MINISTERIO DA ECONOMIA
SECRETARIA-EXECUTIVA

SECRETARIA DE GESTAO CORPORATIVA
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PROTOCOLO DIGITAL

Orientagao do Cadastro GOV.BR aos candidatos habilitados em processo seletivo simplificado

1 - Introdugao

O presente manual tem a finalidade de apresentar, de forma clara e objetiva, os procedimentos
necessarios aos candidatos habilitados no processo seletivo simplificado de que trata o EDITAL CONJUNTO DE
CHAMAMENTO PUBLICO E PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N2 1/SEPRT/SEDGG/INSS — Grupos E2, e G2 a
G8 - para assinatura dos respectivos contratos.

A presente ferramenta, contudo, se apresenta como uma forma alternativa de efetivacdo dos
contratos de trabalho temporarios, haja vista a situacdo de pandemia vivenciada e a situacdo de manutencao
apresentada pelo SIGEP entre os dias 12 e 14 de junho de 2020. Assim, buscamos com isso maior facilidade e
eficiéncia no processo de encaminhamento da documentacdo necessdria a efetivacdo do contrato de trabalho.

Assim, o candidato habilitado recebera uma correspondéncia eletrénica no email cadastrado no ato
da inscricdo no processo seletivo contendo todas as orientagdes para acesso, bem como a documentacao de
necessario preenchimento para anexacao no Protocolo Digital.

Importante registrar que durante o processo de contratacdo e até o efetivo inicio dos trabalhos, o
candidato habilitado devera receber no email cadastrado diversas correspondéncias eletrénicas para orienta-
lo quanto aos procedimentos a serem realizados e para obtencdo de informacdes que facilitem sua alocagao
nas equipes de trabalho e o direcionamento das atividades. Desse modo, é muito importante ficar atento a
sua caixa de mensagens.

Ratificamos que o contrato deve ser efetivado até 15.06.2020, conforme estabelecido no EDITAL N2
3/CO, DE 9 DE JUNHO DE 2020.

2- Documentagao necessaria

Para efetivar o seu cadastro mediante a ferramenta PROTOCOLO DIGITAL, a documentagdo necessaria
devera ser anexada CONFORME A SEQUENCIA ABAIXO APRESENTADA. S30 os documentos necessarios para
a realizacdo do seu contrato de trabalho:



DOCUMENTAGAO NECESSARIA (DEVE SER ANEXADA NESSA ORDEM):

CADASTRO BASE

IDENTIDADE

CPF

ESTADO CIVIL - DOCUMENTO COMPROBATORIO (CERTIDAO DE
NASCIMENTO OU CASAMENTO/DIVORCIO/UNIAO ESTAVEL)

5. ENDEREGO - COMPROVANTE DE RESIDENCIA

6. ESCOLARIDADE — DOCUMENTAGCAO COMPROBATORIA

7. CARTEIRA DE TRABALHO — DATA DO PRIMEIRO EMPREGO

8

9

HowpheE

CURRICULO
. DEPENDENTES (CERTIDAO DE NASCIMENTO/ADOCAOQ/TUTELA)
10. TITULO DE ELEITOR
11. LAUDO COMPROBATORIO DA DEFICIENCIA (somente aos PCD)
12. DECLARACAO DOS REQUISITOS DE HABILITACAO
13. CONTRATO DE TRABALHO TEMPORARIO E TERMO ADITIVO

*IDENTIDADE E CPF podem ser substituidos pela habilitagdo

Assim, junto a este manual, vocé recebeu também: o formuldrio CADASTRO BASE, a DECLARACAO DOS
REQUISITOS DE HABILITACAO e o CONTRATO DE TRABALHO TEMPORARIO E TERMO ADITIVO. Logo, para inserir
esses documentos na plataforma GOV.BR, eles devem ser preenchidos, impressos e assinados. Apds, os
documentos devem ser escaneados e entdo inseridos na plataforma.

