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sumario > O que é Protocolo Digital?

O QUEE
PROTOCOLO
DIGITAL?

O Protocolo Digital € um servico que possibilita aos cidadaos (portador

ou interessado) o envio (protocolar) de documentos enderecados ao
Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao (ITl), sem a necessidade
de deslocamento presencial ao setor de Protocolo ou gasto com envio de
correspondéencia postal.

O servico visa simplificar e melhorar o atendimento ao publico com
praticidade, agilidade e seguranca, economizando assim tempo e recursos.
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sumario > Quem pode usar o Protocolo Digital?

QUEM PODE USAR O
PROTOCOLO DIGITAL?

- Pessoa fisica, interessada ou nao;

- Representante de empresas, associacoes, organizagcoes da
sociedade civil, entre outros;

- Representante de orgaos e entidades da Administracao Publica.

Requisitos: Possuir conta de acesso unico do gov.br categoria
bronze ou superiot, gue pode ser criada em. acesso.gov.br

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar cu acessar sua conta govior

CPF

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

Qutras opgdes de identificagio:

EH Login com QR code @@

[® seubanco

8 seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

© Entenda a conta govbr
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https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=contas.acesso.gov.br&authorization_id=17f64aab152

Sumario > Como funciona? > 1. Solicitacao

COMO FUNCIONA?

o © ©

Solicitacao Triagem Analise - Area
responsavel

1. Solicitacao

Para solicitar a protocolizacao de documentos, voce deve:
a. acessar a pagina do servico https:/www.gov.br/pt-br/servicos/
protocolar-documentos-junto-ao-instituto-nacional-de-tecnolo-
gia-da-informacao-iti

b. efetuar login no Portal de Servicos gov.br;
c. cadastrar a solicitacao, anexando 0s arquivos.
Finalizada a solicitacao, voce pode acompanhar o seu andamento por

meio dos e-mails automaticos do sistema ou diretamente na plataforma
gov.br.

Correcao de
Pendéncias

Resultado
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-instituto-nacional-de-tecnologia-da-informacao-iti
http://gov.br
http://gov.br

Sumario > Como funciona? > 2. Triagem

Solicitacao Triagem Analise - Area Correcao de Resultado
responsavel Pendéncias

2. Triagem

Finalizada a solicitacao, ela podera passar para o status de triagem: € a O resultado da triagem podera ser:
fase de analise da documentacao antes de registra-la em processo no a. indeferimento (conclusao da solicitacao sem registro no SEI/ITI):
Sistema Eletronico de Informacoes (SEl /ITI). protocolo de documento que contenha conteudo injurioso, ameacador,

ofensivo a moral ou contrario a ordem publica e aos interesses do Pals;
O processo de triagem, quando houver, sera realizado ho prazo maximo

de 24 horas, contado da solicitacao no Portal de Servicos, salvo quando b. devolucao para correcao de pendéncias: protocolo de documento
este ocorrer as sextas-feiras, vesperas de feriados ou pontos facultativos, Ilegivel, em branco ou que impossibilite o0 encaminhamento da deman-
ou eventual restricao tecnica. da internamente; ou

c. conclusao da solicitagcao: registro no SEI/ITI para encaminhamen-
to a unidade responsavel pela analise do assunto a que se refere o(s)
documentol(s) protocolizado(s).
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Sumario > Como funciona? > 3.Andlise - Area responsavel

Solicitacao Triagem Andlise - Area Correcao de Resultado
responsavel Pendéencias

3. Andlise - Area responsavel

A unidade responsavel pela analise do assunto a que se refere o(s)
documento(s) protocolizado(s) recebe o processo no SEI/ITI e realiza a
disponibilizacao de Acesso Externo ao solicitante.
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Sumario > Como funciona? > 4. Corregcao de Pendéncias

Solicitacao Triagem Analise - Area Correcio de Resultado
responsavel Pendeéencias

4. Correcao de Pendencias

Se no processo de triagem for identificada necessidade de ajustes na
solicitagao, ela sera devolvida ao solicitante para corregao de pendéncias.

