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APRESENTACAO

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

Desde o lancamento do portal, alguns servicos
que antes eram recebidos por e-mail passaram
a ser atendidos exclusivamente pela nova
plataforma. Isso ajuda vocé a acompanhar o
andamento da sua solicitacao com mais rapidez
e transparéncia.

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

Para questdes especificas sobre determinado
atendimento, recomendamos o contato direto
com a unidade gestora do servico.
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SOLICITANDO SERVICOS ONLINE

O Portal CentralGov é acessado
através do endereco

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

« > C 25 centralgov.gestao.gov.br

9 Vb centralGov

Inicio

Minhas Solicitacoes
Catalogo de Servicos
Favoritos

Atendimento govbr

2 Entrar com govbr

9

CentralGov

Servigos para vocé

Portal Centralgov | Guia do solicitante

Minhas Solicitacdes & Entrar com govbr

b2

‘ O que voce procurar

E CAPE Digital

-~ Aposentados e Pensionistas e
Orgaos Extintos

vb

Garantindo a sua identificacido
nos servigos digitais do governo

criar conta gov.br

e o
‘ﬂ, Servicos Compartilhados

|S| Patriménio da Uniao

° Prevencao ao Assedio



https://centralgov.gestao.gov.br/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br
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ENCONTRANDO O
SERVICO

1 3 Servicos Compartilhados
Servicos Compartilhados

Dentro da secao “Servicos

Compartilhados”, os servicos estao R e s >
organizados por areas:
Finangas e Contabilidade m
» Administracdo e Logistica Gestdo Estratégica ?
» Financas e Contabilidade Comunicaco Interns 4
» Gestao Estratégica
» Comunicacao Interna
A  Servicos Compartilhados Administracdo e Logistica
Administracao e Logistica
SEl/ColaboraGov >
Sistemas de Protocolo %
Biblioteca >
Servicos de Apoio e Manutencao Predial >
Controle de Acesso e Uso de Espacos >




COLABORAGOV Portal Centralgov | Guia do solicitante

2 ) Servicos Compartilhados Administracao e Logistica Servicos de Apoio e Manutencao Predial
Servicos de Apoio e Manutencao Predial
O que voce procura? Q ‘
Obter servico de carregadores >
Solicitar servico de jardinagem m
Solicitar apoio de operador audiovisual >
CentralGov
Servigos para vocé
O que voce procura? Q ‘

