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ANTES DE INICIAR
Este tutorial orienta o interessado na abertura de uma petição eletrônica e no envio dos documentos exigidos para o credenciamento.

✓ Tenha os documentos solicitados no edital previamente digitalizados e legíveis.

✓ Confira se cada arquivo corresponde ao documento que será anexado.

✓ Selecione o tipo de petição correspondente ao credenciamento pretendido.

✓ Antes de concluir, verifique se todos os documentos obrigatórios foram inseridos.

ATENÇÃO: o envio eletrônico dos documentos não dispensa o atendimento integral às exigências previstas no edital e em
seus anexos.
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PASSO 01

Acesse o Processo Eletrônico
Na página inicial do CISAN Central/RO, localize a

opção “Processo Eletrônico” e clique para acessar o

sistema.
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PASSO 02

Entre no Portal de Serviços
Na tela do DIGIPROC, localize a área “Acesso para
Usuários Externos” e clique em “Portal de Serviços
(Atendimento/Público)”.
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PASSO 03

Selecione o módulo Processos
No Portal de Serviços, clique em “PROCESSOS –
Gestão de Processos e Documentos”.
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PASSO 04

Acesse o Peticionamento Online
Dentro do módulo Processos, clique em

“Peticionamento Online”, opção destinada à

abertura de processo eletrônico (protocolo).
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PASSO 05

Inicie um novo peticionamento
Na tela de Petições, clique no botão “Novo
Peticionamento/Processo”, localizado no canto

superior direito.
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PASSO 06

Preencha os dados da petição
Na tela “Nova Petição/Novo Processo”, selecione a

Unidade/Órgão indicada, confira os dados do

Interessado e verifique a Súmula apresentada.

ORIENTAÇÃO: confira atentamente os dados
antes de prosseguir para a seleção do tipo de
petição.
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PASSO 07

Selecione o tipo de petição
No campo “Descrição do Tipo de Petição”, clique e

selecione a opção correspondente ao credenciamento

pretendido.

IMPORTANTE: selecione o procedimento correto.
A escolha do tipo de petição define os
documentos que serão solicitados pelo sistema.



CISAN CENTRAL/RO • TUTORIAL DE PROTOCOLO ELETRÔNICO

Página 10

PASSO 08

Concorde com o termo e crie a
petição
Após conferir as informações, marque a opção

“Concordo Termo” e clique em “Criar Petição”.
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PASSO 09

Anexe todos os documentos
solicitados
O sistema apresentará a relação de documentos

exigidos. Utilize a opção “Adicionar Documento à
Lista” e anexe os arquivos nos campos

correspondentes.

ATENÇÃO: anexe todos os documentos
solicitados e verifique se cada arquivo foi
inserido no campo correto.
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PASSO 10

Confira os anexos e conclua
Depois de anexar todos os documentos, faça a

conferência final. Estando as informações corretas,

clique em “Concluir” para efetivar o envio da petição

eletrônica.

CONFERÊNCIA FINAL: antes de concluir,
verifique a legibilidade dos arquivos e confirme a
inclusão de todos os documentos obrigatórios.
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PROTOCOLO FINALIZADO
Após a conclusão da petição, o processo eletrônico será encaminhado ao CISAN Central/RO para análise, conforme o fluxo administrativo e as

regras estabelecidas no respectivo edital de credenciamento.

Guarde as informações do protocolo e acompanhe as comunicações e movimentações
disponibilizadas no Portal de Serviços.


