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O que € o Protocolo GOV.BR UFU?

- O Protocolo.GOV.BR da Universidade Federal de Uberlandia € um canal de atendimento
que possibilita o envio de solicitagdes, requerimentos, pedidos e documentos em geral,
de forma eletrbnica, sem a necessidade de deslocamento presencial ao setor de
Protocolo ou o envio de correspondéncia postal.

PROTOCOLO.GOV.BR™, ‘



Quem pode utilizar este servigco ?

Pessoa fisica, interessada ou nao;

Representante de empresas, associagoes, organizacoes 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 superior,
que pode ser criada no endereco: hitps://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br
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Como fazer a solicitacao ?

@ solicitagdo

Para solicitar a protocolizacao de documentos, vocé devera:

a) acessar a pagina do servigo < https.//www.qov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-
universidade-federal-de-uberlandia-ufu >;

b) efetuar login no Portal de Servigos <gov.br>;
c) cadastrar a solicitagdo, anexando os arquivos.

Finalizada a solicitacao, vocé podera acompanhar o seu andamento por meio dos e-mails
automaticos do sistema, ou efetuando login diretamente na plataforma <
https://solicitacao.servicos.gov.br/>.

Solicitacao



a) no navegador, acesse a pagina do servico e em seguida clique no botao ‘Iniciar’;
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b) apds ter clicado no botao ‘Iniciar’, sera aberta a tela de login do Portal:

govb

Uma conta gov.br
garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

© Alto Contraste

Identifique-se no gov.br com:

& Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

% Vlibras

CPF

lDig/‘te seu CPF

Outras opgoes de identificacao:

[® Login com seubanco

BR Login com QR code
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

Digite o seu CPF e clique
em ‘Continuar’, em
seguida: se voceé ja possuir
uma Conta Gov.br sera
solicitado que insira a
senha; e

caso ainda ndo possua a
conta, na tela ira constar
instrucdes para vocé criar
sua Conta Gov.br




c) cadastrar a solicitagao:
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Protocolo Digital
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Nome do Usuario Logado Dados do usuario que

esta logado no Portal
/ (preenchidos automaticamente)

999.999.999-99

nome@email.com.br
\_ Wy

Numero da solicitacao no sistema

/ Atencido: ndo é o Nimero Unico de Protocolo (NUP)

235876.0013676/2020




c) cadastrar a solicitagado: Escolha do Tipo de Solicitagao

Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitagao

A

Dados da Solicitagao ATEN QAO |

Favor escolher a solicitagdo conforme lista baixo:

Esse é apenas um exemplo de
‘“Tipo de Solicitagao’. Existem
i outros tipos de solicitacao
Protocolar documentos junto a Universidade Federal de Uberlandia (UFU) v especificos que podem estar
melhor relacionado a sua demanda
e estdo disponiveis para vocé
selecionar nesse ‘CAMPO’

Possibilita aos cidadaos protocolizar, de forma eletronica, documentos destinados a Universidade Federal de Uberlandia
(UFU) e que nao estejam prevista entre os tipos de processos disponiveis no Peticionamento Eletronico do SEI-UFU.

Os documentos enviados serdo avaliados pela unidade de Protocolo e, ocorrido o registro no Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI/UFU), a protocolizagéo sera concluida e o Niimero Unico de Protocolo (NUP) sera enviado para o e-mail do
solicitante, bem como estara disponivel para consulta neste canal.

Sera indeferido o protocolo de documento ilegivel, em branco ou que impossibilite o encaminhamento da demanda
internamente.

Dados do Solicitante

[J auero solicit v

CANCELAR PROSSEGUIR PARAO PASS02



c) cadastrar a solicitagcao: Assinatura Documento

A assinatura do Requerimento deve ser, preferencialmente, de forma eletrbnica com
Certificado Digital ICP-Brasil valido ou assinado por meio do Portal de Assinatura
Eletronica do Governo Federal; ou de proprio punho e digitalizada.