Sobre os dados bancarios, importante destacar que o candidato somente receberd os valores devidos
em razdo as atividades realizadas quando apresentar conta-corrente ou conta salario vinculada aos bancos
que possuem convénio com a Administragdo Publica Federal. S3o eles:

e BANCOOB; e CAIXA ECONOMICA FEDERAL;
e BANRISUL; e ITAU;

e BANCO DO BRASIL; e SANTANDER; e

e BRADESCO; e SICREDI.

Assim, caso o banco vinculado do candidato seja diverso dos apresentados acima, muito embora seja
possivel seu cadastro, ndo sera possivel o seu pagamento. Logo, deve o candidato de imediato providenciar
sua vinculagdo aos bancos conveniados.

3 — Acessando a pagina GOV.BR e encaminhando seu contrato

O email encaminhado aos candidatos habilitados contera o link de acesso ao endereco eletronico da
pagina GOV.BR (https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-

economia).
Para acessar o PROTOCOLO e anexar a documentagdo necessaria, siga as instru¢des que seguem.
Ao final, ndo esquega de guardar o nimero do processo gerado.

A equipe DGP continua a dar suporte junto ao email codip.cgdep @fazenda.gov.br.



https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia
mailto:codip.cgdep@fazenda.gov.br

Quem pode usar o Protocolo Digital?

Pessoa natural atuando em nome proprio, como representante de
pessoa juridica, ou na condicao de portador de documento
pertencente a outra pessoa fisica ou juridica mediante acesso
identificado no Portal de Servicos (<acesso.gov.br>).

Atencao: pessoas na condicao de interessadas, incluindo seu
representante legal, que necessitem assinar documentos e
contratos celebrados com o Ministério da Economia ou obter
vistas de documentos ou processos administrativos com restricao
de acesso, devem utilizar o médulo de Peticionamento
Eletronico do Sistema Eletronico de Informacdes (S@J./ME),
conforme orientacdes apresentadas no endereco eletronico

<http://fazenda.gov.br/sei/usuario-externo>. p—
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http://fazenda.gov.br/sei/usuario-externo
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G Solicitagao

Para solicitar a protocolizacao de documentos, vocé deve:

a) acessar a pagina do servico <https://www.gov.br/pt-
br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia>;

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

Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o seu andamento por
meio dos e-mails automaticos do sistema, ou diretamente na
plataforma <gov.br>.

'-
Vamos ver tela a tela? mp f -

MINISTERIO DA PATRIA AMADA

economia BRASIL
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...OU pesquise o servico no Portal <gov.br>:
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...OU pesquise o servico no Portal <gov.br>:

Clique para
acessar a pagina
do servico

- % Portugués (Brasil) X —
<« Cc @© © & https;//www.gov.br/pt-br/@ @search?SearchableText=prc  *** w v IN @ @©
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govb

= Governo do Brasil

Protocolar documentos junto ao Ministério da Economia

O X

Q

Tags: Protocolo Eletronico Sistema Eletronico de Informagdes Processo Eletronico Processo administrativo

Acesso ao SEl Protocolizacao Protocolar documentos

21/05/2020 15:33:56

Protocolar documentos para validacao e revalidacao de cursos de




a) no navegador, acesse a pagina do servico:

- @ Protocolar documentos junto = X -+ —
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ate n (;a O as Apos o login no Portal govbr, o usuario deve Protocolar documentos junto ao
|nstrug6es - acessar a pagina do servigo “Protocolar documentos junto ao Ministério da Ministério da Economia
Economia |:| 0 que &
- preencher os dados da solicitacdo .
O Quem pode utilizar?
- anexar documente contendo informactes basicas do destinatario ou do
processo ja existents; O Etapas
- anexar demais documentos correspondentes @ Protocolar documentos
- conferir os dados da solicitacio © Receber respostasconclusio
C||que neste /Ink - concluir a solicitacio. [] Outras Informagaes

para acessar o CANAIS DE PRESTAGAQ
servico \
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ministerio-da-economia

b) o link do servico o levara para a tela de login do Portal:

- gov.br - Acesse sua conta X Iex

< C @ © & https://sso.acesso.gov.br/login

{:.'i- Mais visitados

Uma conta gov.br garante a identificacao de cada

cidadao que acessa os servicos digitais do governo.

