iunmcﬂo NACIONAL DE ARTES

Cartilha
Protocolo Digital Cidadao

setembro / 2022

PATRIA AMADA

IDAGAO NACIONAL DE ARTES / S
ﬁm‘mm SECRETARIA ESPgCIAL DA MINISTERIO DO BRAS I L

ULTURA TURISMO



Ministro do Turismo
CARLOS BRITO

Secretario Especial da Cultura
HELIO FERRAZ DE OLIVEIRA

Presidente da Fundag¢ao Nacional de Artes
TAMOIO ATHAYDE MARCONDES

Diretor Executivo
MARCELO NERY COSTA

Coordenador-Geral de Planejamento e Administragao substituto
FILIPE PEREIRA DE AGUIAR BARROS

Coordenador de Administracao
LUIZ FERNANDO DA SILVA ROCHA

Chefe de Divisao de Servicos Gerais
RICARDO CAMBRAIA GARCIA

Elaborag¢ao — 12 Edicao
Gestora do SEl/Funarte
FERNANDA DRUMOND STARLING

BRASIL. Fundagao Nacional de Artes. Diregcdao Executiva. Coordenac¢ao-Geral de Planejamento e
Administracdo. Coordenacgao de Administracao. Protocolo Digital - Cldadao: cartilha. 1. ed. Rio
de Janeiro, 2022. 17 p.

@@@@ E livre a reprodugdo exclusivamente para fins ndo comerciais, desde que a
BEY HZ HD

fonte seja citada.


https://www.gov.br/turismo/pt-br/composicao/secretaria-especial-da-cultura/helio-ferraz-de-oliveira

SUMARIO

CONSIDERAGOES INICIAIS ...t eeaeesesesenesesesaeessssssesesesesesenens 4
QUEM PODE UTILIZAR O PROTOCOLO DIGITAL ...eeeveevirmeecrerreeenireneeereensenees 5
FASES DA SOLICITAGAQ ..ottt tese s s snen s en s e, 6
[ TSI o] [ o] ot [o LSRR 6
o I Al I g - =L o TSP UPPPPRR 14
Fase 3 — Andlise — Area ReSPONSAVEN ......c.vevevveeeeeeeeeeereeeeeesenens 15
Fase 4 — Correcdo de Pendéncias ........cccveeeeeeeeenveecceeeeeeceeee e, 16

Fase 5 — Conclusdao da Solicitagao ......cccccveeeveeececeieeccireecc e, 16



CONSIDERACOES INICIAIS

O Protocolo Digital é uma ferramenta que possibilita aos cidadaos (portador ou interessado)
protocolar documentos enderecados a Fundacao Nacional de Artes — FUNARTE sem a
necessidade de se deslocar fisicamente até o setor de protocolo ou gastar com envio de

correspondéncia postal.

Diretrizes™*:
. Presuncao de boa-fé;
. Racionalizacdao de métodos e procedimento de controle;
. Eliminacdo de formalidades e exigéncias cujo custo econdmico ou social seja

superior ao risco envolvido;
. Aplicagdo de solugBes tecnoldgicas que visem a simplificar processos e
procedimentos de atendimento aos usuarios;

. Utilizacao de linguagem clara.

* Decreto n? 9.094/2017

Este servico faz parte das iniciativas voltadas para a modernizacdo da Administracao Publica, tais
como o TransformaGOV e o Programa de Transformacdo Digital de Servicos. Gera ao cidadao
beneficios como economia, acessibilidade por meio de um canal Unico, tansparente e

simplificacao.



QUEM PODE UTILIZAR O PROTOCOLO DIGITAL

Pessoa fisica em nome prério ou se representante legal;
Pessoa fisica representante de pessoa juridica, inclusive 6rgaos e entidades publicas;

Portador/apresentante em nome de outra pessoa fisica ou juridica.

O acesso ao Protocolo Digital se da via Login Unico do Portal de Servicos GOV.BR para os cidad3os

devidamente cadastrados com conta nivel bronze (para realizar seu cadastro ).

