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1. O que é o Protocolo GOV.BR?

O Protocolo GOV.BR é um servico que permite as pessoas (solicitantes ou interessados) enviar documentos de forma eletronica.
Esse servico ¢ voltado para atender aos érgdos solicitantes que utilizam a insténcia do SEI/ColaboraGov.

O Protocolo GOV.BR do ColaboraGov oferece aos cidaddos uma maneira prdtica e eficiente de enviar documentos aos 6rgdos
publicos integrantes do ColaboraGov, sem que seja necessdrio se dirigir presencialmente a uma unidade de protocolo ou gastar
recursos financeiros com servicos de correspondéncia postal.

Atualmente, atendemos aos seguintes 6rgdos solicitantes do ColaboraGov:

« MGI: Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos;
« MF: Ministério da Fazenda;
« MPS: Ministério da Previdéncia Social;

« MDIC: Ministério do Desenvolvimento, Industria,
Comércio e Servicos;

+ MEMP: Ministério do Empreendedorismo, da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;

Importante!
« MPO: Ministério do Planejamento e Orcamento;
« MPI: Ministério dos Povos Indigenas;

« MIR: Ministério da Igualdade Racial;

« MMULHERES: Ministério das Mulheres
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2. Quem pode utilizar o Protocolo GOV.BR?

Pessoa natural atuando em nome proprio, como representante de pessoa juridica, ou na condicdo de portador de documento
pertencente a outra pessoa fisica ou juridica mediante acesso identificado no portal gov.br.

| 4B WA
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3. Como acessar a Protocolo GOV.BR?

O acesso ao Protocolo GOV.BR se dd por meio da conta gov.br, onde o cidaddo também pode encontrar servigos de protocolizacdo
de documentos para outros érgdos da Administra¢do Publica Federal.

4B WA

Ou seja, o cidaddo precisa de um Unico login para acessar diversos servicos digitais prestados pelo Governo Federal, disponiveis
em um unico local.

UVl
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https://www.gov.br/

4. Esta atuando em nome de 0rgado ou entidade publica?

Orgdos e entidades da administracdo publica que necessitem tramitar processos para os 6rgdos solicitantes do ColaboraGov, ci-
tados na questdo 1 (um), devem fazé-lo, preferencialmente, por meio do médulo Tramita.GOV.BR do Processo Eletrénico Nacional
(PEN).

A\

As orientacoes para tramite de processos via Tramita.GOV.BR para os drgdos solicitantes do
ColaboraGov estdo disponiveis em opc¢ao “Tramita.GOV.BR".
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https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/gestao-documental/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/sistema-eletronico-de-informacoes-sei

5. Precisa assinar documento ou obter vistas de documentos ou N
processos administrativos eletronicos com restricao de acesso?

4B WA

Acesse o moédulo de Peticionamento Eletrénico do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), conforme orientacdes apresentadas
no endereco eletrénico gov.br/gestao/sei, opcdo “Usudrio Externo”.

UVl
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https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/gestao-documental/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/sistema-eletronico-de-informacoes-sei
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6. Como fazer a protocolizacdao de documentos aos orgaos solicitantes
do ColaboraGov?

6.1. Prepare os Documentos Digitais ou Digitalizados

Antes de protocolar seus documentos, verifique o seguinte:
» Legibilidade: Certifique-se de que todos os documentos estejam claramente visiveis e legiveis.
* Sem senha: Arquivos bloqueados por senha ndo ser@o aceitos.

» Ordem correta: Para documentos com mais de uma pdgina, organize todas as folhas na sequéncia correta, dentro do arquivo

O teor e a integridade dos documentos digitalizados e enviados para os 6rgaos solicitantes do ColaboraGov por meio

do Protocolo GOV.BR sdo de responsabilidade do solicitante, que respondera nos termos da legislacdo civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

O orgado prestador do ColaboraGov, podera exigir, a seu critério, a exibicdo do documento original para o esclareci-
mento de duvida sobre o seu conteudo ou verificacao de integridade e de autenticidade, até que decaia o seu direito
de rever os atos praticados no processo administrativo eletronico. (art. 13 e 14 da lei n° 8.539/2015).
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Verifique o Requerimento Inicial!