Para verificar e sanar as pendéncias em sua solicitagao, vocé deve:
a. acessar "Minhas solicitacoes” no Portal de Servicos gov.br;

b. localizar a solicitagao correspondente e clicar em "Responder’;
c. realizar 0s gjustes necessarios.
Enviado o ajuste, o solicitante continua acompanhando o0 andamento da

solicitagao por meio dos e-mails automaticos do sistema, ou diretamente
na plataforma gov.br.
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Sumario > Como funciona? > 5. Resultado

Solicitacao Triagem Analise - Area
responsavel

5. Resultado

Conclusao da solicitacao
Considera-se realizada a protocolizacao no dia e na hora registrados no
SEI/ITI.

Ocorrido o registro no SEI/ITI, vocé sera informado do respectivo Numero
Unico de Protocolo (NUP) via e-mail e mediante acesso identificado no
Portal de Servicos.

No SEI/ITI, o processo gerado sera encaminhado para a unidade
responsavel pela analise do assunto a que se refere o(s) documento(s)
protocolizado(s), e sua solicitacao sera concluida no Portal de Servicos.

O acompanhamento do tramite do processo pode ser realizado por meio
de pesquisa realizada em https://sei.iti.gov.br/sei/controlador_externo.
php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0.

Correcao de
Pendéncias

Resultado
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Sumario > Passo a Passo > Acesso

PASSO A PASSO

AcessoO

Confira como acessar a pagina do Protocolo Digital do ITl:

1. No navegador, acesse a pagina do servico; Pule para o passo 4. 3. No resultado da pesquisa, aba Servigos, cligue no link referente
ao servico Protocolar documentos junto ao ITI;

& Protocolar documentos junto ac X -+

& 8 www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-instituto-nacional-de-tecnologia-da-informacao-iti ® _
g ub Orgaos do Governe  Acesso a Informacdo  Legislagio  Acessibilidade © & Entrar
: : , — Governo do Brasil Protocolar documento no ITI Q
2. Ou, no Portal gov.br, pesquise o servico no campo de busca;
A - Busca
& Governo Federal - Governodo B X <+ = -
“ [ ) & www.gov.br/pt-br G ~ ¢
g ub Orgéos do Governo  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade @ & Entrar 1429 ReSUltadOS da busca
= Governo do Brasil
Servicos (1) Noticias (68) Todos (1429)
Protocolo Digital IT] Q Reunimos em um so lugar servigos do Governo do Brasil para vocé Protocolar documentos junto ao Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao - [Tl
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Sumario > Passo a Passo > Acesso

4. Cligue em Iniciar para acessar a pagina do servico; 5. Na tela de login do Portal gov.br, acesse com CPF e senha; Ou
atraves das outras opgoes de identificacao disponiveis no portal;
= Governo do Brasil @ usvee: pra: Q Caso ainda nao possua cadastro no gov.br, insira o CPF e cliqgue em

continuar para iniciar o cadastro;

. . = g v'b © Alto Contraste
Protocolar documentos junto ao Instituto Nacional de m

Tecnhologia da Informacao - ITI

" Protocolo do Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao”, " Protocolo
Digital", " Protocolo Digital do ITI"

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

Vb
. Digife seu CPF ‘

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

Avaliacio: Sem Avaliacao

Ultima Modificacio: 03/01/2022 &  compatihe ® £ W in &

v O queé?

O Protocolo Digital do Instituto Nacional de Tecnologia da Informacgao - ITl & um servico gue possibilita o envio de solicitagdes, requerimentos, Outras opcdes de identificagio:

pedidos e documentos em geral de forma eletronica, sem a necessidade de deslocamento presencial ao setor de Protocolo ou o envio de

an Login com QR code =@

correspondéencia postal.
[® Seubanco
B Seu certificado digital

€ Seu certificado digital em nuvem

ATENCAO: Duvidas em relacéo ao cadastro no gov.br?
Cliqgue aqui para consultar o FAQ do Login Unico.