Crie sua conta gov.br

80% oee o ¥

Acesse sua conta com

B Numero do CPF

Caso nao lembre se possui uma conta, digite o numero do
seu CPF mesmo assim para verificar.

CPF

Digite seu CPF

Banco do Brasil

8 certificado digital

& Certificado digital em nuvem

- O B
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Se ja possuir uma conta,
acesse com CPF e senha
pessoal cadastrada

ou... B




b) o link do servico o levara para a tela de login do Portal:

- gov.br - Acesse sua conta X Iex

< C @ © & https://sso.acesso.gov.br/login

{:.'i- Mais visitados

Uma conta gov.br garante a identificacao de cada

cidadao que acessa os servicos digitais do governo.

Crie sua conta gov.br

80% vee w vIiN @D ®

Acesse sua conta com

B Numero do CPF

Caso nao lembre se possui uma conta, digite o numero do
seu CPF mesmo assim para verificar.

CPF

Digite seu CPF ‘

Banco do Brasil

8 certificado digital

& Certificado digital em nuvem

O B

Também é possivel
acessar por outros
logins alternativos

ou...




b) o link do servico o levara para a tela de login do Portal:

- gov.br - Acesse sua conta X Iex

< C @ © & https://sso.acesso.gov.br/login
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Uma conta gov.br garante a identificacao de cada
cidadio que ; L

Crie sua conta gov.br

Crie sua conta, se
ainda nao possuir

80% oee o ¥

Acesse sua conta com

B Numero do CPF

Caso nao lembre se possui uma conta, digite o numero do
seu CPF mesmo assim para verificar.

CPF

Digite seu CPF ‘

Banco do Brasil

8 certificado digital

& Certificado digital em nuvem

N @ ®



b) o link do servico o levara para a tela de login do Portal:

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

FAQ Login Unico — FAQ Login X e = ] X

C @ © # fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/ ~ *** w ¥ INn @ ® =
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# FAQ Login Unico )
Docs » FAQ Login Unico €) Edit on GitHub
FAQ Login Unico
O que & Sobre
Por quais meios posso acessar?
e O queé?

Formas de Autenticacao

« Por quais meios posso acessar?

- « Formas de Autenticacao

& Read the Docs o E seguro?


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

c) cadastrar a solicitacao:

- . Portal da Sociedade - Preench: X [iSH

C @ O & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *** ¥ W
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Protocolo Digital

Nome

Nome do Usuario Logado

CPF

999.999.999-99

E-mail

nome@email.com.br

)

/

Jumero d icitagao
235876.0013676/2020

—

Dados do usuario que
esta logado no Portal

(preenchidos automaticamente)

Numero da solicitacdao no sistema

Atengdo: ndo é o Numero Unico de Protocolo (NUP)




c) cadastrar a solicitacao:

C @ U & https://solicitacao.servicos.gov.br/proces:  80% soe w v IN @O @©
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M
Dados da Solicitagao Selecione o tipo de solicitacdo,
de acordo com o objetivo
Favor escolher a solicitacdo conforme lista baixo: pretendido
Obs.: essa lista podera ser expandida a qualquer
momento, conforme mapeamento dos servigos no
Ministério da Economia
Q|
Limpar itens selecionados
M

Protocolizar documentos para cadastro de usuario ex...