e @
EBE CAPE Digital g&) Servicos Compartilhados ° Prevencao ao Assédio

~~~, Aposentados e Pensionistas e

Sros Bxtiitios |S| Patriménio da Unido
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g\lb CentralGov

Inicio

Minhas Solicitacdes

Catalogo de Servicos

Favoritos

Atendimento gov.br

2 Entrar com govbr

CentralGov

Todos os servigos

Portal Centralgov | Guia do solicitante

Inicio  Minhas Solicitagdes & Entrar com govbr

‘ Do que vocé precisas

e
~

= Alteracao manual no SPUnet do
E objeto da destinacao/utilizacéo

E Alterar tipos de documentos no
SEl/ColaboraGov

& Analisar Proposta de Divulgacéo

Alterar hipoteses legais dos niveis
de acesso no SEl/ColaboraGov

Alterar tipos de processos no
SEl/ColaboraGov

Atualizacao de cadastro de
usuariota) SPUnet

Alterar/incluir e-mail no cadastro
do SOUGOV.BR e

Alterar unidades do
SEl/ColaboraGov

Atualizar dados cadastrais dof(a)
Superintendente
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REGISTRANDO O PEDIDO

Observacao: O formulario traz os

dados da sua conta GOV.BR de forma

automatica, mas recomendamos que

vocé substitua o e-mail pessoal por
seu e-mail institucional:

Portal Centralgov | Guia do solicitante

A  Servicos Compartithados ~ Administracdo e Logistica ~ SEI/ColaboraGov ~ Criar tipos de documentos no SEI/ColaboraGov
Criacéo de tipos de documentos no Sistema Eletrénico de Informacées (SEl) do ColaboraGov.
Atividades Finalisticas: os pedidos de criacao de tipos de documentos finalisticos devem ser encaminhados pela unidade responsavel pela atividade.

Atividades de Suporte: os pedidos de criacao de tipos de documentos de suporte prestados aos orgaos solicitantes do ColaboraGov devem ser encaminhados pela unidade
responsavel da Secretaria de Servicos Compartilhados - SSC no ambito do ColaboraGov.

Exemplo:
Demandas de tipos de documentos relacionados a gestao de pessoas devem ser solicitadas por unidade da Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/MGI.

Unidades Descentralizadas ou Regionais: deverao contactar previamente a Secretaria a qual € subordinada para a analise da demanda, visando a padronizacao dos tipos de
documentos.

Casa da Moeda do Brasil - CMB e Conselho de Controle de Atividades Financeiras - COAF: os pedidos de criacao de tipos de documentos deverao ser previamente
analisados pelo ponto focal do respectivo orgao, que tambem sera responsavel pelo seu envio.

Observacgao: Os tipos de documentos poderao ser avaliados pela Divisao de Arquivo e Protocolo - DIARP/COGED/CGINP/DAL/SSC/MGI a qualquer tempo, no entanto, as
modificacdes significativas serao definidas em conjunto com a unidade responsavel pela atividade.

Inicio Minhas Solicitacdes  OIa, Sair

A Criartipos de documentos no SEI/ColaboraGov

Sou o titular

Contato do Requerente

Nome: CPE

Celular: Telefone: E-mail: * %




COLABORAGOV Portal Centralgov | Guia do solicitante

Vocé deve preencher todos os
campos do formulario antes de clicar
em AVANCAR. O sistema emitira

um alerta caso algum dos campos
obrigatorios deixe de ser preenchido. &

Inicio Minhas Solicitacdes  QIa, Sair

Criar tipos de documentos no SEl/ColaboraGov

A Atencao: seu pedido ainda nao foi realizado. Revise as informacoes abaixo e confirme os dados para concluir a solicitacdo. Caso necessario, atualize as
informacdes antes de prosseguir

Sou o titular

Contato do Requerente

Nome: CPE

Celular: Telefone: E-mail: *

‘ {00) 00000-0000 ‘ ‘ ‘

Dados Adicionais

Solicitacao recebida com sucesso! O prazo para atendimento € de ate
10 (dez) dias corridos.

Declaro que li e concordo com as informagdes acima

10
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ANEXANDO DOCUMENTOS

Alguns servicos demandam

a anexacao de documentos
complementares, que podem ser
obrigatdorios ou opcionais a critério da

unidade.

Anexos
Os anexos podem ser avulsos, que Pl i
se relacionam com o formulario EeSeeeimes ,
como um todo, ou vinculados, que Dados para a criacao da(® Unidadete) I '
sao complementares a algum campo
especifico.

Justificativa ”

