PROTOCO Lo DIGITAL DIRETORIA DE GESTAO

E PLANEJAMENTO

MANUAL DO USUARIO [hkasi

m m— m—— \{|N|STERIO DA

]
Il I  cepucacio






PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO

Brasilia-DF
Inep/MEC
2021




Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep)
E permitida a reproducao total ou parcial desta publicacdo, desde que citada a fonte.

DIRETORIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO (DGP)

COORDENAGAO-GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA (CGGA)
COORDENAGAO DE RECURSOS LOGISTICOS (CRL)

Documento elaborado com base na Cartilha do Cidadao (Protocolo Digital) - ME e CGU/2020

EQUIPE TECNICA
Leonardo Ruas Correia

Sandra Severino Araujo
Vinicius Cardoso

DIRETORIA DE ESTUDOS EDUCACIONAIS (DIRED)

COORDENAGCAO DE EDITORACAO E PUBLICACOES (COEP)

REVISAO
Thaiza de Carvalho dos Santos

CAPA
Marcos Hartwich

PROJETO GRAFICO
Raphael C. Freitas

DIAGRAMACAO E ARTE-FINAL
José Miguel dos Santos

REVISAO GRAFICA
Lilian dos Santos Lopes

Esta publicacdo devera ser citada da seguinte forma:

BRASIL. Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).
Protocolo Digital - Manual do usudrio. Brasilia, DF: Inep, 2021.



SUMARIO

ESTA PUBLICAGAO POSSUI SUMARIO INTERATIVO
PARA RETORNAR AO SUMARIO, CLIQUE NO NUMERO
DA PAGINA EM CADA SECAO

O que € 0 ProtoColo Digital? ...ttt es s senas 5
Quem pode utilizar 0 Protocolo Digital?........ccceeeieeeecetreseeseeeese st essssesenas 5
Estd atuando em nome de 6rgado ou entidade PUbICa? .......ccooeveeerereeeeseesee e 6
Como realizar Uma SONCITACAOT ... et se et ss e e ennnna 6
T 1= o 1T 13
COrreCa0 de PENAENCIAS .....cueeeeeceeeceeteeeee ettt ss s s st es s sesaneas 14
(@fe] g Yol [FTS=ToXNo = JRTo] [ ol = Lot= [o 10O 17
1] ] 0o ] o (=TT T TP 19

-9
=W
Qs
[=)e])
20
o=
0«
=2
23
4

o=







O QUE E O PROTOCOLO DIGITAL?

O Protocolo Digital é um sistema tecnoldgico que permite aos cidad3dos protocolar
documentos enderecados ao Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (Inep) sem a necessidade de se deslocar fisicamente até o Protocolo ou gastar com
custos da postagem de correspondéncia.

O acesso ao Protocolo Digital acontece via Login
Unico do Portal de Servicos govbr, onde o cidaddo
poderd protocolar documentos para diversos érgdos da
administracdo publica federal. Ou seja, o cidadao precisa
de um Unico /ogin para acessar diversos servicos digitais
prestados pelo governo federal, disponiveis em um unico
local.

QUEM PODE UTILIZAR O PROTOCOLO DIGITAL?

Pessoa natural atuando em nome prdéprio, como representante de pessoa juridica, ou
na condicdo de portador de documento pertencente a outra pessoa fisica ou juridica mediante
acesso identificado no Portal de Servicgos.
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ATENCAO

Pessoas interessadas, incluindo seu
representante legal, que necessitem assinar
documentos, contratos celebrados com o Inep
e/ou obter vistas de documentos e processos
administrativos com restricao de acesso devem

o . - . Peticionamento
utilizar o modulo de Peticionamento Eletronico Eletrénico

do Sel./Inep.

ESTA ATUANDO EM NOME DE ORGAO OU ENTIDADE PUBLICA?

Orgaos e entidades da administracdo publica que necessitem tramitar processos para o Inep
devem fazé-lo, preferencialmente, por meio do médulo de Barramento de Servicos do Processo
Eletronico Nacional (PEN).
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COMO REALIZAR UMA SOLICITACAQ?