Para protocolar um documento a Funarte o cidaddao deve acessar o ou realizar

busca por “protocolar documentos junto a Fundagcao Nacional de Artes” no campo de pesquisa
do

; Atencao! Pessoas na condicao de interessadas, incluindo seu

X)Q representante legal, que necessitem assinar documentos e contratos

celebrados com a FUNARTE ou obter vistas de documentos ou processos

administrativos com restricdo de acesso, devem utilizar o médulo de

Peticionamento Eletronico do Sistema Eletronico de Informagdes,

conforme orientagdes apresentadas no opgao
Peticionamento — Peticionamento Eletrdnico/SEl.


https://contas.acesso.gov.br/
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-fundacao-nacional-de-artes
https://www.gov.br/pt-br
https://www.gov.br/funarte/pt-br/acesso-a-informacao-lai

FASES DA SOLICITACAO

Fase 1 — Solicitacao

4] @ o 4] ©

Solicitacao

Parasolicitara protocolizacdo de documentos, vocé deve:

a) acessar a pagina do servico
b) efetuarloginno Portal de Servigcos <gov.br>;

c) cadastrarasolicitagdao anexando osarquivos.

Finalizada a solicitacdo, vocé pode acompanhar o seu andamento por meio dos e-mails

automaticos do sistema, ou diretamente na plataforma <gov.br>.

a) nonavegador,acesse a pagina do servigo:

& Nove separader x + v -

> C @[https:,’jwww.gcvbrfpt-br,v’semcos,’protoco\ar-documentns-Junto-a-fu|1dacao-nacw0na\-de-artes ] a ﬁ

@ Protocolo F x 3IEGP

i @  Servigos e Informag@es do Brasil - https://www.gov.br/pt-br/servicos/f lar-d junto-a-fund. -nacional-de-artes

Q https;//www.gev.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-fundacac-nacional-de-artes - Google Pesquisar

(-

Q( Pesquise no Google ou escreva um URL

o ] - Mi



https://solicitacao.servicos.gov.br/processos
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-fundacao-nacional-de-artes
https://www.gov.br/pt-br

& GOVBR— Portugués (Brasil) x

€ - C & wwwgovbr/pt-br

@ Protocolo Funarte 4 TSP ] Megz GestanteeB.. & ANTT @8 UEMG- EaD:Ambi.. (2 mapssmentasis b Cursos Agendados.. ‘M Referéncias bibliogr.. (@) Mail- FERNANDA.. b Login Portal EGP

w Orgdios do Governo ~ Acesso & Informacio  Legislacio  Acessibilidade & @ Entrar

= Servicos e Informacdes do Brasil

lar documentos junta a Fundagao Nacional de Artes

SERVICOS EAPPS

Protocolar documentos junto 3 X

1
& = C @ hitpsy//www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-fundacac-nacional-de-artes
5]

= Servicos e Informacdes do Brasil 0 que vocé procura?
Etapas para a realizagao deste servico

. Protocolar o pedido ou documento
acessar a pagina do servico ‘Protocolar documentos juntc a Fundagao
Nacional do Indio-FUNAI e clicar no boto Iniciar.
fazer login no Portal govbr;
escolher o tipo de solicitaga
preencher o formulério da solicitacdo:
anexar os documentos necessarios, conforme orientacdes do formulario de
solicitagdo:
conferir os dados e concluir a solicitacdo.

Procedimentos de atendimento quando o sistema informatizado se encontrar

indisponivel

Iniciar



b) O link do servico te direcionara para a tela de login do Portal GOV.BR.

Digite seu cpf, clique em “continuar” em seguida digite sua senha para login e “entrar”:

%’ gov.br - Acesse sua conta X; + W

&« > C @ sso.acesso.gov.br/login?client_id=5b1db4fd-8

(5]

89-9c37-faa2a5663cbcBlauthorization_id=18360d16db1 QU 2 W

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

CPF para criar ou acessar sua conta govbr

Uma conta gov.br

garante a identificacdo
de cada cidadao que acessa Outras opgdes de identificagio
os servigos digitais do governo

[® Login com seu banco
:2 Login com QR code
8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

/ © Entenda a conta govbr

Caso ainda ndo tenha cadastro clique no botdo ,no canto inferior direito da tela, “Entenda a conta

gov.br” e em seguida clique em:

criar conta gov.br

qS ) Estd com duvidas em relagdo ao acesso? Consulte o FAQ do Login Unico.


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

im]
&

c) Cadastre sua solicitagao:
Os dados do usuario sao preenchidos automaticamente pelo sistema.

Na mesma secdo, o nimero da solicitacao no sistema é informada.