Inserir breve descricao sobre o motivo / normativo, se houver, para a criacao do tipo de documento

O tipo de documento solicitado consta em ato normativo?

Anexar; Ato Normativo *
Selecionar arquivo

Qual € o normativo? -
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Portal Centralgov | Guia do solicitante

Ateé 10 MB. Formatos aceitos:

Anexos
Planilha *

xlsx

0
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@
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M
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Dados para a criagao da(s) unidadel(s)

12
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COMO ACOMPANHAR SEU PEDIDO

g ‘lb CentralGov Inicio | Minhas Solicitacdes | Ol4, Sair

Inicio

CentralGov

Minhas Solicitacoes

Servigos para vocé
Catalogo de Servicos ‘ O Oue vocs procura?

Favoritos
HnRpE AL g CAPE Digital iﬂi Servicos Compartilhados ° Prevencao ao Assédio
Sair
P ApgsemtadosePensionistase@rgéos ls' Batiir i i i
Extintos
- L] L] ’
A tela seguinte exibira todos os seus inicio Minhas Solicitagdes  Ol4, Sair

pedidos anteriores e alguns campos
de pesquisa (numero do protocolo, A
servico e situacao do pedido):

Minhas Solicitacoes

Fl l.t Fros Protocolo ‘ ‘ (Servico) bd I (Situacao) v ‘

=
Jo

Meus pedidos

Protocolo Servigo Solicitadoem ¥ Situacao Acbes




COLABORAGOV

#

ﬁ

Portal Centralgov | Guia do solicitante

Minhas Sclicitacoes Detalhes

Protocolo 062001311452 (Cancelado)

Detalhes Despachos e Anexos

Requerimento

Servico Protocolo:
Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEI/ColaboraGov 062001311452
Canal de Solicitacao: Protocolado em: Situacao: Tipo de atendimento
Site/Aplicativo 01/04/2026 1058 Cancelado a distancia

Unidade:

DISIS - Divisao de Gestao de Sistemas de Documentacao e Informacao

Minhas Solicitagoes Detalhes

Protocolo 062001311452 (Cancelado)

Detalhes Despachos e Anexos
Despachos e Anexos Apenas Despachos Apenas Anexos Avulsos
01/04/2026 1059

Justificativa para o cancelamento do pedido.

Retornar

14
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STATUS DO PEDIDO

Os pedidos sao categorizados em
quatro tipos de status:

» Pedidos em analise: Sdo aqueles que
ainda aguardam analise ou ja estdao em
processo de analise, mas nao foram
concluidos.

» Pedidos em Exigéncia: Sao pedidos
que necessitam de complementacao
de informacdes ou documentos por
parte do solicitante.

» Pedidos Concluidos: Sdo pedidos em
qgue todas as etapas necessarias foram
realizadas, resultando na sua conclusao.

» Pedidos Cancelados: Sdo pedidos que
nao tiveram continuidade e foram can-
celados, seja por decisao do solicitante
ou pela unidade responsavel.

M  Minhas Solicitacoes

Portal Centralgov | Guia do solicitante

Inicio Minhas Solicitacées Ola, Sair

° SUCESSO

Pedido realizado com sucesso!

Filtros Protocolo ‘ ‘ (Servico)

Acompanhe-o atraves de "Minhas Solicitagoes”

Meus pedidos

Protocolo Servico

Solicitadoem ¥ Situacio Acbes

062001327950 Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEl/ColaboraGov 06/04/2026 19:57 Em Analise @

15
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SITUACAO “EM EXIGENCIA”

Quando a unidade precisar de mais
informacdes para atender seu pedido,
ele sera colocado em exigéncia e vocé
recebera um e-mail informando a
situacao.

Portal Centralgov | Guia do solicitante

Inicio Minhas Solicitagbes Ola, Sair

M  Minhas Solicitacoes

Filtros Protocolo ‘ ‘ (Servico) V‘ ‘ (Situacao) V‘ [ ] Q

Meus pedidos

Protocolo Servico Solicitadoem ¥ Situagao Acbes .

062001327950 Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEl/ColaboraGov 06/04/2026 19:57 Em Exigéncia @
A  Minhas Solicitagoes

Filtros Protocolo ‘ ‘ (Servico) V‘ ‘ (Situacao) V‘ -i- Q

Meus pedidos

Protocolo Servico Solicitadoem ¥ Situacao Acdes

062001327950 Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEI/ColaboraGov 06/04/2026 1957 Em Exigéncia @

16
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O cumprimento de exigéncia é
realizado pelo preenchimento

do campo de texto e, caso seja
necessario, pela inclusao de
documentos no campo de anexos.