1. Para solicitar a protocolizacdo de documentos, vocé deve:

a) Acessar o Portal de Servicos e localizar o servico desejado: “Protocolar documentos
junto ao Inep”;

b) Efetuar /ogin no Portal de Servicos; e

c) Cadastrar a solicitacao, anexando os arquivos.

| 2/ © 4 ©

Solicitacao Triagem Andlise da Correcao de Resultado
Area Responsavel Pendéncia
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-inep
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-inep

2. Acesse a pagina do Portal GOV.BR:

a) Na barra de pesquisa, digite “Protocolar documentos junto ao Inep™:

m Orgaos do Govemo  AcessodInformaclo  Legislacio  Acessbilidade @ | & Enbrar

- . Digite o texto para
= Governo do Brasil pesquisar + Enter para

wver os resultados

Protocolar documentos junto ao Inep Q Reunimos em um sé lugar senvigos do Governo do Brasil para voce.

Servigos para o Cidadao
EM DESTAQUE

Apoio e registro de agbes Qutros Servicos: Acesso

b) Localize o servico e clique para acessar:

gO\lbr OrglosdoGoverno  Acessoalnformagio  Legislagio  Acessibilidade © & Entrar
= Governo do Brasil 0 que vocé procura? Q
A > Busca

Resultados da Busca

1286 em Govbr ‘ D Apenas em Governo do Brasil Clique para acessara

pégina do servigo

Servicos()  Noticias2e)  Midia (1253 odos 1286)

4

| Protocolar documentos junto ao Inep |

3. Ao clicar no servigo, serd apresentada a tela de /ogin do Portal:

gwbr © Alto Contraste vy

Acesse sua conta com

. B8 Numero do CPF
- Caso ndo lembre s& possul nta. digite o nd do
e
sansns

seu CPF mesmo assim para verificar.

e CPF
Digite seu CPF ]

l Avancgar

Uma conta gov.br garante a identificacao de cada
cidadao que acessa os servigos digitais do governo.

Crie sua conta gov.br

- Se possuir uma conta,
| 8l acesse com CPF e
- senha
|Ou crie sua conta se o -
nao possuir @& Certificado digital em nuvem

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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https://www.gov.br/pt-br

a) Confira outros meios de acesso disponiveis no Portal:

g’i;‘Mbj" © Alto Contraste v

Acesse sua conta com

. B Namero do CPF
- Caso nSo lembre s& possui uma conta. digite o numero do
s seu CPF mesmo assim para verificar
—eeee
” CPF
| Digite seu CPF I

Uma conta gov.br garante a identificacio de cada -
cidadao que acessa os servigos digitais do governo. Ou acesse ut I|Zand0

=Ty e |\ S
Crie sua conta gov.br

Banco do Brasil

8 certificado digital

& Certificado digital em nuvem

a . # FAQ Login Uni ’
Estd com dudvidas em Qloglilinico Docs » FAQ Login Unico

T

relacdo ao acesso?
Clique aqui para

FAQ Login Unico
consultar o
FAQ do Login Unico ; " Sobre
Por quais ?
+ Oqueg?

Formas de Autenticacio

Por quais meios posso acessar?

Formas de Autenticacao
E seguro?
Posso utilizar qualquer servico piblico?

.

O que & autorizacao de uso de dados?
Termo de Uso e Privacidade
Navegador

Por quem foi criado?

