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APRESENTAÇÃO 

 

Instituído pelo Decreto N.º 42.727, de 08 de setembro de 2020, como o sistema oficial de registro e peticionamento eletrônico no âmbito 

do Amazonas, o Protocolo Virtual/AM tem se caracterizado como uma eficiente ferramenta de gestão, visto que a sua implementação 

tornou mais prático, seguro, transparente e econômico o protocolo de documentos na esfera Executiva do Estado.    

Com o intuito de i) contribuir com a popularização da ferramenta; ii) atuar como agente facilitador na difusão das informações acerca do 

fluxo operacional na Plataforma; e iii) conduzir o usuário externo ao uso deste mecanismo de petição, a Secretaria do Programa de Pós-

Graduação Interdisciplinar em Ciências Humanas – PPGICH publica o TUTORIAL: AUTUAÇÃO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 

VIA PROTOCOLO VIRTUAL/AM. 

A elaboração deste material objetiva promover o passo-a-passo para autuação eletrônica de processos administrativos, direcionados à 

apreciação e a realização de procedimentos burocráticos do Programa, encaminhados através da Plataforma PROTOCOLO VIRTUAL.  

A ferramenta encontra-se acessível na página eletrônica https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/, onde também estão 

disponibilizados: um vídeo tutorial e um manual em PDF, que abordam os requisitos para utilização do sistema.  

Destaca-se ainda que as informações contidas neste documento foram extraídas da página oficial do Protocolo Virtual. 

 

Desejamos a todos uma excelente leitura! 

 

Saudações acadêmicas 

Secretaria PPGICH 

 

 

https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/
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ORIENTAÇÕES GERAIS 

 

• Para o bom funcionamento do sistema, o usuário precisará instalar um componente de assinatura - disponível para os computadores 

com sistema operacional Microsoft Windows, e possuir instalado na máquina a programação Java. O link para o download do 

componente está disponível no Manual de instalação disponível em: https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/pdf/manual.pdf.  

• Recomenda-se ainda que o acesso à Plataforma ocorra através das últimas versões dos navegadores Google Chrome ou Mozilla 

Firefox. 

• Para o credenciamento de uso do Protocolo Virtual, o usuário deverá condicionar-se à aceitação das regras que disciplinam o uso do 

sistema, com a consequente responsabilização, em caso de uso indevido. 

• A formalização de processos pelos usuários ocorrerá por meio de certificado digital ou login e senha, e deverá observar as orientações 

contidas no Manual do Usuário do Protocolo Virtual. 

• Os documentos eletrônicos juntados aos autos por usuário externo, via peticionamento eletrônico, terão valor de cópia simples. 

• O teor e a integridade dos documentos digitalizados são de responsabilidade do interessado, que responderá nos termos da legislação 

civil, penal e administrativa por eventuais fraudes. 

• A apresentação da via original do documento digitalizado será necessária quando a lei expressamente o exigir. 

• A Administração poderá exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibição do original 

de documento digitalizado no âmbito dos órgãos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado. 

  

https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/pdf/manual.pdf
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1. Acesse a homepage da UEA através do link  https://www1.uea.edu.br/. 
 

 

2. Clique em 

“PROTOCOLO VIRTUAL” 

https://www1.uea.edu.br/
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3. Você será redirecionado para página do Protocolo Virtual AM - 

https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/   

4. Caso já tenha cadastro na 

“Nota Fiscal Amazonense”, 

entre no Protocolo Virtual

com seu CPF e sua senha. Na 

sequência, clique em 

“ACESSAR” 

 

5. caso não possua cadastro na 

“Nota Fiscal Amazonense”, o 

interessado deverá, 

primeiramente, fazê-lo, para 

então ter acesso às funções do 

Protocolo Virtual 

 

https://protocolovirtual.amazonas.am.gov.br/
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6. INICIE O CADASTRO na “Nota Fiscal Amazonense” 

preenchendo os seus dados pessoais.  

7. ATENÇÃO à senha cadastrada, pois ela será o seu passaporte de 

acesso ao Protocolo Virtual para consultas e autuação de processos. 

8. Para a utilização EXCLUSIVA do serviço Protocolo 

Virtual, não há necessidade de preencher este item. 

9. CONCLUA O CADASTRO e retorne à página 

inicial https://online.sefaz.am.gov.br/protocoloAM/  

https://online.sefaz.am.gov.br/protocoloAM/
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10. Após o novo acesso na página inicial, 

compulsoriamente, para dar seguimento ao 

cadastro e ter permissão a outras funcionalidades 

da plataforma, o interessado deverá clicar em 

“MEUS DADOS” para inclusão de informações 

adicionais. 

 

11. PREENCHA os dados e 

clique em “SALVAR” 

12. ANEXAR arquivo único (exclusivamente no formato PDF) do 

documento de identificação com foto, vigente e válido em território nacional 

brasileiro (frente e verso): CNH, RG, carteira profissional de entidade de classe, 

folha de identificação do passaporte acompanhada do visto de permanência ou 

RNE. 