Conforme determina o art. 6° da Lei n° 9.784/1999, o requerimento inicial deve ser escrito (salvo nos casos em que é permitida
solicitacdo oral) e conter as seguintes informacaes:

A\

Nao ha um modelo padrdo obrigatério para o requerimento inicial. Ele pode ser apresentado de diferentes formas,
desde que atenda aos requisitos legais da Lei n° 9.784/99. Certifique-se de incluir todos os dados obrigatoérios no seu
requerimento inicial, qualquer que seja o formato escolhido. Assim, vocé garante agilidade na andlise do seu pedido!

Dados obrigatérios que devem constar no requerimento inicial:
» Orgédo ou autoridade administrativa ao qual se dirige: Indique corretamente para quem o pedido é destinado.
O Protocolo GOV.BR do ColaboraGov é responsavel pela recepcdo dos documentos dos seguintes ministérios:
a) Ministério da Fazenda (MF)
b) Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos Publicos (MGI)
c) Ministério do Desenvolvimento, Industria, Comércio e Servicos (MDIC)
d) Ministério do Planejamento e Orcamento (MPO)
e) Ministério da Previdéncia Social (MPS)
f) Ministério do Empreendedorismo, da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte (MEMP)
g) Ministério dos Povos Indigenas (MPI)
h) Ministério das Mulheres (MMULHERES)

i) Ministério da Igualdade Racial (MIR)
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Outro ponto muito importante que vocé deve se atentar é que as entidades vinculadas aos ministérios citados acima nao
sao atendidas pelo Protocolo GOV.BR do ColaboraGov!

O Ministério da Economia foi desmembrado pela Lei n° 14.600/2023, dando origem aos seguintes ministérios: Ministério
da Gestado e da Inovacao em Servigos Publicos, Ministério da Fazenda; Ministério do Desenvolvimento, Industria, Comér-
cio e Servicos e Ministério do Planejamento e Orcamento. Desta forma, ele nao deve ser destinatdrio de documentos!
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»

O Protocolo GOV.BR do ColaboraGov atende exclusivamente os ministérios listados anteriormente. Certifique-se do destino cor-
reto para evitar atrasos ou impedimentos no atendimento da sua solicita¢do!

Informacoes de identificacao do interessado ou representante: Forneca o seu nome completo ou do represente legal.

Endereco para contato: Insira seu endere¢o ou outro local adequado para receber comunicagdes, quando possivel, forneca
também um e-mail ou um telefone para contato.

Pedido detalhado: Explique claramente o que estd solicitando, expondo os fatos e fundamentos que justificam o pedido.

Data e assinatura: Inclua a data e assine o documento, seja pessoalmente ou por seu representante legal. A assinatura
poderd ser aposta de préprio punho ou por meio de assinatura eletrénica
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Quanto ao nivel de acesso: N '

De acordo com o art. 3°, inciso I, da lei n° 12.527/2011, popularmente conhecida como Lei de Acesso a Informacdo (LAI), todo cida-
ddo tem o direito fundamental de acessar informacdes publicas, considerando:

» Publicidade como regra geral: Os documentos enviados aos 6rgdos solicitantes do ColaboraGov, por meio do Protocolo
GOV.BR terdo, no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI/ColaboraGov), nivel de acesso publico, salvo se a restricdo, quan-
do houver, for devidamente informada no inicio do primeiro documento protocolado.

4B WA

 Sigilo como excec¢ado: A restricdo de acesso a documentos depende de justificativa apresentada conforme a legislacao fe-
deral e normas vigentes afetas ao tema.

Seguindo estas orientacoes, vocé contribui para agilizar a analise da sua solicitagdo!

UVl

i
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7. Protocolizacao dos documentos

Para solicitar a protocolizacGo de documentos, vocé deve:

Primeiro passo: Acesse a pagina do servico desejado:

UVl

.V

MGI: Protocolar documentos junto ao Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos (www.gov.br);

MEMP: Protocolar documentos junto ao Ministério do Empreendedorismo, da Microempresa e da Empresa
de Pequeno Porte

MF: Protocolar documentos junto ao Ministério da Fazenda (wWww.gov.br)

MDIC: Protocolar documentos junto ao Ministério do Desenvolvimento, Industria, Comércio e Servicos (www.gov.br)

MPO: Protocolar documentos junto ao Ministério do Planejamento e Orcamento (wWww.gov.br)

MPS: Protocolar documentos junto ao Ministério da Previdéncia Social (www.gov.br)

MPI: Protocolar documentos junto ao Ministério dos Povos Indigenas (wWwww.gov.br)