E Portal da Sociedade - Preencher X +

G & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/8d13a60e-339-4734-8ccb-87241654a242 &

(*) Campos de preenchimento obrigatério

Protocolo Digital
Mamero da Solicitagdo
002330.0000018/2022
CP
Nome *
E-mail *
Sexc Data de nascimento
Pais de nacion e D Autoriz . or telefon
Brasil




Selecione o tipo de solicitacdao de acordo com o objetivo pretendido:

[ BS Portal da Sociedade - Preencher % |

& O ) https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/8d13a60e-339-4734-8cch-87241654ae42 pooA 8 ¥s

g

Brasil

Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitagéo

S

Dados da Solicitagao

Favor escolher a solicitagdo conforme lista baixo:

E]\

v

CANCELAR & PROSSEGUIR PARAO PASS0 2

Dados do Solicitante

« Voltar para o topo

Obs: essa lista pode ser expandida a qualquer momento, conforme necessidade identificada pela

Funarte.

Se deseja solicitar em nome de outra pessoa, selecione a opgao “quero solicitar em nome de
outra pessoa”. Preencha os dados com as informacbes de quem vocé representa e anexe a

procuragao:

M | B8 Portal da Sociedade - Presncher x|

< @] 2] https://solicitacan.servicos.gov.br/processos/8d13a60e-33f3-4734-8ccb-87241654ae42 A 6 = ]
Protocolar documentos para a Funarte v

Preencha os campo e realize a anexagdo dos documentos que deseja protocolar.

Dados do Solicitante

CANCELAR @ PROSSEGUIR PARA O PASS0 2

10



4,

\f

Se estd fazendo a solicitacdo em nome prdprio, deixe a op¢ao “quero solicitar em nome de outra
pessoa” em branco.

Em seguida clique em “Prosseguir para o passo 2”.

Anexar Documentos
Documentagdo Necessaria, etapa obrigatdria na qual vocé ira anexar o documento contendo a

solicitagdo propriamente dita.

Leia com atencdo as orientagdes, selecione o “Tipo de Documento”, clique no icone 0

e localize o documento a ser anexado.
Clique em “Adicionar dados na tabela +”

Repita a operagao para cada documento necessario.

7\

\l




Se a solicitagdo for complementar a outra ja existente, informe o Nimero Unico de Protocolo
(NUP/SEI) da solicitagdo anterior:

Complementagdo do Protocolo Anterior

(®
O

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

Documentos complementares, etapa opcional, disponivel caso desejar desejar inserir na sua

solicitagdo documentos de forma complementar.

Leia com atencdo as orientacdes, preencha a “Descricdo do Documento”, clique no 1]

icone e localize o documento a ser anexado.

Clique em “Adicionar dados na tabela +”

Repita a operacao para cada documento complementar.

InformagGes complementares, etapa opcional, disponivel caso deseja inserir informacgdes

adicionais a sua solicitacao.

Clique em “Prosseguir para o passo 3”

RETORNAR PARA O PASS01 5

12



Conferéncia Final

Confira o resumo de sua solicitacdo, clique nas setas localizadas a direita de cada se¢do para
visualizar os dados. Leia o Termo e assinale concordancia.

Clique em “Enviar solicitagao e baixar o recibo”.

M  BES Portal da Sociedads - Preencher X | -

é G |‘j https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/86654b83-96d2-455d-a2e7-242b1dbcfded A AN Q. ue {‘E

Etapa 3 de 3 - Resumo da Solicitagéio

v
Dados da Solicitagao \
_ - v
Documentagdo Necessaria \
= ’ e
Complementagao do Protocolo Anterior \
T . ~
Termo de Ciéncia e Veracidade
DECLARO a conformidade entre os dados informados e aqueles contidos no documento protocolizado, incluindo \

o preenchimento dos campos obrigatdrios e a anexagdo dos documentos necessarios e que responderei civil e
criminalmente, na forma do art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro se constatada falsidade ideoldgica ou
documental.

ACEITO receber as comunicagdes e notificagtes relacionadas a este requerimento como resultadoe de andlise,
correcdo de pendéncias e decisbes de modo suficiente pelos canais disponiveis na ferramenta, sendo de minha
inteira responsabilidade consultar periodicamente o e-mail cadastrado e a aba "Minhas solicitagfies’ do portal
govbr

g : J

RETORNAR PARA O PASS02 9 ENVIAR SOLICITAGAO E BAIXAR O RECIBO

-~

13



Ao finalizar a solicitacdo, serd efetuado o download do recibo automaticamente

em seu computador, verifique na sua pasta de downloads.

Vocé pode acompanhar o andamento de sua solicitagao por meio de:
» e-mails automaticos do sistema que serdo encaminhados ao e-mail
cadastrado no gov.br (verifiqgue também sua caixa de spam ou lixo

eletronico)

» diretamente na plataforma <gov.br> em minhas solicitagdes.