Apods o cumprimento da exigéncia,
o status do pedido volta a ser “Em
analise”.

Portal Centralgov | Guia do solicitante

Detalhes Cumprir Exigéncia ¢ ] N

Cumprir exigéncia

Esta opcao deve ser utilizada exclusivamente para a complementacac de informacgoes e documentos solicitados pelo orgao.

A Veja a documentacio solicitada no despacho adicionado abaixo desse campo de cumprimento de exigéncia.

~
0/4000

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Cumprir Exigéncia

06/04/2026 20:00

Justificativa informada pela unidade.

Retornar

17
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PEDIDO CONCLUIDO

M Minhas Solicitacbes

Filtros Protocolo ‘ | (Servico) v ‘ ‘ (Situacao) N | Q
Meus pedidos
Protocolo Servigco Solicitadoem ¥ Situagao Acoes
062001327950 Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEI/ColaboraGov 06/04/2026 19:57 Em Exigéncia =
062001311452 Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEI/ColaboraGov 01/04/2026 10:58 Cancelado ®
062001311342 Obter servigo de carregadores 01/04/2026 10:45 Cancelado =
062001183936 Obter servico de carregadores 09/03/2026 14:56 Concluido 4
062000793536 Solicitar desomologacao de frequéncia 03/12/2025 10:37 Concluido =
Exibir 10 v 1-5debitens Pagina 1 v

Protocolo 062001183936 (Concluido)

Detalhes Despachos e Anexos B

Despachos e Anexos Apenas Despachos Apenas Anexos Avulsos

21/03/2026 17:43

Sua solicitacao foi atendida. e
21/03/2026 1741
21/03/2026 16:41
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CANCELAR UM PEDIDO

O solicitante pode cancelar um
pedido enquanto ele nao for
concluido pela unidade que o
recebeu.

N Minhas Solicitagoes Detalhes

Protocolo 062001327950 (Em Exigéncia)

Detalhes Cumprir Exigéncia

Requerimento

Servico Protocolo: Canal de Solicitacéo:
Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEI/ColaboraGov 062001327950 Modulo Interno
Situacéo: Tipo de atendimento Unidade:

Em Exigéncia adistancia DISIS - Divisao de Gestao de Sistemas de Documentacao e Informacao
Requerente

Nome: CPF:

Cancelar pedido

Protocolo: 062001327950
Servigo: Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEI/ColaboraGov

Justificativa do Cancelamento

Descreva o motivo do cancelamento

A O tamanho de cada arquivo nao pode exceder 10 MB.
A soma dos arquivos nao pode exceder 100 MB.
O arquivo deve ter uma das seguintes extensoes: png, jpg. jpeg. bmp, tiff, tif, pdf

Anexos

Portal Centralgov | Guia do solicitante

0/4000

Confirmar Cancelamento

Protocolado em:

06/04/2026 19:57

Cancelar solicita¢do

19
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1) Minhas Solicitagcbes
Filtros Protocolo ‘ ‘ (Servico) v ‘ ‘ (Situacao) v Q
Meus pedidos
Protocolo Servico Solicitado em ¥ Situacao Acoes
062001327950 Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEI/ColaboraGov 06/04,2026 1957 Em Exigéncia A
062001311452 Habilitar cargos para assinatura em unidades do SEI/ColaboraGov 01/04/2026 10:58 Cancelado =
062001311342 Obter servico de carregadores 01/04/2026 10:45 Cancelado =
062001183936 Obter servico de carregadores 09/03/2026 14:56 Concluido T4
N O C a S O d e p e d I d O S C a n Ce I a d O S 062000793536 Solicitar desomologacao de frequéncia 03/12/202510:37 Concluido =
pela unidade responsavel pelo T B i
atendimento, o solicitante sera

informado por e-mail e a situacao do
pedido é alterada para “Cancelado”.

& Minhas Solicitacoes Detalhes

Protocolo 062001311452 (Cancelado)

Detalhes Despachos e Anexos

Despachos e Anexos Apenas Despachos Apenas Anexos Avulsos

01/04/2026 10:59

Yo
Justificativa para o cancelamento do pedido.

Retornar




Esperamos que este guia tenha sido util para vocé conhecer o novo
Portal CentralGov. Agora, suas solicitacdes ganham mais agilidade e
vOoCcé acompanha cada etapa de forma simples e transparente.

Lembramos que as particularidades de cada atendimento podem ser
consultadas no Catalogo de Servicos do ColaboraGov. La, vocé encontra
orientacdes atualizadas sobre os fluxos e as unidades responsaveis por
cada demanda.



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