MIR: https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-igualdade-racial

MMULHERES: https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-das-mulheres

l Moddulo do Protocolo gov.br / ColaboraGov 12
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-gestao-e-da-inovacao-em-servicos-publicos
�https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-do-empreendedorismo-da-microempresa-e-da-empresa-de-pequeno-porte
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-do-empreendedorismo-da-microempresa-e-da-empresa-de-pequeno-porte
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-do-empreendedorismo-da-microempresa-e-da-empresa-de-pequeno-porte
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-fazenda
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-do-desenvolvimento-industria-comercio-e-servicos
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-do-planejamento-e-orcamento
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-previdencia-social
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-dos-povos-indigenas
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-igualdade-racial
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-das-mulheres
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7.1. Clicar em ou em ;
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7.2. Efetue ologin no portal;
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’ Caso seja a primeira vez que vocé acesse o servico, autorize a utilizacdo de dados pessoais (Lei n° 13.709/2018 — LGPD: Lei Geral \‘

de Protecdo de Dados Pessoais).

UVl
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O Protocolo GOV.BR, possui um fluxo com 6 etapas de atendimento, quais sejam:

| 4B WA

UVl

Iremos explicar cada etapa a seguir!

i
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1. Solicitacao

Cadastre a solicitacdo. Leia com atencdo as orientacoes e preencha todos os campos solicitados:

1.1. Na primeira tela confira se os dados do usudrio logado no portal estdo corretos e se quiser anote o numero da so-
licitacado:

| 4B WA
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1.2. Primeira etapa: vocé ird selecionar o tipo de solicitacdo: Aqui vocé deve informar para qual érgdo solicitante do &'
ColaboraGov vocé quer protocolizar seus documentos

| 4B WA
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1.2.1 Nesta etapa, caso vocé queira realizar a solicitacGo em nome de outra pessoa poderd informar os dados: N '

| 4B WA
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1.3. Segunda etapa: Vocé deve anexar a documentac¢do a ser enviada ao érgdo solicitante do ColaboraGov, primeiro é o \ '
requerimento inicial. Leia atentamente as instruc¢des da tela.

| 4B WA
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Siga os passos abaixo para adicionar o requerimento inicial:

a) Selecione o tipo de documento: requerimento

| 4B WA
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b) Selecione no seu dispositivo o arquivo do documento a ser anexado, clicando em “arquive”, apds o arquivo esta &'

155

selecionado clique em “importar”;

| 4B WA
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c) Clique em “adicionar dados na tabela” para adicionar o arquivo a ser anexado

4B WA

1.3.1 Nesta etapa vocé pode ainda informar se essa documentacdo complementa um protocolo anterior, ou seja, se
complementa um processo que ja esteja tramitando em algum dos érgdos solicitantes do ColaboraGov.

UVl
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1.3.2 Anexe documentos complementares, se houver, aqui vocé pode enviar documentos que complementem a in- &'
formacdo do requerimento inicial, ou seja, necessdrios para o completo entendimento da sua demanda.

| 4B WA
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1.4. Terceira etapa: Confira o resumo da solicitacdo.

| 4B WA
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1.5. Enviar a solicitacGo: Aceite o Termo de Ciéncia e Veracidade. Antes de enviar a solicitacGo vocé pode voltar nas &'
etapas anteriores para conferir as informacdes e fazer ajustes, se necessdrio.

| 4B WA
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1.6. Acompanhamento da Solicitacdo: Finalizada a solicita¢do, vocé pode acompanhar o andamento de duas formas, \‘
quais sejam:

- e-mails automaticos do sistema: o e-mail é enviado para o e-mail cadastrado no sistema de Protocolo Digi-
tal. Devido a ser enviado de forma automdtica pelo sistema, certifique-se de sempre olhar a caixa de spam
do e-mail cadastrado.

| 4B WA
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- diretamente na sua conta gov.br, em “Minhas solicitacdes™

| 4B WA
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2. Triagem: \‘

Finalizada a solicitacdo, ela poderd passar para o status de triagem, caso ocorra, vocé serd informado via e-mail, conforme ima-
gem abaixo:

| 4B WA
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O que é a triagem?

A triagem é a primeira etapa de andlise da documentacdo enviada.

« Nesta fase, os documentos sdo analisados para verificar se estdo completos, legiveis e atendem aos requisitos necessdrios.
O que acontece na triagem?

« A documentacdo serd revisada antes de ser registrada oficialmente em um processo no Sistema Eletronico de Informacaoes
(SEI/ColaboraGov).