B B Portal da Sociedade - MinhasSc x| 4

< ] 7] hitps:/fsolicitacao.servicos.gov.br/pr

*

Irpara o oonteidoll rpara omenu B irpara s buscalll i para o rodape

Portal de Servigos

A ACESSBILIDADE () ALTO CONTRASTE ., MARA DO SITE

i Al | | Mirinas Soliclacdes | vieus Compromissos | MeuCadasio | Consulles Processos | Sair

WOLE ESTAAQUE PAGINAINICIAL > MENHAS SOLICITAGOES

Minhas Soclicitagdes

1 ® ¢ C endente: avoce
igo Data da requisicio ~  Fase O que fazer
------------ 52 potcdaDula- FNATE 2 0 o

Fase 2 — Triagem

ey
%. ’-Ez;‘

Triagem

Finalizada a solicitacdo, ela segue para o status de triagem, é a fase de andlise da documentacao

antes de registra-la em processo no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI/FUNARTE).

14


https://solicitacao.servicos.gov.br/processos

O processo de triagem sera realizado no prazo de até 1 dia util contado da

A

solicitacdo no Portal de Servigos, salvo por eventual restricdo técnica.

O resultado da triagem podera ser:
a) Indeferimento (conclusdo da solicitagdo sem registro no SEI/FUNARTE): protocolo de
documento que contenha contetdo injurioso, ameagador, ofensivo a moral ou contrario a ordem

publica e aos interesses do Pais;

b) devolucdoparacorrecdodependéncias: protocolode documento ilegivel, em branco ou que

impossibilite o encaminhamento da demanda internamente; ou

c) aceitedasolicitacdo:registro no SEI/FUNARTE para encaminhamento a unidade responsavel

pela analise do assunto a que serefereo(s) documento(s) protocolizado(s).

Fase 3 — Analise — Area Responsavel

@ G [ 3] o <]

Analise- Area Responsavel

Uma vez aceita a solicitagdo, é gerado um processo no Sistema Eletronico de Informagdes

(SEI/FUNARTE) que sera encaminhado a area técnica competente para a analise de sua demanda.

15


https://sei.turismo.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

Fase 4 — Correcao de Pendéncias

r@‘_:,«'

Correcao de Pendéncias

Caso a sua solicitacao precise de ajustes, vocé serd notificado por meio de e-mail automatico do
sistema ou sinalizado nas minhas solcitacdes da plataforma <gov.br> como o status em FASE 4 —
CORRECAO DE PENDENCIAS.

i

i
-
-
[T]

Para sanar as pendéncias, clique em

Verifique os ajustes necessarios indicados pela FUNARTE, inclua os documentos solicitados, e

clique em “Reenviar para analise do Protocolo”.

Enviado os ajustes necessarios, vocé continua acompanhado o andamento da solicitacdo. A

solicitacao podera volta a fase de Triagem.

Fase 5 — Conclusao da Solicitacao

L 54

Resultado
As solicitagdes indeferidas serdo automaticamente concluidas no Portal de Servicos.

Para as solicitaces aceitas, compete a area técnica de andlise produzir a resposta e remeter ao

cidaddo, podendo ocorrer por meio do Portal de Servicos ou por e-mail através do SEI/FUNARTE.

O acompanhamento do processo podera se dar por meio de Pesquisa Publica informando o
namero NUP SEI.

16


https://sei.turismo.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

Para esclarecimentos sobre o conteudo desta cartilha, entre em

contato pelo e-mail protocolo.digital@funarte.gov.br

Referéncia

MINISTERIO DA ECONOMIA [Brasil]. Cartilha Protocolo Digital Cidad3o. Disponivel em:
<https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/cartilha protocolo-