13. i) Fazer a DOWNLOAD do “TERMO 

DE VERACIDADE”; ii) ler o documento 

com atenção; iii) assinar; iv) salvar no 

formato PDF; v) anexar em “ESCOLHER 

ARQUIVO”; e vi) por último clicar em 

“ASSINAR E ANEXAR DOCUMENTO”. 

PARA OS PRÓXIMOS ACESSOS NÃO SERÁ NECESSÁRIO REALIZAR ESTE PROCEDIMENTO NOVAMENTE 
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AUTUANDO UM NOVO PROCESSO NO PROTOCOLO DIGITAL  

Após a realização dos passos anteriores o interessado já estará apto à autuação de processos via PROTOCOLO VIRTUAL. 

  

 

                    

14. Para abrir um “NOVO 

PROCESSO”, clique no ícone 

identificado. 
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15. No campo de busca 

“PESQUISAR”, digite UEA para que 

a plataforma filtre a instituição 

que você deseja autuar o 

processo. 
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16. Clique duas vezes em item 

UEA para ser direcionado à pasta 

da instituição. 
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17. Clique duas vezes no item 

“ASSUNTOS ACADÊMICOS”. Você será 

redirecionado ao menu que disponibiliza 

acesso a todas as unidades acadêmicas 

da UEA. 

Na sequência, utilizando a barra de 

rolagem alcance o ícone que índica a 

unidade acadêmica “ESCOLA SUPERIOR 

DE ARTES E TURISMO – ESAT para alunos 

de Manaus e “CENTRO DE ENSINO 

SUPERIOR DE TEFÉ - CEST” para alunos 

de TEFÉ. 
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18. Os acadêmicos vinculados ao PPGICH 

deverão protocolar os processos, 

independente das temáticas mencionadas na 

lista, através do “REQUERIMENTO DE 

SOLICITAÇÃO À SECRETARIA DA 

UNIDADE/ CENTRO”.  

Neste sentido, selecione o documento e vá 

para próxima página. 
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19. Na página seguinte o requerente deverá 

fazer o download do requerimento e realizar 

o preenchimento.  
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20. Siga os procedimentos abaixo: 

i) Preencha os campos em amarelo;  

ii) Descreva a sua solicitação 

suscintamente; 

iii) Cole a imagem do documento de 

identificação (frente e verso) do 

requerente, no espaço reservado;  

iv) Salve o requerimento em seu 

computador, no formato PDF, com a 

seguinte denominação: nome do 

aluno_requerimento – Ex.: João da 

Silva_requerimento;  

v) Retorne à página da Plataforma 

Protocolo Virtual; e  

vi) Selecione o botão “ADICIONAR 

DOCUMENTOS”. 
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20. continua... 

vii) Selecione o tipo de documento: 

REQUERIMENTO (Obrigatório); 

viii) Escolha o requerimento já preenchido; e, 

ix) Pressione o botão “ANEXAR PDF”. 

21. Na sequência, será aberta uma janela 

perguntando se deseja adicionar novo 

documento. Clique em “OK”. 
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21. Considerando a padronização dos requerimentos direcionados aos Programas/Cursos de Pós-Graduação, 

estabelecida pela PROPESP, adicionalmente, de acordo com a matéria do pleito, o requerente deverá preencher um dos 

formulários abaixo mencionados, salvar em PDF e fazer o upload do documento na plataforma, tipificando-o como 

ANEXO. 

• APROVEITAMENTO DE ESTUDOS/ CONVALIDAÇÃO DE DISCIPLINAS; 

• ATIVIDADES COMPLEMENTARES DE MESTRADO; 

• COORIENTAÇÃO_Carta de aceite emitida pelo coorientador; 

• CORREÇÃO DE CONCEITO E FREQUÊNCIA – PROPESP; 

• DESISTÊNCIA DE CURSO_Solicitação; 

• Formulário de DOCUMENTAÇÃO para contagem de créditos; 

• Formulário de INTEGRALIZAÇÃO para contagem de créditos; 

• HOMOLOGAÇÃO E AGENDAMENTO DE BANCA_Formulário; 

• REQUERIMENTO DE PRORROGAÇÃO DE DEFESA DISSERTAÇÃO; 

Todos os formulários estão disponíveis na página institucional do PPGICH 

(https://pos.uea.edu.br/cienciashumanas/categoria.php?area=SDP) → seção Secretaria do Programa → subseção 

Formulários. 

Consulte o Guia do Aluno de Mestrado em Ciências Humanas para verificar se a sua solicitação exige o envio de outros 

documentos/comprovantes. 

https://pos.uea.edu.br/cienciashumanas/categoria.php?area=SDP
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22. Todos os documentos anexados 

ficarão disponíveis para visualização 

neste campo 

26. O interessado deverá 

acompanhar o andamento 

do processo através do 

ícone “CONSULTAR 

PROCESSO” 

 

23. No ícone “LIXEIRA”, 

ainda é possível excluir 

documentos anexados 

por engano. 

24. Após certificar-se que todos os documentos 

necessários ao julgamento do pleito foram anexados à 

solicitação, clique “CRIAR PROCESSO”.  

 

25. Conclua a autuação selecionando 

“OK” para permitir a assinatura dos 

documentos e a geração do Processo. 
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