Cartilha Protocolo Digital 11 Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao


http://gov.br
http://gov.br
http://gov.br
https://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/_perguntasdafaq/contaacesso.html

Sumario > Passo a Passo > Cadastrar solicitacao

Cadastrar solicitacao

Confira como cadastrar solicitacao no Protocolo Digital do ITl:

1. No inicio da tela serao informados, de forma automatica, o Numero 2. Selecione o Tipo de Solicitacao desejada;

da Solicitacao, o CPF, Nome e E-mail de cadastro.
Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitagao

:ampos de preenchimento obrigatdrio Dados da Solicitagao -
PrOtGCOI O D Ig Ital Favor escolher a solicitagdo conforme lista baixo:
Mamero da Solicitacaa
047388.0002598/2022
lipo de Solicitacao *
CP Protocolar documentos junto ao Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao - ITI v
9: 117 .& |9
i 3. Preencha todos os campos obrigatorios (marcados com ) e clique
no botao Prosseguir para o passo 2,
il Dados do Solicitante
wgmail.com
3 &M Mo e5504
ATENCAO: Aqui é informado o Numero da Solicitacéo no Sistema. s

Nao e o Numero Unico de Protocolo (NUP),
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Sumario > Passo a Passo > Cadastrar solicitacao

4. Caso deseje fazer a solicitacao em nome de outra pessoa, 5. Serao apresentadas as orientacoes quanto a documentacao a ser
marque a opgao, selecione o Tipo de Solicitante; Preencha todos anexada;

0S campos obrigatorios (marcados com 7) e clique no botao Prosseguir ~
para o passo 2 Documentacao Necessaria

A seqguir, na tabela 'Documentacdo Necessaria', inclua documento(s) que justifiqgue(m) a solicitagdo de 'Protocolar

Dados do Solicitante = documentos junto ao Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao - ITI', conforme orientacaoc abaixo:
B
1 - Documento
Orientacao:
O Documento deve estar devidamente assinado e conter a informacao do destinatario.
@ |
O Pessoa Juridica Tamanho maximo de cada arquivo desse tipo: 30MB.

* 0 anexo deste documento é obrigatdrio.

Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botao ‘adicionar dados na
tabela'. Se vocé estiver usando um dispositivo movel, clique primeiro no botdo e, os campos para preenchimento serao
apresentados.

ATENCAO: O tamanho mdximo de cada arquivo é de 30MB. Em cada
solicitacao poderao ser incluidos, no maximo, 19 documentos (somando-se
0s documentos necessarios e os documentos complementares).
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Sumario > Passo a Passo > Cadastrar solicitagao

6. Selecione o Tipo de Documento; em Selecionar Documento, 8. Cligue no botao Adicionar dados na tabela, para anexar o
clique no clipes ‘I’ para importar o documento a ser anexado; documento;

lpo de Documento * Selecionar Documento * Ilpo de Documento = ket

Documento \ 4 fl Documento ¥ png |

Tipo de Documento Selecionar Documento Acbes Tipo de Documento Selecionar Documento Acgoes
Nenhum dado adicionado Nenhum dado adicionado
20 v 1-0de0 20w 1-0de0

7. Cligue no botao Arquivo, selecione o documento e cligue no botao 9. Selecione se a solicitacao € complementar a um protocolo anterior;
Importar; Cligue no botao Prosseguir para o passo 3;

Importar Documento A
Complementacgao do Protocolo Anterior

Solicitacao é complementar a um protocolo anterior *
ARQUIVO

O sIM
@ nio

RETORNAR PARAOPASSO1 & PROSSEGUIR PARA O PASS03

FECHAR X IMPORTAR
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Sumario > Passo a Passo > Cadastrar solicitacao

10. Caso seja uma solicitacao complementar a um protocolo anterior, 11. Leia o Termo de Ciéncia e Veracidade, marque Concordo com o
informe o Numero Unico de Protocolo (NUP) e clique no botao Termo e cliqgue no botao Enviar solicitacao e baixar o recibo.
Prosseguir Para 0 passo 3
Termo de Ciéncia e Veracidade ~
Complementac¢ao do Protocolo Anterior ~
Solicitagdo € complementar a um protocolo anterior * DECLARO a conformidade entre os dados informados e aqueles contidos no documento protocolizado, -
® s\ incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios e a anexacao dos documentos necessarios e que

responderei civil e criminalmente, na forma do art. 299 do Cadigo Penal Brasileiro se constatada falsidade
O NAO ideoldgica ou documental.