digital-cidadao-1.pdf >. Acesso em: set. 2022.
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https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/cartilha_protocolo-digital-cidadao-1.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/cartilha_protocolo-digital-cidadao-1.pdf
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	Fase 1 – Solicitação
	Para solicitar a protocolização de documentos, você deve:
	Finalizada a solicitação, você pode acompanhar o seu andamento por meio dos e-mails automáticos do sistema, ou diretamente na plataforma <gov.br>.
	... ou pesquise o serviço no portal <gov.br>:
	Leia com atenção as instruções e clique no link: “Web: Protocolar”.
	... ou clique no botão no canto superior direito da página.
	b) O link do serviço te direcionará para a tela de login do Portal GOV.BR.
	Digite seu cpf, clique em “continuar” em seguida digite sua senha para login e “entrar”:
	Caso ainda não tenha cadastro clique no botão ,no canto inferior direito da tela, “Entenda a conta gov.br” e em seguida clique em:
	c) Cadastre sua solicitação:
	Os dados do usuário são preenchidos automaticamente pelo sistema.
	Na mesma seção, o número da solicitação no sistema é informada.
	Selecione o tipo de solicitação de acordo com o objetivo pretendido:
	Obs: essa lista pode ser expandida a qualquer momento, conforme necessidade identificada pela Funarte.
	Se deseja solicitar em nome de outra pessoa, selecione a opção “quero solicitar em nome de outra pessoa”. Preencha os dados com as informações de quem você representa e anexe a procuração:
	Se está fazendo a solicitação em nome próprio, deixe a opção “quero solicitar em nome de outra pessoa” em branco.
	Em seguida clique em “Prosseguir para o passo 2”.
	Anexar Documentos
	Documentação Necessária, etapa obrigatória na qual você ira anexar o documento contendo a solicitação propriamente dita.
	Leia com atenção as orientações, selecione o “Tipo de Documento”, clique no ícone e localize o documento a ser anexado.
	Clique em “Adicionar dados na tabela +”
	Repita a operação para cada documento necessário.
	Se a solicitação for complementar a outra já existente, informe o Número Único de Protocolo (NUP/SEI) da solicitação anterior:
	Documentos complementares, etapa opcional, disponível caso desejar desejar inserir na sua solicitação documentos de forma complementar.
	Leia com atenção as orientações, preencha a “Descrição do Documento”, clique no ícone e localize o documento a ser anexado.
	Clique em “Adicionar dados na tabela +”
	Repita a operação para cada documento complementar.
	Informações complementares, etapa opcional, disponível caso deseja inserir informações adicionais a sua solicitação.
	Clique em “Prosseguir para o passo 3”
	Conferência Final
	Confira o resumo de sua solicitação, clique nas setas localizadas à direita de cada seção para visualizar os dados.  Leia o Termo e assinale concordância.
	Clique em “Enviar solicitação e baixar o recibo”.
	Ao finalizar a solicitação, será efetuado o download do recibo automaticamente em seu computador, verifique na sua pasta de downloads.
	Você pode acompanhar o andamento de sua solicitação por meio de:
	 e-mails automáticos do sistema que serão encaminhados ao e-mail cadastrado no gov.br (verifique também sua caixa de spam ou lixo eletrônico)
	 diretamente na plataforma <gov.br> em minhas solicitações.
	Fase 2 – Triagem
	Finalizada a solicitação, ela segue para o status de triagem, é a fase de análise da documentação antes de registrá-la em processo no Sistema Eletrônico de Informações (SEI/FUNARTE).
	O processo de triagem será realizado no prazo de até 1 dia útil contado da solicitação no Portal de Serviços, salvo por eventual restrição técnica.
	O resultado da triagem poderá ser:
	Fase 3 – Análise – Área Responsável
	Uma vez aceita a solicitação, é gerado um processo no Sistema Eletrônico de Informações (SEI/FUNARTE) que será encaminhado à área técnica competente para a análise de sua demanda.
	Fase 4 – Correção de Pendências
	Caso a sua solicitação precise de ajustes, você será notificado por meio de e-mail automático do sistema ou sinalizado nas minhas solcitações da plataforma <gov.br> como o status em FASE 4 – CORREÇÃO DE PENDÊNCIAS.
	Para sanar as pendências, clique em
	Verifique os ajustes necessários indicados pela FUNARTE, inclua os documentos solicitados, e clique em “Reenviar para análise do Protocolo”.
	Enviado os ajustes necessários, você continua acompanhado o andamento da solicitação. A solicitação poderá volta à fase de Triagem.
	Fase 5 – Conclusão da Solicitação
	As solicitações indeferidas serão automaticamente concluídas no Portal de Serviços.
	Para as solicitações aceitas, compete à área técnica de análise produzir a resposta e remeter ao cidadão, podendo ocorrer por meio do Portal de Serviços ou por e-mail através do SEI/FUNARTE.
	O acompanhamento do processo poderá se dar por meio de  Pesquisa Pública  informando o número NUP SEI.

	Além do acompanhamento das fases da solicitação na plataforma <gov.br>, uma vez gerado o processo SEI (cujo NUP será enviado ao seu e-mail) é possível também acompanhar o andamento do processo por meio de Pesquisa Pública.
	Referência

