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APRESENTAÇÃO

O objetivo deste guia é ajudar você a utilizar o 
Portal CentralGov, mostrando de forma prática 
como registrar o seu pedido no sistema.

Desde o lançamento do portal, alguns serviços 
que antes eram recebidos por e-mail passaram 
a ser atendidos exclusivamente pela nova 
plataforma. Isso ajuda você a acompanhar o 
andamento da sua solicitação com mais rapidez 
e transparência.

Estamos incluindo novos serviços aos poucos, 
mas as orientações deste guia valem para todos 
os pedidos feitos no portal.

Para questões específicas sobre determinado 
atendimento, recomendamos o contato direto 
com a unidade gestora do serviço.
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O Portal CentralGov é acessado 
através do endereço 

https://centralgov.gestao.gov.br/

SOLICITANDO SERVIÇOS ONLINE

O login no portal é realizado com 
a conta GOV.BR. Caso não possua 
uma conta GOV.BR, consulte as 
orientações na página do Governo 
Federal.

https://centralgov.gestao.gov.br/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br
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Dentro da seção “Serviços 
Compartilhados”, os serviços estão 
organizados por áreas:

	ᔵAdministração e Logística
	ᔵFinanças e Contabilidade
	ᔵGestão Estratégica
	ᔵComunicação Interna

ENCONTRANDO O 
SERVIÇO

Ao selecionar uma das áreas, serão 
listados os grupos de serviços. Vamos 
utilizar como exemplo os grupos 
de serviços relacionados à área de 

Administração e Logística:
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Dentro de cada grupo de serviços 
estará a lista de serviços disponíveis:

Você também consegue localizar o 
serviço que deseja utilizando a barra 
de pesquisa do portal:



Portal Centralgov | Guia do solicitante

8

É possível ainda encontrar o serviço 
no catálogo disponível no menu ao 

lado esquerdo da página:



Portal Centralgov | Guia do solicitante

9

REGISTRANDO O PEDIDO

Leia atentamente as orientações 
a respeito do serviço e clique em 

AVANÇAR:

Observação: O formulário traz os 
dados da sua conta GOV.BR de forma 
automática, mas recomendamos que 
você substitua o e-mail pessoal por 
seu e-mail institucional:
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Após concluir o preenchimento do 
formulário e clicar em AVANÇAR, o 
sistema vai apresentar um resumo da 

sua solicitação:

Confira todos os dados do pedido, 
marque o campo “Declaro que li e 
concordo com as informações acima” 

e clique em ENVIAR:

Você deve preencher todos os 
campos do formulário antes de clicar 
em AVANÇAR. O sistema emitirá 
um alerta caso algum dos campos 
obrigatórios deixe de ser preenchido.
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ANEXANDO DOCUMENTOS

Alguns serviços demandam 
a anexação de documentos 
complementares, que podem ser 
obrigatórios ou opcionais a critério da 
unidade.

Os anexos podem ser avulsos, que 
se relacionam com o formulário 
como um todo, ou vinculados, que 
são complementares a algum campo 
específico.

O campo para incluir anexos 
avulsos é apresentado ao final 

do formulário:

Já os anexos vinculados aparecem 
junto ao campo a que se referem:
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Os tipos de extensão aceitos e 
o tamanho máximo do arquivo 
são informados junto ao botão de 

inclusão do anexo:
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COMO ACOMPANHAR SEU PEDIDO

Na página inicial, acesse “Minhas 
solicitações”:

A tela seguinte exibirá todos os seus 
pedidos anteriores e alguns campos 
de pesquisa (número do protocolo, 
serviço e situação do pedido):
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O andamento do pedido e as 
informações inseridas pela unidade 
responsável pelo atendimento podem 
ser consultados na aba “Despachos e 

anexos”:

Para acessar as informações do seu 
pedido, basta selecioná-lo na lista de 
protocolos.
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STATUS DO PEDIDO

Os pedidos são categorizados em 
quatro tipos de status:

	ᔵPedidos em análise: São aqueles que 
ainda aguardam análise ou já estão em 
processo de análise, mas não foram 
concluídos.

	ᔵPedidos em Exigência: São pedidos 
que necessitam de complementação 
de informações ou documentos por 
parte do solicitante. 

	ᔵPedidos Concluídos: São pedidos em 
que todas as etapas necessárias foram 
realizadas, resultando na sua conclusão.

	ᔵPedidos Cancelados: São pedidos que 
não tiveram continuidade e foram can-
celados, seja por decisão do solicitante 
ou pela unidade responsável.
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SITUAÇÃO “EM EXIGÊNCIA”

Para cumprir uma exigência, você 
deve acessar o portal, selecionar 
o protocolo com o status “Em 
exigência” e clicar no ícone “Ações”:

Quando a unidade precisar de mais 
informações para atender seu pedido, 
ele será colocado em exigência e você 
receberá um e-mail informando a 
situação.
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O cumprimento de exigência é 
realizado pelo preenchimento 
do campo de texto e, caso seja 
necessário, pela inclusão de 
documentos no campo de anexos.

Na parte inferior da tela, o 
solicitante terá acesso ao despacho 
da unidade motivando a exigência de 
complementação das informações:

Após o cumprimento da exigência, 
o status do pedido volta a ser “Em 
análise”.
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PEDIDO CONCLUÍDO

O andamento do pedido e as 
informações inseridas pela unidade 
responsável pelo atendimento podem 
ser consultados na aba “Despachos e 

anexos”:

Após atendido, o status do pedido 
passará para “Concluído”. Você 
pode acessar as informações sobre 
o atendimento clicando no ícone 

“Ações”:
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CANCELAR UM PEDIDO

O solicitante pode cancelar um 
pedido enquanto ele não for 
concluído pela unidade que o 
recebeu.

É obrigatório informar uma 
justificativa para o cancelamento e, 
se julgar necessário, é possível incluir 

anexos:

Na página “Minhas solicitações”, 
selecione na lista o pedido a ser 
cancelado e clique em “Ações”. 
Na página de detalhamento do 
pedido, clique na opção “Cancelar 

solicitação”:
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No caso de pedidos cancelados 
pela unidade responsável pelo 
atendimento, o solicitante será 
informado por e-mail e a situação do 
pedido é alterada para “Cancelado”.

Após isso, o status do pedido passa a 
ser “Cancelado”:

No detalhamento do pedido, na aba 
“Despachos e anexos”, o solicitante 
pode consultar a justificativa 
informada pela unidade ao cancelar o 

pedido:



Esperamos que este guia tenha sido útil para você conhecer o novo 
Portal CentralGov. Agora, suas solicitações ganham mais agilidade e 
você acompanha cada etapa de forma simples e transparente.

Lembramos que as particularidades de cada atendimento podem ser 
consultadas no Catálogo de Serviços do ColaboraGov. Lá, você encontra 
orientações atualizadas sobre os fluxos e as unidades responsáveis por 
cada demanda.

https://catalogo-colaboragov.sistema.gov.br/
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