
Passo a Passo: Registro Profissional 
Secretariado  
 

Primeira Etapa 
 
Você deve abrir o Sistema de Registro Profissional do site do MTP: clique aqui. 
 

 
1.  Vá em Menu Solicitações > Registro profissional. Em seguida digite seu CPF e clique em 
buscar. Digite o seu nome, o nome da sua mãe e data de nascimento>Confirmar 
 

 
 
2.  Preencha os dados pessoais na ficha de solicitação de registro profissional.  
 
OBSERVAÇÃO: Fique atento aos campos com asterisco, que são de preenchimento 
obrigatório! Clique em prosseguir. 
 

 
 
 
3.  Preencha na ficha a sua profissão que será registrada. 

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


 
▪ Vá em Categoria 
▪ Em seguida função 
▪ E atenção para a seleção do documento de capacitação que será enviado. 
▪ Clique em incluir e você terá a profissão que será registrada no MTP. 
▪ Verifique se está tudo preenchido corretamente. 
▪ Estando tudo certo clique em transmitir e atenção para o aviso de 

confirmação.  
Após a transmissão não será mais permitido o acesso para alteração. 

 

 
 
4.  ATENÇÃO: Não esqueça que você agora terá que imprimir este requerimento 
gerado, ASSINAR MANUALMENTE entre a data e o seu nome que estão no final do 
documento e em seguida ESCANEAR o documento assinado. O documento assinado será 
necessário na etapa seguinte que vamos mostrar. Aproveite para também já deixar 
escaneada toda a documentação listada no requerimento. 
 

 
 
 
5.  Atenção para o prazo informado para envio da documentação que também será feito de 
forma online no site do Ministério da Economia. A partir de agora todo processo de 
acompanhamento é feito através do número da solicitação. Não gere mais de uma 



solicitação de registro para a mesma profissão para não atrasar o processo. Se desejar 
conferir a conclusão desta primeira etapa, vá em Acompanhar Solicitação > Registro 
Profissional. Insira seu CPF e número da solicitação que acabamos de gerar. Então teremos 
o resultado da pesquisa mostrando que o registro está aguardando protocolo. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Passo a Passo: Registro Profissional 
Secretariado  
 

Segunda Etapa 
 

Para a segunda etapa você deve abrir o site para Protocolar Documentos, através do site do 
Ministério da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos: clique aqui.  

 
1.  Clicar em iniciar. Acessar sua conta gov.br. 
 
Se você não criou ainda, basta inserir o CPF e clicar em continuar para realizar o cadastro. 
 
Se você já possui conta, insira o CPF e depois a senha. Clique em Autorizar. 

 

 
 

 
 
 
 
 

https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-gestao-e-da-inovacao-em-servicos-publicos


2.  Primeiro é necessário escolher o tipo de solicitação 8 – Protocolizar documentos 
para o Ministério do Trabalho e Previdência 
 
 

 
 
3. Leia com atenção as informações. Se você está realizando o seu protocolo, não 
precisa marcar a opção “Quero solicitar em nome de outra pessoa”. Clique em prosseguir 
para o passo 2. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.  Agora é a hora de anexar o requerimento assinado e 
escaneado. Selecione REQUERIMENTO. Em seguida anexe o arquivo escaneado que está 
em seu computador. Então clique em Adicionar dados na tabela. Se este é o seu primeiro 
requerimento, clique em não. Caso você esteja realizando um segundo requerimento por 
motivos de correção por exemplo, clique em sim. 

 

 
 
5.  A seguir vamos anexar toda a documentação que está listada no requerimento. 
 

▪ Documento de identificação 
▪ CPF 
▪ Comprovante de Residência 
▪ Certidão de Nascimento se houver alteração de nome 
▪ Diploma 
▪ E clicar em adicionar dados na tabela. Ao final, todos os documentos 

anexados estarão listados na tabela. Estando tudo certo clique em 
prosseguir para o passo 3 

 

 
 



6.  Agora é hora de revisar as informações. Ao final deve ser marcada a opção “Concordo 
com o termo” para poder então clicar em Enviar Solicitação e Baixar o Recibo 
 

 
 
7.  Com o número do protocolo você poderá acompanhar o andamento. Para ver o status 
do protocolo da documentação, clique em Minhas Solicitações. O processo pode levar 
alguns dias ou até algumas semanas. Varia caso a caso. Por isso, mais uma vez é importante 
não ficar criando requerimentos novos se há um em andamento. 
 

 
 
 
 
 
 



Quando seu registro estiver concluído. Você poderá imprimir o seu Cartão de Registro 
Profissional, sempre que precisar, através do sistema SIRPWEB do Ministério do Trabalho, 
aquele que mostramos na primeira etapa. Lá você vai em Impressões > Emitir Cartão de 
Registro Profissional. Preencha seus dados na pesquisa e clique no botão da impressora. 

 

 

 

 


