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Por que o
Protocolo
Digital?

Com o intuito de facilitar e agilizar o processo de protoco-
lar documentos, o Ministério da Cidadania (MC) adotou
0 uma maneira mais moderna
e eficiente de atender os cidadaos, drgaos e entidades
publicas e privadas.

0 servio é totalmente gratuito e
oferecido pela internet, nao havendo
mais necessidade do com-
parecimento na sede do MC

ou do envio de correspondéncia
postal.




Quem pode usar
o Protocolo
Digital?

- Pessoa fisica que esteja portando documentagdo de
outra pessoa fisica ou juridica e seja responsavel por
realizar a entrega.

- Pessoa fisica que participe ou tenha demanda na con-
dicdo de interessado em processo administrativo e pes-
s0a juridica na mesma situacao (representado por pes-
soa fisica).

« Requisito: criar/possuir conta de acesso tnica do Go-

verno no portal SEEIN A o




Esta atuando em
nome de 6rgao
ou entidade
publica?

Orgdos e entidades da administracao puiblica que ne-
cessitem tramitar processos para o Ministério da Cida-
dania devem fazé-lo, preferencialmente, por meio do
maddulo de Barramento de Servicos do Processo Eletro-

nico Nacional (PEN).



Como fazer a
solicitacao?

Solicitacao Triagem Andlise - drea responsavel Correcao de Pendéncias

Solicitacao

Para solicitar a protocolizacao de documentos, vocé deve:
- acessar a pagina do servico “Protocolar documentos
junto ao Ministério da Cidadania” (https://www.gov.br/
pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-minis-
terio-da-cidadania);

- efetuar login no Portal de Servicos B A ;
- cadastrar a solicitacao, anexando os arquivos.

Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o seu
andamento por meio dos e-mails automaticos do siste-

ma, ou diretamente na plataforma B[4



Vejamos tela a tela:

No navegador, acesse a pagina do servico:
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O que voce procur_a?'

Protocolar documento junto ao Ministério da Cidadania

CCORONAVIRUS (COVID-19)

-l saibamais =l App coronavirus-SUS - Seja solidario: #TodosporTodos -l setor Produtivo: Vamos Vencer

No navegador, acesse a pagina do servico:

o Protocolar documentos
Ap6s o login no Portal govbr, 0 usuério deve:
- acessar a pagina do servigo “Protocolar documentos junto ao Ministério da Cidadania *;
- preencher os dados da solicitacéo;
- anexar documento contendo informacdes basicas do destinatario ou do processo ja existente;

- anexar demais documentos correspondentes:

- conferir os dados e concluir a solicitacéo. 7 s
click nesse link
para acessar o

CANAIS DE PRESTAGKO / Servico
E:J Web : Protocolar I




0 link do servico o levara para a tela de /ogin do Portal:
- goubr - Acesse sua conta x K o x

{5 cC @ © & hitps//ssoacesso.gov.br/login 0% vy moe =
%2 Mais visitados
. Acesse sua conta com il
- B Numero co CPT- Se j& possuir uma conta,
A P — acesse com CPF e senha
S04 CPF mesmo s pav verifca fissnal eadastrada
° CPF

Digite seu CPI ‘ ou »
Uma conta gov.br garante a identificagao de cada — L
cidad2o que acessa os servicos digitais do governo,

Crle sua conta gov.br

/ #] Banco do Brasil
8 Certificado digital

& Certificado digital om nuvem

Também ¢é possivel acessar
por outros logins alternativos.

- gov.br - Acesse sua conta x e o x

< Cc @ © & nhitps//ssoacesso.gov.br/login so%) - & @D e =

£+ Mais visitados

Acesse sua conta com

B8 Numero do CPF

s Casonio lembre se possui Lma conta. digite onimerc do

Seu CPF mesmo assim para verificar. a
* CPF

Digite seu CPF ‘

Uma conta gov.br garante a identificag3o de cada
ci

Crie sua conta gov.br

@] Banco do Brasil

Crie sua conta, se 8 Certificado digital
ainda ndo possuir

® Certificado digital em nuvem

Esta com duvidas em
relacdo ao acesso?
Cligue aqui para consultar o
FAQ do Login Unico

c @ © & fag-login-unicoservicosqovbr/enflatesty  +++ © ¥

K Mais vsitados

# FAQ Login Unico

Docs » FAQ Login Unico © Fidit on GitHuh

FAQ Login Unico
Sobre

+ Oqueé

+ Por quais meios posso acessar?
+ Formas de Autenticac3o

« £ sequro?