Assinatura de documento

https://assinador.iti.br o

Escolher arquivo

© Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensoes .DOC ou .DOCX ou .ODT ou .JPG ou .PNG ou .PDF com até 100MB.



c) cadastrar a solicitagao: Anexar Documentos

& c ‘@ O a https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44¢ eee {? i iINn O ®

L+ Mais visitados ‘ 2
Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botao 'adicionar dados na Selecione o
tabela'. Se vocé estiver usando um dispositivo mével, clique primeiro no botao e, os campos para preenchimento serao documento a ser

apresentados.

1 / v U

Selecione o tipo de

documento ADICIONAR DADOS NA TABELA + 3

anexado

Tipo de Documento Selecionar Documento Acées\ Cllq ue para
N | adicionar o arquivo

a ser anexado

Nenhum dado adicionado




c) cadastrar a solicitagao: Anexar Documentos

Complementagao do Protocolo Anterior

Lt

Solicitagao e complementar a um protocolo anterior ATENQAO!

Se ja existe em andamento no SEi-UFU um Processo

O NAo relacionado a sua demanda, marque a opgéo ‘SIM’ e

informe nesse ‘CAMPO’ o numero do respectivo
Processo (numero iniciado por ‘23117.")

Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)

Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botdo "ADICIONAR DADOS NA
TABELA +'. Se vocé estiver usando um dispositivo mavel, clique primeiro no botdo e, os campos para preenchimento serdo
apresentados.

Mesta solicitagcdo podem ser incluidos, no maximo, 19 documentos, somando-se 0s documentos necessarios e 0s
documentos complementares.



c) cadastrar a solicitagao: Anexar Documentos

e
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)
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Descrigao do documento Selecionar Documento Acoes
Nenhum dado adicionado

Finalizada a anexacao
dos documentos,
clique para prosseguir

7

RETORNAR PARAO PASSO1 & [ PROSSEGUIR PARA O PASSO3 ]




c) cadastrar a solicitagao: Enviar Solicitagcao e Baixar Recibo

Universidade Federal de Uberlandia - UFU _
PROTOCOLO DIGITAL - RECIBO DA SOLICITAGAO
N° 000472.0000019/2023

DADOS DO SOLICITANTE

: e ———
- BH Portal da Sociedade - Preench X [iSs ~  Nome HE—
CPF: ‘&
&« cC @ © @& https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- ** © ¥ v IN @ DADOS DA SOLICITACAO
Numero da Solicitagdo: 000472.0000019/2023
Q Mais visitados Tipo da Solicitagéo: Solicitar Cadastro de Usuario Externo no SEI/UFU

Informagoes Complementares: Nao ha
Numero do Processo Informado Pelo Solicitante: Nao ha
Data e Hora de Encaminhamento: 21/05/2023 as 12:30

. o A DOCUMENTAGAO PRINCIPAL
Termo de Veracidade das Informacoes Tipo do Documento Nome do Arquivo
Termo de Declaragdo de Concordancia e Termo_assinado_assinado.pdf
Veracidade
Documentos pessoais (RG e CPF) Copia de CNH Digital.pdf
Comprovante de residéncia VII. Comprovante de residéncia - CEMIG.pdf

DECLARQO, para fins de direito, sob as penas da lei, que as informacoes acima prestadas e documentos sao DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR (Preenchimento Opcional)

verdadeiros e auténticos. [ Descrigdo do Dc 1to [ Nome do Arquivo

[ N30 ha | NZo ha

- : : >~ = 15 & Sua solicitagdo podera ter a documentagao conferida, antes de ser tramitada para a unidade responsavel.
Atesto que estou ciente de que, se constatada falsidade ideolégica ou documental responderei civil e Em até 24h, a partir do envio, verifique o recebimento de e-mail contendo o Numero Unico de Protocolo

S . i (NUP) e orientagdes para o acompanhamento.
criminalmente, na forma do art. 299 e seguinte do Cédigo Penal.