« Caso falte algum documento ou informacdo, vocé poderd ser notificado para realizar ajustes.
Qual o prazo para a solicitacao ser triada?

« O processo de triagem, quando houver, serd realizado no prazo mdaximo de 1 (um) dia util, contado da solicitacdo no Portal
de Servicos, salvo quando for realizada as sextas-feiras, vésperas de feriados, feriados, pontos facultativos, ou em caso de
eventual restricdo técnica.

Qual o resultado possivel da triagem?
1. Indeferimento: conclusdo da solicitacdo sem registro no SEI/ColaboraGov, motivos para o indeferimento da solicitagdo:

a) Documentacdo contendo endereco, dizeres ou desenhos injuriosos, ameacadores a moral ou ainda contrdrios a or-
dem publica ou aos interesses do Pais, sem prejuizo do envio as autoridades policiais para investigacdo. (Portaria
SEGES/ME n° 10.988, de 23 de dezembro de 2022); e

b) Jornais, revistas, livros, panfletos promocionais e demais materiais ndo caracterizados como documentos arquivistico.
2. Devolucdo para correcdo de pendéncias: motivos para devolucdo para ajuste:

a) Descumprimento de um ou mais incisos do art. 6° da Lei 9.784;

b) Solicitacdo destinada a 6rgdos / entidades que seja um dos citados no item “O que & Protocolo GOV.BR"; ou

¢) Documento em branco, ilegivel, com senha ou outra situacdo que impossibilite identificacdo do pedido.

Médulo do Protocolo gov.br / ColaboraGov 33




3. Conclusao da solicitacdo: registro no SEI/ColaboraGov para encaminhamento a unidade destinatdria, conforme
indicado no requerimento inicial.

N

A\

Acompanhe o status do seu pedido pelo Protocolo Digital para saber se havera necessidade de complementacao ou
ajuste na documentac¢ao enviada.
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3. Como corrigir as pendéncias? \‘

Se no processo de triagem for identificada a necessidade de ajustes na solicitacdo, ela serd devolvida a vocé para correcdo de
pendéncias.

Vocé serd notificado por meio de:

4B WA

« e-mails automaticos do sistema:

UVl
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+ diretamente na sua conta gov.br, em “Minhas solicitacdes”:

| 4B WA
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Para sanar as pendéncias em sua solicitacdo, vocé deve:

a) acessar “Minhas solicitacoes” na sua conta gov.br;

| 4B WA
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b) localizar a solicitacdo correspondente e clicar em “Responder”;

4B WA

c) verificar as pendéncias apontadas e realizar os ajustes necessdrios.

UVl

d) Apds realizar os ajustes solicitados, clique em “Reenviar para andlise”, para que sua solicitacdo seja novamente
analisada.

i
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Realizado o ajuste solicitado e reenvio da solicitacdo, a solicitacGo voltard a fase de triagem, e vocé serd informado por e-mail, &'
como mensagem abaixo.

| 4B WA
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Vocé podera continuar acompanhando o andamento por meio dos e-mails automaticos do sistema, ou diretamente na sua conta
gov.br!

i
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4. Conclusao da Solicitacao
Considera-se concluida a solicitacdo quando ela é enviada ao SEI/ColaboraGov.

Ocorrido o registro no SEI/ColaboraGov, vocé serd informado do respectivo Nimero Unico de Protocolo (NUP) via e-mail, con-
forme mensagem abaixo:

| 4B WA
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Ou poderd acessar na sua conta gov.br, conforme imagem abaixo, clique em “Responder”, para visualizar o NUP gerado no SEI/ \‘
ColaboraGov:

| 4B WA
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No SEI/ColaboraGov, o processo gerado serd encaminhado para a unidade destinatdria a que se refere o(s) documento(s) proto-
colizado(s), e sua solicitacdo é concluida no Protocolo GOV.BR.

O acompanhamento do tramite do processo pode ser realizado por meio de pesquisa realizada em
opcdo “Pesquisa Publica”.

i
)
y
A
X
i
\
{

Médulo do Protocolo gov.br / ColaboraGov 42
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5. Finalizar e avaliar o servico

4B WA

6. Suporte

UVl

Login gov.br: https://faq-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/

Duvidas quanto as solicitagcdes protocoladas para os érgdos solicitantes do ColaboraGov, que utilizam a base SEI/ColaboraGov:

protocologeral@gestao.gov.br

i

Problemas técnicos no Protocolo GOV.BR: sei@gestao.gov.br
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