
SSEWEB – ACESSO PELO CONTRIBUINTE 

17 – Acessando o Secretaria>Módulo Público, o contribuinte terá acesso às rotinas de consulta de protocolo e 

também poderá abrir um novo protocolo, sem a necessidade de ir até a sede da entidade. 

 

CONSULTA DE PROTOCOLO 

 

17.1 – O contribuinte poderá consultar um protocolo já existente. 

 

17.2 – Preencher com o número do protocolo, o ano e a chave web (gerada no momento da gravação do protocolo 

pelo sistema) 

 

17.3 – Com os dados informados, clicar em Pesquisar. 

 

 



17.4 – Os dados do protocolo serão apresentados em tela; observe-se que a mensagem enviada pelo setor de 

protocolo ao contribuinte aparece na parte inferior da tela. 

 

17.5 – Os trâmites do protocolo poderão ser consultados, assim como cada parecer realizado. 

 

17.6 – Caso haja documentos anexados ao protocolo, também esses poderão ser consultados. 

 

 

 

 

 

 

 

 



GERAR UM NOVO PROTOCOLO 

18 – O contribuinte poderá abrir um novo protocolo. 
 

18.1 – Selecionar o assunto que será aberto o protocolo. 

 

18.2 – A mensagem indica que para esse assunto há documentos que, obrigatoriamente, terão que ser 

informados; e que é obrigatório informar uma descrição referente ao protocolo. 



18.3 – Informar a descrição do protocolo que está sendo gerado. 

 

18.4 – Informar o CPF; caso o contribuinte não tenha cadastro no sistema, será solicitado a realização desse 

cadastro. 

 

18.5 – Clicar no clip para anexar os documentos obrigatórios para o registro do protocolo. 

18.6 – Clicar em Procurar, localizar o arquivo no computador e clicar em Carregar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18.7 – Após o registro de todas as informações e anexos, clicar em Confirmar para gravar e enviar o protocolo ao 

setor correspondente na entidade. 

 

18.8 – O sistema emitirá uma mensagem, indicando que o protocolo foi gerado com sucesso e também a chave 

web para consulta posterior. 

 

18.9 – Uma segunda mensagem aparecerá para indicar se deseja ou não receber e-mail sobre os trâmites que o 

protocolo receberá; clicar em Sim ou Não. 

 

 

 



 

18.10 – O sistema possui no canto inferior esquerdo da página um botão de interrogação (?); clicando sobre ele, o 

contribuinte terá acesso às orientações para o melhor preenchimento das informações ao gerar o protocolo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