Protocolizar documentos para o Ministério da Econo...



c) cadastrar a solicitacao:

- EPDrTaI da Sociedade - Protoco’ X [iem -
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s
Dados da Solicitagao
Favor escolher a solicitagdo conforme lista baixo:
Esta é a opcao genérica, e as
Q | demais apresentadas sao
Limpar itens selecionados espeuficas para i
Protocolizar documentos para cadastro de usuario ex... determinados SErvicos

[ Protocolizar documentos para o Ministério da Econo... ]




c) cadastrar a solicitacao:

- E Portal da Sociedade - Preench: X [iam - |
<« C © & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- **+ w v IiN O @®
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Favor escolher a solicitagao conforme lista baixo: Selecionado o tipo de
solicitacao, sao
apresentadas breves
orientacdes sobre o servico

w

Protocolizar documentos para o Ministério da Econo... ¥

Possibilita aos cidadaos (portador ou interessado), aos érgaos e as entidades piblicas e privadas protocolizar, de forma
eletronica, documentos destinados ao Ministério da Economia.

Os documentos enviados serao avaliados pela unidade de Protocolo e, ocorrido o registro no Sistema Eletronico de
Informagoes (SEI/ME), a protocolizagao sera concluida e o Namero Unico de Protocolo (NUP) sera enviado
automaticamente para o e-mail do solicitante cadastrado no portal GOV.BR, 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, bem como que contenha conteudo injurioso, ameagador, ofensivo a moral ou contrario a ordem publica e
aos interesses do Pais.



c) cadastrar a solicitacao:

- Portal da Sociedade - Preench X [ias - [
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o Marque essa opcao se A
Dados do Solicitante

[ D Quero solicitar em nome de outra pessoa E ] nome de OUtra pessoa

Celular + Preencha todos os
campos obrigatdrios
(assinalados com *) e
Telefone prossiga

CANCELAR PROSSEGUIR PARA O PASSO 2




c) cadastrar a solicitacao:

- E Portal da Sociedade - Preench: X [ias -

<« (& ‘m‘ U & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *** &) <% e I\ FO @
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Etapa 2 de 3 - Anexar Documentos a documentacdo a ser
anexada

Documentagao Necessaria

A seguir, na tabela 'Documentagao Necessaria', inclua documento(s) que justifique(m) a solicitagdo de 'Protocolizar
documentos para o Ministério da Economia', conforme orientacao abaixo:

1- Requerimento

Orientacao: Para prossequir com a solicitacdo, é necessario incluir aoc menos um documento anexo do tipo "Requerimentao’.
0 tamanho de cada arquivo nao pode ser maior do que 30Mb, e a extensao permitida € PDF.
E possivel incluir guantos documentos forem necessarios nesta solicitacdo, como anexos do tipo "Complemento’.

* 0 anexo deste documento é obrigatério.



c) cadastrar a solicitacao:

Atencao!

O teor e a integridade dos documentos digitalizados e
enviados para o Ministério da Economia por meio do
Protocolo Digital sao de responsabilidade do solicitante,
gue respondera nos termos da legislacao civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

O Ministério da Economia podera exigir, a seu critério, a exibicao do
documento original para o esclarecimento de duvida sobre o seu conteudo
ou verificacdao de integridade e de autenticidade, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no processo.




c) cadastrar a solicitacao:

Sobre o nivel de acesso:

Em cumprimento ao que estabelece o inciso | do art. 32 da
Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacao — LAI), que assegura o direito fundamental de
acesso a informacao e a observancia da publicidade como
preceito geral e do sigilo como excecao, os documentos
enviados ao Ministério da Economia por meio do Protocolo
Digital terao, no Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI/ME), nivel de acesso publico, salvo quando a restricao,
guando houver, for devidamente informada no inicio do
primeiro documento protocolado.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

c) cadastrar a solicitacao:

- E Portal da Sociedade - Preench: X

Anexar documento principal

< C @ © & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *++ & w ¥ IN DO @®
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Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botéao ‘adicionar dados na Selecione o

tabela'. Se vocé estiver usando um dispositivo mével, cligue primeiro no botdo e, os campos para preenchimento serdo documento a ser

apresentados.
anexado

Selecione o tipo de

documento ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Tipo de Documento Selecionar Documento Aqﬁes\ Cl IquUe para
M| adicionar o arquivo

a ser anexado

Nenhum dado adicionado

20 v 1-0de0




c) cadastrar a solicitacao:

- E Portal da Sociedade - Preench: X [iam -

<« C ® © & https:/solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *** w viNn @ ®
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Complementacao do Protocolo Anterior

*

E possivel informar NUP
o anterior relacionado, se
O houver

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

®




c) cadastrar a solicitacao:

‘ Anexar documentos complementares ‘

- E Portal da Sociedade - Preench: X [iam
< C @
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Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)

Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botao ‘adicionar dados na

tabela'. Se voce estiver usando um dispositivo maovel, clique primeiro no botao e, os campos para preenchimento serao

© & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *+» & w v¥oin @O @

apresentados.
2
. Selecione o
documento a ser
/ anexado

U
Insira descricao do ADICIONAR DADOS NA TABELA +
documento
Descri¢ao do documento Selecionar Documento Acoes

[

Clique para
adicionar o arquivo
a ser anexado




c) cadastrar a solicitacao:

- E Portal da Sociedade - Preench: X

< C @ U & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *=* ¥ W
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Informagoes Complementares (Preenchimento Opcional)

Indique informacodes que facilitem a analise, tais como niumero de documento ou processo de referéncia.

nformagdes Complementares

N @ ®

Preencha informacdes
complementares
(opcional)

Clique para prosseguir

RETORNAR PARAO PASSO1 O PROSSEGUIR PARAO PASSO 3




c) cadastrar a solicitacao:

- Portal da Sociedade - Preench: X

< C @ U & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *** Uff U

Confira o resumo da
solicitacao
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Etapa 3 de 3 - Resumo da Solicitacao

Dados da Solicitagao
lipo de Solicitagao

Protocolizar documentos para o Ministério da Econo...

Dados do Solicitante

Clique nas setas para
Documentagao Necessaria visualizar os dados

registrados em cada

secao

Complementacao do Protocolo Anterior




c) cadastrar a solicitacao:

- . Portal da Sociedade - Preench: X [iam - [
C o U & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- === ¥ % v IN D @
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Termo de Veracidade das Informacoes

DECLAROQO, para fins de direito, sob as penas da lei, que as informacgdes acima prestadas e documentos sao

verdadeiros e auténticos.

Atesto que estou ciente de que, se constatada falsidade ideolégica ou documental responderei civil e
criminalmente, na forma do art. 299 e seguinte do Codigo Penal.

: Clique em Enviar para
Leia o Termo e . e
finalizar a solicitacao e

/ assinale concordancia . :
|:| Concordo com o termo * baixar o recibo

RETORNAR PARAO PASSO2 9 ENVIAR SOLICITAGAOQ E BAIXAR O RECIBO




Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o andamento por
meio de:

a) e-mails automaticos do sistema:

Protocolo Digital - Ministério da Economia - N° da
Solicitacao: 235876.0013676/2020

NUMERO DA SOLICITACAO: 235876.0013676/2020

Prezado(a) usuario(a), Esta € uma mensagem automatica e nao deve ser respondida. O
Numero Unico de Protocolo sera enviado para o e-mail cadastrado no prazo maximo de vinte e
quatro horas, contadas do recebimento, salvo quando este ocorrer As sexias-feiras, véspera de
feriados ou pontos facultativos ou haja restricéo técnica da unidade, devidamente
fundamentada.

Data: 14/04/2020 17:05:03

Nome: Nome do Solicitante



Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o andamento por
meio de:

a) e-mails automaticos do sistema; e

b) diretamente na plataforma <gov.br>, em “Minhas solicitacdoes”.

&« c @ © & hitpsy/solicitacao.servicos.gav.br/processos e k4 Y'IND © 5 =
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VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL MINHAS SOLICITAGOES

Minhas Solicitacdes

Veja todas as solicitagbes que ainda estao em tramitacao.

Pessoa Fisica

Concluidas . Em andamento ] Pendentes para vocé

Pesquisa avancada =

N°* do Protocolo Nome do servigo Data darequisicac v  Fase O que fazer
235876.0013676/2020  Protocolo Digital - Ministério da Economia 14/04/2020 e Triagem VER
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