

Data: 20/04/2020 11:34:40

]
(T
!
r
(T
I

E-mail informando o
NUP e forma de
acompanhamento do
processo no SEI/ME




Conclusao da Solicitacao

Ocorrido o registro no SEI/ME, vocé sera informado do respectivo
Numero Unico de Protocolo (NUP) via e-mail e mediante acesso
identificado no Portal de Servicos.

Portal de Servigos:
clique em
“Responder” para
visualizar o NUP
gerado no SEI/ME e
avaliar o servico




Ocorrido o registro no SEI/ME, vocé sera informado do respectivo
Numero Unico de Protocolo (NUP) via e-mail e mediante acesso
identificado no Portal de Servicos.

NUP registrado no SEl




Ocorrido o registro no SEI/ME, vocé sera informado do respectivo
Numero Unico de Protocolo (NUP) via e-mail e mediante acesso
identificado no Portal de Servicos.

Cligue para finalizar a
solicitacao e avaliar o
servico




No SEI/ME, o processo gerado sera encaminhado para a unidade
responsavel pela analise do assunto a que se refere o(s) documento(s)
protocolizado(s), e sua solicitagao sera concluida no Portal de Servicos.

O acompanhamento do tramite
do processo pode ser realizado
por meio de pesquisa realizada
em <fazenda.gov.br/sei>, opcao
“Consulta de processos”.



http://fazenda.gov.br/sei/

TERCEIRA ETAPA — EMISSAO DO REGISTRO PROFISSIONAL (MTb)

1 — Entre no SIRPWEB (http://sirpweb.mte.gov.br/). Na barra lateral do sistema de
registro profissional, selecione o campo “Emitir Cartao de Registro Profissional”.



http://sirpweb.mte.gov.br/

2- Preencha as lacunas com os dados requeridos.



3 — Apds o preenchimento dos dados, aparecerao todos os registros profissionais
existentes em nome do requerente. Selecione o registro de jornalista para impressao
no icone de impressora presente na coluna a direita.



4 — O site ird gerar em PDF o Cartao de Registro Profissional, que podera ser salvo no computador
ou impresso.
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