Passo a Passo: Registro Profissional
Secretariado

Vocé deve abrir o Sistema de Registro Profissional do site do MTP: _

1. Va em Menu Solicitagdes > Registro profissional. Em seguida digite seu CPF e clique em
buscar. Digite o seu nome, o nome da sua mae e data de nascimento>Confirmar
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2. Preencha os dados pessoais na ficha de solicitacdo de registro profissional.

OBSERVACAOQ: Fique atento aos campos com asterisco, que sio de preenchimento
obrigatério! Clique em prosseguir.
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3. Preencha na ficha a sua profissdo que sera registrada.


https://www.gov.br/pt-br/servicos/registrar-se-como-profissional-para-atividades-exigidas-em-lei

= Va em Categoria

Em seguida funcao

E atencdo para a selecdo do documento de capacitagdo que sera enviado.
= Clique em incluir e vocé terd a profissdo que sera registrada no MTP.
Verifique se esta tudo preenchido corretamente.

Estando tudo certo clique em transmitir e atencao para o aviso de

confirmacao.
Apos a transmissio nao sera mais permitido o acesso para alteracio.
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4. ATENCAO: Nio esquecaque vocé agora tera que imprimir este requerimento
gerado, ASSINAR MANUALMENTE entre a data e o seu nome que estdo no final do
documento e em seguida ESCANEAR o documento assinado. O documento assinado sera
necessario na etapa seguinte que vamos mostrar. Aproveite para também ja deixar
escaneada toda a documentagdo listada no requerimento.
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2. 3¢ acordo com a Lei n* 7.410. de 27 de novembeo de 1 @ Decreto n* 92 530,
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Documentio de identficacso

Cadasto de Pessoas Fiscas (CPF)
Comgrovante de Resdéncia
Certdso de Casamento, se houver alleracio de nome

Oipioma ou certiicado de conclus3o de curso |

Declaro serem verdaderas as infoemacdes aqui prestadas. scbre 35 QUAIS assumo 1odas as
responsabiidades, sob pana de ncormer nas sangdes previstas no Art. 299 do Cédgo Penal

Nestes termos.
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5. Atencdo para o prazo informado para envio da documentagdo que também sera feito de
forma online no site do Ministério da Economia. A partir de agora todo processo de
acompanhamento é feito através do numero da solicitacdo. Ndo gere mais de uma



solicitacao de registro para a mesma profissiao para nao atrasar o processo. Se desejar
conferir a conclusdo desta primeira etapa, va em Acompanhar Solicitacio > Registro
Profissional. Insira seu CPF e niumero da solicitacdo que acabamos de gerar. Entio teremos
o resultado da pesquisa mostrando que o registro estd aguardando protocolo.
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Passo a Passo: Registro Profissional
Secretariado

Para a segunda etapa vocé deve abrir o site para Protocolar Documentos, através do site do
Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos:

1. Clicar em iniciar. Acessar sua conta gov.br.
Se vocé nao criou ainda, basta inserir o CPF e clicar em continuar para realizar o cadastro.

Se vocé ja possui conta, insira o CPF e depois a senha. Clique em Autorizar.

# + Servgos + Protocolar documentos junéo a0 Ministéria da Gestio e da inovacao em Servicos Piiblicos

o
Financas, Impostos e Gestao Publica

Gestao Publica > Outros Servicos

Protocolar documentos junto ao Ministerio da Gestao
e da Inovagao em Servicos Publicos

" Protocolo.GOV.BR", * Protocolar documentos junto ao MGI”, * Protocolo govbr
Ministerio da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos"
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-gestao-e-da-inovacao-em-servicos-publicos

2. Primeiro é necessario escolher o tipo de solicitacao 8 - Protocolizar documentos
para o Ministério do Trabalho e Previdéncia

Etapa 1 de 3 - Seleclonar Solicitacéo

-
Dados da Solicitagio
Favor escolher 2 solictacdo conforme lista baixo

Q

Limpar tens selecionsdos

3 - Protocolizar documentos para o Minigtéano do Desenvolvimento, Industria, Comercio @ Svicos -

4 - Protocolizar documentos para o Ministéno da Planejamento e Orcamento

w

Protocalizar documentos para o Minks16no dos Poves Indigonas
6 - Sobctar cadastio de Ususno extermo na SEI (MG, MF, MDIC, MPO, MPI e CMB

/7 + Protocolizar documentos para a Casa da Mooda do Brasil

8-Pr | dot para o Mirusténo do Trabaiho ¢ Previdéncia

3. Leia com atencdo as informacgoes.Se vocé estd realizando o seu protocolo, ndo
precisa marcar a op¢do “Quero solicitar em nome de outra pessoa”. Clique em prosseguir
para o passo 2.
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4. Agora é a hora de anexar o requerimento assinado e
escaneado. Selecione REQUERIMENTO. Em seguida anexe o arquivo escaneado que esta
em seu computador. Entdo clique em Adicionar dados na tabela. Se este é o seu primeiro
requerimento, clique em nao. Caso vocé esteja realizando um segundo requerimento por
motivos de correcao por exemplo, clique em sim.

v a

ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Tipo de Documento Selecionar Documento Agbes
Reguerimento equerimento_de reglutro_peolissianal assinsde puot ]

Complementagao do Protocolo Anterior

O

5. A seguir vamos anexar toda a documentacao que esta listada no requerimento.

= Documento de identificacdo

= CPF

= Comprovante de Residéncia

= Certiddo de Nascimento se houver alteracdo de nome

Diploma

E clicar em adicionar dados na tabela. Ao final, todos os documentos
anexados estardo listados na tabela. Estando tudo certo clique em
prosseguir para o passo 3
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6. Agora é hora de revisar as informacdes. Ao final deve ser marcada a op¢ao “Concordo
com o termo” para poder entdo clicar em Enviar Solicitacdo e Baixar o Recibo
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Prezado(a) para concluir, confira todos os dados e cligue no botiao "ENVIAR SOLICITACAD £
BAIXAR O RECIBO DE SOLICITAGAD"

0 recibo de envio da soficitacdo serd automaticamente baixado, sendo possive! também acessa-lo na aba "Minhas
Solicitagdes”. Enviaremos também um e mall com o assunto: Protocolo Digital - Ministério da Economia
Solicitagdo Recebida n

RETORNAR PARA O PASSO 2 O ENVIAR SOLICITACAO £ BAIXAR O RECIBO

7. Com o numero do protocolo vocé podera acompanhar o andamento. Para ver o status
do protocolo da documentacao, clique em Minhas Solicitacdes. O processo pode levar
alguns dias ou até algumas semanas. Varia caso a caso. Por isso, mais uma vez é importante
ndo ficar criando requerimentos novos se ha um em andamento.
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Quando seu registro estiver concluido. Vocé podera imprimir o seu Cartao de Registro
Profissional, sempre que precisar, através do sistema SIRPWEB do Ministério do Trabalho,
aquele que mostramos na primeira etapa. La vocé vai em Impressdes > Emitir Cartdo de
Registro Profissional. Preencha seus dados na pesquisa e clique no botdo da impressora.
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