Recuperagao de Acesso a Conta

« Como recuperar conta de acesso?
« Nao tenho mais acesso a minha senha temporaria

Criacdo de Conta de Acesso
& Read the Docs
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4. Cadastrando a solicitacao.

a) Confira os dados apresentados antes de realizar sua solicitagao:

Protocolo Digital

B A

Nome

Nome do Usudrio Logado Dados do usudrio que

/ esta logado no Portal
CPF 2 " Y

999.999.999-99

E-mail

nome@email.com.br

Numero da solicitagdo no sistema

7
Nimero da Solicitaglio / Al :nSoé&o NG Unico de Pr (NUP)
J

000249.0000012/2021

b) Selecione o tipo de solicitagao:

Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitagéo

Dados da Solicitagao

Selecione o tipo de solicitacdo, de
acordo com o objetivo pretendido

Favor escolher a solicitagio conforme lista baixo:

Tipo de Solicitagio *

Protocolizar documentos para o Inep

@ /

Limpar itens selecionados /
v/ Protocolizar documentos para o Inep
neste canal.
Serd indeferido o protocolo de d to ilegivel, em b ou que impossibilite o encaminhamento da demanda

internamente, bem como que contenha contetido injurioso, ameacador, ofensivo & moral ou contrario & ordem publica e
aos interesses do Pais.

Clique no link abaixo para mais informacdes sobre esta solicitagio:

https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-d tos-junto-ao-inep

c) Selecionado o tipo de solicitagao, sao apresentadas breves orientagcoes sobre

0 servigo:
Solicitagcao Triagem Andlise da Correcgao de Resultado

Area Responsével Pendéncia
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d) Preencha todos os campos obrigatdrios e clique em “prosseguir para o passo 2"

Marque essa opgao se N
desejar solicitar em
nome de outra pessoa

Dados do Solicitante

=K

tar em nome de

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

CANCELAR @ PROSSEGUIR PARAO PASSO 2

e) Leia atentamente as orientacdes em relagao a documentacao a ser anexada:

Etapa 2 de 3 - Anexar Documentos

~

Documentagdo Necessdria

A seguir, na tabela 'Documentagio Necessdria’ inclua documento(s) que justifigue(m) a solicitagdo de 'Protocolizar
documentos para o Inep’, conforme orientagéo abaixo:

1 - Requerimento

Orientagéo:

Para prosseguir com a solicitagéo, & necessério incluir ao menos um documento anexo do tipo "Requerimento”,

E necessério que o documento contenha assinatura, identificagdo do ¢rgfo a qual se destina sua solicitagdo contendo seus
edidos e fundamentos (fundamentacéo legal, Lei n® 9.784/99, art, 6°).

0 tamanho de cada arquivo ndo pode ser maior do que 20Mb, e a extensédo permitida é PDF.

* 0 anexo deste documento é obrigatério.

ATENCAO

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

O Inep podera exigir, a seu critério, a exibicdo do documento original
para o esclarecimento de duvidas sobre o seu conteldo ou verificacdo de
integridade e de autenticidade, até que decaia o seu direito de rever os
atos praticados no processo.

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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Documentagd@o Necesséria

A seguir, na tabela 'Documentagio Necesséria’, inclua documento(s) que justifique(m) a solicitagdo de 'Protocolizar
documentos para o Inep', conforme orientagdo abaixo:

1 - Requerimento

Orientagéio:
Para prosseguir com a solicitag8o, é necessdrio incluir ao menos um documento anexo do tipo "Requerimento”.

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

0 tamanho de cada arquivo ndo pode ser maior do que 20Mb, e a extens&do permitida é PDF.

* 0 anexo deste documento é obrigatério.

Sobre o nivel de acesso:

Os documentos enviados ao Inep por meio do Protocolo Digital terao, no Sistema
Eletrénico de Informacdées (SEl-Inep), nivel de acesso restrito com hipdtese legal
“Protocolo pendente de analise de restricao” atribuida, até que a unidade destinataria
proceda com a avaliacdo e a atribuigcdo correta do nivel de acesso.

f) Anexando documento principal:

LF Mais visitados 2
Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botdo ‘adicionar dados na Selecione o
tabela’. Se vacé estiver usando um dispositivo mével, clique primeiro no botéio e, 0s campos para preenchimento serio O Rb B ST
apresentados.
anexado
Tipo de Documento * Selecionar Documento * /
il v ]
Selecione o tipo de
documento 3
Tipo de Documento Selecionar Documento m;m\\ Clique para
T adicionar o arquivo
a ser anexado
20 v 1-0de0