) Clique em Enviar para
Leiao Termoe ;. P

. o finalizar a solicitacao e
/ assinale concordancia : ;
baixar o recibo

] .

RETORNAR PARAOPASSO2 O ENVIAR SOLICITAGAO E BAIXAR O RECIBO v



€) Triagem

Finalizada a solicitacdo, ela podera passar para o status de triagem : é a fase de analise da
documentagao antes de registra-la em processo no Sistema Eletronico de Informagdes ( SEI /UFU).

& ©

Triagem



O resultado da triagem podera ser:

A.

indeferimento (conclusao da solicitacdo sem registro no SEI/UFU): protocolo de
documento que contenha conteudo injurioso, ameacador, ofensivo a moral ou contrario
a ordem publica e aos interesses do Pais, etc;

devolucao para correcao de pendéncias: protocolo de documento ilegivel, em
branco ou que impossibilite 0 encaminhamento da demanda internamente, etc; ou

conclusao da solicitacao: registro no SElI /UFU para encaminhamento a unidade
responsavel pela analise do assunto a que se refere o(s) documento(s)
protocolizado(s).



¢) Correcdo de Pendéncias

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

Caso sua solicitacao precise de ajustes, vocé sera notificado por meio de:

a) e-mails automaticos do sistema; e

b) diretamente na plataforma <htips://solicitacao.servicos.gov.br/>, em “Minhas solicitacées”

@ @ @ o

Correcao de Pendéncias



Para verificar e sanar as pendéncias na solicitacio, vocé devera:

a) acessar “Minhas solicitacoes” no Portal de Servigos <htips://solicitacao.servicos.gov.br/>;

b) localizar a solicitagao correspondente e clicar em “Responder’;

c) realizar os ajustes necessarios.

<_ G @ ® B"O?’\:\ SO

Mais visitados

cao.servicos.gov.br/processos

. @
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Minhas Solicitacoes

Veja todas as solicitagoes que ainda estao em tramitacao

Pessoa Fisica

Concluidas

N° do Protocolo Nome do servico

. Em andamento ) Pendentes para vocé

Pesquisa avancada =

Data da requisicao

v

Fase

O que fazer

Protocolo Digital
235876.0013676/2020

14/04/2020

© correciode
Pendéncias
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Enviado o ajuste, vocé podera continuar acompanhando o andamento da solicitagao por

meio dos e-mails automaticos do sistema, ou diretamente na plataforma
<https://solicitacao.servicos.qgov.br/>.
& (& Q © & https: '/solicitacao.servicos.gov.br/processos/7ddb0f57 e @ ﬁ i I @O ® =
L+ Mais visitados
Reencaminho documentos, conforme solicitagao de ajuste. Preencha informac;(”)es
D complementares

(opcional)

/ Cligue para prosseguir
DESISTIR DA SOLICITAGAO & REENVIAR PARA ANALISE DO PROTOCOLO v




) Conclusdo da Solicitagio

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

< C ® O & hit olicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44e voe w N @ @€
¥ Mais visitados
ceb ess t |. Sec
F 3 St Juaisquer divergencias das informze I tada
adc nica ( fo
NUP registrado no SEI ia
14021.117223/2020-23

Resultado



No Portal de Servigo vocé DEVERA finalizar a solicitagdo e avaliar o servico:

C ® © & httpsy//solicitacao.servicos.gov.br/process 80% v U W Yy N @

£+ Mais visitados

v
Complementagao do Protocolo Anterior
R R v
Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)
v

Informagoes Complementares (Preenchimento Opcional)

FINALIZAR E AVALIAR &

Clique para finalizar a
solicitacao e avaliar o
servico




No SEI /UFU, 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 da pesquisa
publica em

www.ufu.br/sei “Pesquisa Publica”.




Em caso de duvidas, contate:

- sepro@reito.ufu.br - sobre demandas gerais de Protocolo

- usuarioexterno@ufu.br — exclusivamente sobre demandas relacionadas ao Cadastro de
Usuario Externo no SEI/UFU