Para cadastrar a solicitacao:

<« c @ © & htipsy//solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-adec +++ @ ¥ Yo e

L Mais visitados

Protocolo Digital

Nome do Usudrio Logado Dados do usuério que
esta logado no Portal

(preenchidos automaticamente)

999.999.999-99

nome@email.com.br

Numero da solicitagdo no sistema

nero da Solicitagdo ] / Atencdo: ndo é o Nimero Unico de Protocolo (NUP)

0 S
[ 235876.0013676/2020

tapa 1 de 3 - Selecionar Solicitagao

~

Dados da Solicitagdo

Favor escolher a solicitagdo conforme lista baixo:

Limpar itens selecionados

Protocolizar documentos no Ministério da Cidadania

Protocalizar documentos no Ministério da Cidadania
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Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitagdo

N
Dados da Selicitagéo
Favor escolher a solicitagdo conforme lista baixo:
Tipo de Solicitagdo *
Protocolizar documentos no Ministério da Cidadania ¥

Possibilita aos cidaddos (portador ou interessado), aos 6rgéos e as entidades publicas e privadas protocolizar, de forma
eletrénica, documentos destinados ao Ministério da Cidadania.

0s documentos enviados serdo avaliados pela unidade de Protocolo e, ocorrido o registro no Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI/MC), a protocolizagéo sera concluida e o Numero Unico de Protocolo (NUP) seré enviado
automaticamente para o e-mail do solicitante cadastrado no portal GOV.BR, bem como estara disponivel para consulta
neste canal.

Serd indeferido o protocolo de documento ilegivel, em branco ou gue impossibilite o encaminhamento da demanda
internamente, bem como que contenha conteudo injurioso, ameagador, ofensivo @ moral ou contrario a ordem publica e
aos interesses do Pais.

Atengdo!

O teor e a integridade dos documentos digitalizados e
enviados para o Ministério da Cidadania por meio do
Protocolo Digital s3o de responsabilidade do solicitante,
que respondera nos termos da legislacdo civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

O Ministério da Cidadania poderd exigir, a seu critério, a exibigio do
documento original para o esclarecimento de diivida sobre o seu contetido
ou verificagdo de integridade e de autenticidade, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo.

n



Marque essa opgao se A
Dados do Solicitante

/ desejar solicitar em
[ |:| Quero solicitar em nome de outra pessoa B ] nome de outra pessoa

Celular s Preencha todos os
campos obrigatorios
(assinclados com *) e
Telefone prossiga

CANCELAR @ PROSSEGUIR PARA O PASS0 2 v

Documentagao Necessdria

A seguir, na tabela 'Documentagdo Necessaria', inclua documento(s) gue justifique(m) a solicitagdo de 'Protocolizar
documentos no Ministério da Cidadania’, conforme orientagéo abaixo:
1 - Requerimento

Orientagdo:
Para prosseguir com a solicitagdo, é necessario incluir ao menos um documento anexo do tipo "Requerimento”.

E necessario que o documento contenha assinatura, identificagdo do 6rgéo a qual se destina sua solicitagdo contendo seus
pedidos e fundamentos (fundamentacdo legal, Lei n® 9.784/99, art, 6°).

0 tamanho de cada arquivo ndo pode ser maior do que 30Mb, e a extensdo permitida é PDF.

* 0 anexo deste documento é obrigatério.
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I Anexar documento principal |

R ¥in @D @
2

10.5e1iC05.gOv.br/processos/ 74502065 76

€« c @ o a ssolicitac
& Mais visitados
Obs.: Para cada item a ser incluide, informe todos s campos abaixo &, em seguida, clique no botéo ‘adicionar dados na Selecione o
tabela. Se vocz estiver usando um dispositivo mével, clique primeiro no botéo e, 0s campos para preenchimento serdo
documento a ser
apresentados.
anexado
Y 9y
Selecione o tipo de
doctimante ICIONAR DADOS NA TABELA + 3
Tipo de Documento Selecionar Documento Acﬁns\ Clique para
Nenhum dado adicionado adicionar o arquivo
a ser anexado
- B rormal da Sociedade - Preencn X IS =
« c @ @ & htipsy/solicitacao.servicos.gov.bi/processos/T45 ddec e o L@ e
¥ Mais visitados
~

Complementagéo do Protocolo Anterior

ik gt : ; E possivel informar NUP
anterior relacionado, se
houver

Informe abaixo o NUP - Nimero Unico de Protocolo - a fim de complementar o protocelo anterior.

: 5614 @
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I Anexar documentos complem

entares I

[ CLrmm—
£ (i) O @ nitpsy/solicit

¥ Mais vsitadlos.