Complementagédo do Protocolo Anterior

Salicitagn & complementar a um protocolo anterior * \ E possivel informar NUP
® siM anterior relacionado, se
O NAO houver

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

Numero do Processo SEl » ﬂ

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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g) Anexando documentos complementares:

Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)

0Obs.: 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 mével, clique primeiro no botéo e, 0s campos para preenchimento serdo

apresentados.
2
Descrighio do documento * Selecione o 3
‘ documento a ser
anexado Clique para
Selecionar Documento * adicionar o arquivo
‘ o a ser anexado
1
Insira descri¢do do P IORARE,
documento
| Descrigdo do documento Selecionar Documento Agdes

Informages Complementares (Preenchimento Opcional)

Preencha informacdes

Indique informagdes que facilitem a analise, tais como nimero de documento ou processo de referéncia, complementares
(opcional)

Informages Complementares

Clique para prosseguir

RETORNAR PARAQ PASSO 1 & PROSSEGUIR PARA O PASSO03 v

h) Confira o resumo de sua solicitagao:

Etapa 3 de 3 - Resumo da Solicitacdo

~
Dados da Solicitagédo .
Clique nas setas para
Tipo de Solicitagio visualizar os dados
Protocolizar documentos para o Inep registrados em cada secao.
L

Dados do Solicitante

Documentagéo Necessdria

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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Termo de Veracidade das Informagdes
DECLARO, para fins de direito, sob as penas da lei, que as informagBes acima prestadas e documentos sdo
verdadeiros e auténticos.

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

. Cliqgue em Enviar para
Leiao Termoe q P

. - finalizar a solicitacdo e
/ assinale concordancia ) )
baixar o recibo

D Concordo com o termo *

RETORNAR PARA O PASSO 2

Finalizada a solicitacdo, vocé pode acompanhar o andamento por meio

dos e-mails automdticos do sistema, ou diretamente na plataforma
govbr

TRIAGEM

"!

Finalizada a solicitacdo, ela passara para o status de triagem.

7

I
i " > ’ Nesta fase, € realizada a andlise da documentac&o antes de registra-la
z 7.2 em um processo no Sistema Eletrénico de Informacdes ( sej! /Inep).

® © © 4 0

Solicitacao Triagem Andlise da Correcao de Resultado
Area Responsavel Pendéncia

O processo de triagem sera realizado no prazo maximo de 24 horas,
contado da solicitacdo no Portal de Servicos, salvo quando este
ocorrer as sextas-feiras, vésperas de feriados/pontos facultativos ou
eventual restricdo técnica.

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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O resultado da triagem podera ser:
Indeferimento (conclusdo da solicitacdo sem registro no seil/lnep): protocolo
® de documento que contenha conteuldo injurioso, ameacador, ofensivo a moral

ou contrario a ordem publica e aos interesses do Pais.

L’ Devolucdo para correcdo de pendéncias: protocolo de documento ilegivel,

ant®

em branco ou que impossibilite o encaminhamento da demanda internamente.
Conclusdo da solicitacdo: registro no seil/lnep para encaminhamento a unidade

responsavel pela andlise do assunto a que se refere(m) o(s) documento(s)
protocolizado(s).

CORRECAO DE PENDENCIAS

0

9 Se no processo de triagem for identificada necessidade de ajustes na
solicitag3o, ela sera devolvida para correcao de pendéncias.

TR TR

® ® ® 4 ©

Solicitagao Triagem Andlise da Correcao de Resultado
Area Responsével Pendéncia

Caso sua solicitacdo precise de ajustes, vocé serd notificado por meio de:

a) E-mails automaticos do sistema; e
b) Diretamente na plataforma, em “Minhas solicitagbes”.