ACEITO receber as comunicacdes e notificagoes relacionadas a este requerimento como resultado de analise,
mmrrmmmem e mmamA A stmams A AmmiAaR A Aa mmada s mtAamt s malan o mmmara Al AT rmls e Farrmme st mmm A s A e e

Informe abaixo o NUP - Namero Unico de Protocolo - a fim de complementar o protocolo anterior.

Concordo com o termo *

LI

Midmero do Processo SEl =

RETORNAR PARAOPASS02 5 ENVIAR SOLICITACAO E BAIXAR O RECIBO
RETORNAR PARAOPASSO1 9 PROSSEGUIR PARA O PASSO03
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Sumario > Passo a Passo > Acompanhar Andamento

Acompanhar Andamento

Confira como acompanhar o andamento de sua solicitacao no

Protocolo Digital do ITI:
2. Diretamente na plataforma gov.br, em Minhas solicitagoes.

1. Atraves dos e-mails automaticos do sistema;

VOCE ESTA AQUI: PAGINAIMICIAL > MINHAS SOLICITACOES

Protocolo Digital - Ministério da Economia - N° da
Solicitacao: 235876.0013676/2020

Minhas Solicitacoes

Veja todas as solicitagbes que ainda estio em tramitagao.

Pessoa Fisica

notificacao@servicos.gov.br < notificacao@senvicos.gc  Fel

Para:
Concluidas . Em andamento P Pendentes para vocé

Pesquisa avancada =

NUMERO DA SOLICITAGAO: 235876.0013676/2020

Prezado{a) usuano{a), Esla & uma mensagem automalica e ndo deve ser respondida. O N* do Protocolo Nome do servigo Data da requisicao v Fase O que fazer
Nimero Unico de Protocolo sera enviado para o e-mail cadastrado no prazo maximo de vinte e B -
quatro horas, contadas do recebimento, salvo quando este ocorrer as sextas-feiras, véspera de e st Digptat val Teli2eee O solicitacao

fenados ou pontos facultativos ou haja restncao tecnica da unidade, devidamente
fundamentada
Data: 14/04/2020 17:05:03

Mome: Nome do Solicitante
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Sumario > Passo a Passo > Correcao de Pendéncias

3. Realize os gjustes necessarios e cliqgue no botao Reenviar para

Correcao de Pendeéencias analise do protocolo.

Confira como verificar € sanar as pendéncias em sua solicitacao:

Ajustar os documentos
necessarios ou complementares,
conforme o caso

1. Na plataforma glo.v.brlem Mlnhas solicitacoes, cligue no botao L O T T e
Responder da solicitacao desejada; 2% Mais vistadcs

Portal de Servicos p
uscar v .
8| __| metirnovo
Ola, BRENDA RODRIGUES MESQUITASAMPAIO | Minhas Solicitagbes | Meus Compromissos | Meu Cadastro | Consultar Processos | Sair documento
ADICIONAR DADOS NA TABELA 4+
7

VOCE ESTA AQUI: PAGINAINICIAL > MINHAS SOLICITACOES

Tipo de Documento Selecionar Documento Acoes
Minhas SO[lCita{;DES Requerimento Autorizacao.pdf I FaIl | ]
Veja todas as solicitagdes que ainda estio em tramitagdo. Substituir / . . \ Excluir
Pessoa Fisica
Concluidas . Em andamento PP Pendentes paravocé
: _ - ) ot
Pesquisa avancada = Complementagao do Protocolo Anterior
N" do Protocolo Nome do servigo Data da requisicao v Fase O que fazer ;
047388.0002771/2022 [Protocolo Digital v4] 17/01/2022 @ Correcao de Pendéncias K
@ HNAio