265-76d7-4dec @ o Lo

0.se1vicos.gov br/processos/ 7450

G ( i

1

n @ @

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 mével, clique primeiro no botdo e, 0s campos para preenchimento serd
apresentados.
2
. Selecione o
documento a ser
anexado
Documento*
1 [

Deserigo do documento Selecionar Documento Agdes

o

Clique para
adicionar o arquivo
a ser anexado

Insira descrigdo do ICIONAR DADOS NA TABELA +
documento

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Finalizada a anexacdo
dos documentos,
clique para prosseguir

Deserigdo do documento Selecionar Documento Agdes
Nenhum dado adicionado
20 v Dde0
T

RETORNAR PARA O PASSO 1 O SSEGUIR PARA O PASSO 3
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- Bl Fortal da Sociedade - Preench- X IR

«

¥ Mais visitados

s> Q@ solicitacio

@ & nttpsyysolicitacao servicos.gov.br/pracessns/ 74506265 76d7-44e

Confira o resumo da

Etapa 3 de 3 - Resumo da Solicitagdo

Dados da Solicitagao
ipo de Sclicitagao

Pratocolizar documentos para o Ministério da Econo...

Dados do Solicitante

Clique nas setas para =

visualizar os dados

registrados em cada
secdo

Documentagéo Necessaria

Complementagio do Protocolo Anterior

Termo de Veracidade das Infermages

DECLARQ, para fins de direito, sob as penas da lei, que as informagGes acima prestadas e documentos s&o
verdadeiros e auténticos.

i civil &

Atesto que estou ciente de que, se da falsidade i Ggica ou d
criminalmente, na forma do arl. 299 e seguinte do Cadigo Penal.

Leiao Termo e
assinale concordéncia

Clique em Enviar para
finalizar a solicitagdc e
baixar o recibo

/

ENVIAR SOLICITAGAOQ E BAIXAR O RECIBO

RETORNAR PARA O PASS02 &

a)
b)

Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o anda-
mento por meio de:

e-mails automaticos do sistema:
diretamente na plataformagi[iJe3, em “Minhas

solicitaoes”.



Finalizada a solicitacdo, ela podera passar para o status
de triagem: € a fase de andlise da documentacao antes
de registra-la em processo no Sistema Eletronico de In-
formagoes (SEI /MC).

0 processo de triagem, quando houver, sera realizado
no prazo maximo de 24 horas, contado da solicita-
¢ao no Portal de Servigos, salvo quando este ocorrer
as sextas-feiras, vésperas de feriados ou pontos faculta-
tivos, ou eventual restri¢ao técnica.

0 resultado da triagem podera ser:

a) indeferimento (conclusao da solicitacao sem regis-
tro no SEI/MC): protocolo de documento que contenha
contetdo injurioso, ameacador, ofensivo a moral ou con-
trario a ordem publica e aos interesses do Pais;

b) devolu¢ao para correcao de pendéncias: proto-
colo de documento ilegivel, em branco ou que impossi-
bilite 0 encaminhamento da demanda internamente; ou

16



¢) conclusao da solicitagao: registro no SEI/MC para en-
caminhamento a unidade responsavel pela andlise do as-
sunto a que se refere o(s) documento(s) protocolizado(s).

Correcao de Pendéncias

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

(aso sua solicitacao precise de ajustes, vocé sera notifi-
cado por meio de;

a) e-mails automaticos do sistema.

Para verificar e sanar as pendéncias em sua solicitacdo,
vocé deve:

a) acessar “Minhas solicitacoes” no Portal de Servicos
b) localizar a solicitagao correspondente e clicar em
“Responder”;

17



¢) realizar os ajustes necessarios.

Enviado o ajuste, vocé continua acompanhando o anda-
mento da solicitagao por meio dos e-mails automaticos
do sistema, ou diretamente na plataforma S iA: 3

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

18



Suporte

Telefone: 2030-1628 ou 2030-1629

E-mail: protocolo@cidadania.gov.br
https://sso.acesso.gov.br/login

Em casos excepcionais o Protocolo registrard o docu-
mento no Sistema Eletronico de Informagao — SEI, sendo
que apds esse registro o documento sera imediatamente
devolvido ao cidadao.

Presencial

Esplanada dos Ministérios - Bloco A,Sala T40,
Protocolo Central.

Legislacao

Decretos n°s 8.539, de 08/10/2015 e
9.094, de 17/07/2017
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Tratamento a ser dispensado ao usuario no

atendimento:

0 usudrio devera receber, conforme os principios expres-
s0s na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
sequintes diretrizes:

« Urbanidade;

« Respeito;

« Acessibilidade;

« Cortesia;

« Presuncao da boa-fé do usuario;
- Iqualdade;

- Eficiéncia;

- Sequranca; e

« Ftica

Informacoes sobre as condi¢oes de acessibili-
dade, sinalizacao, limpeza e conforto dos locais

de atendimento:

20



0 usudrio do servico publico, conforme estabelecido
pelalein°13.460/17, tem direito a atendimento presen-
cial, quando necessario, em instalacoes salubres, sequ-
ras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servio e ao
atendimento.

Informacao sobre quem tem direito a tratamento
prioritario:

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com
deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60
anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com crian-
cas de colo e os obesos, conforme estabelecido pela lei
10.048, de 8 de novembro de 2000.
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