2. Verifigue os ajustes indicados pela equipe de triagem;

Sua solicitagao necessita de ajustes

Prezados Solicitantes,
Seu protocolo nédo foi recepcionado pelo Protocolo Digital, por ndo apresentar um documento contendo Finalizada a correcao das peﬂdeﬂClaS, a SOLICItagaO podera voltar a
informacoes de destinatario. Assim, devera ser realizado ajuste em sua solicitacdo, contendo as informacoes fase de triagem

necessarias para sua correta destinacdo ao INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOD - ITI
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Sumario > Passo a Passo > Acesso ao SEI

Acesso ao SEI

Usuario com cadastro de acesso externo no Sistema WSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD
Eletronico de Informacoes do ITI sel.
Acesso Externo com Acompanhamento do Processo
Utilizar as credenciais (login e senha) para acesso ao SEI/IT] [ Fetioonaments Iersoments | [ Gerar EOF | [ Gerar 2P
e acompanhamento do processo Autuagao
Frocesso: 00100.00040 2022-19
Tipo: Demanda Externa: Cidad&o (Pessoa Fisica)

INSTITUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD Data de Geracao: 16/0272022

-I Interessados:
Sel.

Lista de Protocolos (£ registros):

Processo / Documento Tipo Data Unidade
3 0034177 Recibo 160212022 PROTOCOLD
] 0534178 Documenio 160272022 FROTOCOLO
Lista de Andamentos (6 registros):
Acesso para Usudrios Externos Data/Hora Unidade Descrigao
Disponibilizado acesso externo para Ty ' " y@gmail.com) ate 27/02/2022 (10 dias). Com
E-mail: 170272022 14:51 visualizacdo . “do processo.
2 |hrendas | teste protocolo digital
I Senha: 1710272022 14:45 ' Processo recebido na unidade
Sel. | ' | 16/02/2022 1628 T Frocesso remetido pela unidade PROTOCOLO
16/0202022 16:27 FPROTOCOLO  Processo recebido na unidade
| | | 16/02/2022 16227 FROTOCOLO | Processo remetido pela unidade PROTOCOLO
Confi Esqueci minha sanh —
e ot 16/02/2022 16:27 PROTOCOLO  Processo pablico gerado
Cligque agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Cartilha Protocolo Digital 18 Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao


http://SEI/ITI

Sumario > Passo a Passo > Acesso ao SEI

Usuario sem cadastro de acesso externo no Sistema
Eletronico de Informacoes do ITI

Quando a unidade responsavel pela demanda realizar a disponibilizagao,
sera enviado um link para o e-mail informado durante o protocolo que
podera ser utilizado para acompanhar o andamento do processo, bem
como para visualizar o conteudo dos documentos disponibilizados.

SEl - Acesso Externo ao Processo n© 00100.00040 ./2022-19 > Caixa de enirada x =

ITI/ASCOM 14:52 (ha 8 minutos) Sy 4=
B paramim -

- Este & um e-mail automatico
FPrezado(a) .
Este e-mail informa que foi concedido acesso externo ao Processo n® 00100.000407 /2022-19 no SEI-ITI, para o usuario

O referido acesso externo sera valido até 27/02/2022 e podera ser realizado por meio do link a seguir: http://sei.iti gov. br/seiprocesso_acesso_externo_consulta php?
id acesso_externo=12142&infra_hash=8elc3ech1bfbe108a4256f739c03b9d2

ASCOM/TI
Instituto Macional de Tecnologia da Informacio
hitps:/hawnw it gow. br

ATENCAO: As informacbes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas 4 pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé nfio é o
destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que ndo devera rever, retransmitir, imprimir,
copiar, usar ou distribuir 2sta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o remetante imediatamente & em
sequida apague esta mensagem.
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Sumario > Suporte

Suporte

Login GOV.BR:
https://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/

Documentos protocolados no Instituto Nacional de Tecnologia
da Informacao:
protocolo@iti.gov.br

Funcionamento da ferramenta:
sei@economia.gov.br
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