Novas noticias em sua solicitacao do servigo publico Entrada

notificacao@servicos.gov.br <notificacao@servicos.gr  F=

Ola

Informamos que sua solicitagdo do servico publico se encontra na fase de atendimento
Correcdo de Pendéncias.

Nome do Servigo: Protocolo Digital
Protocolo: 23036.001930/2021-10

Clique aqui para mais intormacoes de sua solicitacao.




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

PR
2 o n )
«“ 4 a) Acessar “Minhas solicitacoes” no Portal de Servicos;

b) Localizar a solicitacao correspondente e clicar em “Responder”; e

c) Realizar os ajustes necessarios.

Enviado o ajuste, vocé continua acompanhando o andamento da solicitacdo por meio dos
e-mails automaticos do sistema, ou diretamente na plataforma.

Passo a passo:

a) Acesse “Minhas solicitacoes” no Portal de Servicos;

b) Localize a solicitagao correspondente e clique em “Responder”:

[Minhas Solicitagoes ]

Veza todas as soleitagdes que ainda estso em tramitacso

Pomzoa Frica

Concluidas @@ Emandamento @ Pendentes paravocé =
Pesquisa avancada =
Data da requisicio ~
N" do Protocolo Nome do servigo v r Fase 0O que fazer
23036.001930/2021-10  Protocolo Digital 12/04/2021 © corregiode m
3 PONDER}
Pendéncias
v,

c) Leia as instrucoes e realize os ajustes necessarios:

Sua solicitagao necessita de ajustes Verificar os ajustes

necessarios
indicados pela
Prezado Solicitante, equipe de triagem
Seu protocolo nao foi recepcionado pelo Protocolo Digital por ndo apresentar um
documento contendo informag&o de destinatario. Assim, devera ser realizado ajuste em
sua solicitagdo, contendo as informagdes necessdrias para sua correta destinag@o.

Mensagem de Ajuste

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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d) Ajuste os documentos necessarios ou complementares, conforme o caso:

Tipo de Documento * Selecionar Documento * :
| v| ‘ 8 ‘ - Incluir novo
documento
Tipo de Documento Selecionar Documento o5
Requerimento Autorizacao.pdf @\ >
Substituir / \,{ Excluir
documento 1-1de documento
e) Preencha as informagoes complementares (opcional):
Informages Complementares
Reencaminho documentos, conforme solicitagéo de ajuste. ~— Preencha mforma;oes

complementares
(opcional)

/ Cligue para prosseguir
e

Finalizada a correcdo das pendéncias, a solicitacdo voltard para a fase de triagem.
Vocé pode acompanhar o andamento por meio de:

a) E-mails automaticos do sistema; e
b) Diretamente na plataforma, em “Minhas solicitagoes™

e
)2 C O D & hittps//solicdtacec senicos.govibe/processos = @ ¥ ¢ N O ® of 3
£ Mais visitagos @ Primeiros passos D Pesgquiss inddita mostr—. < Por que & cultura de d.

VOCE ESTA AGUE PAGIMA INICIAL > MINMAS SOLICITACOES
Minhas Solicitag&es

Viesa todas a3 - a

Concluidas e Emandamento B Pendentes para vocd

Peosquiza avancada T

M" do Protocolo Home do worico Dala da requisiclo -~ Faze O que farer

23036.001930/2021-10 Protocolo Digital 12/04/2021 © Triagem VER

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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CONCLUSAO DA SOLICITACAO

Considera-se realizada a protocolizagao no dia e na
hora registrados no seil /Inep.

Quando o ato processual tiver que ser praticado
em determinado prazo, por meio eletrbnico, serdo
considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicao
em contrario, até as 23h59 do ultimo dia, conforme horario

oficial de Brasilia.

Solicitacao Triagem Andlise da Correcao de Resultado
Area Responsével Pendéncia

E possivel consultar o Ndmero Unico de Protocolo (NUP) mediante acesso identificado no
Portal de Servigos:

Minhas Solicitacdes E-mail informando
. o im0 o o NUP e aforma de
Veja todas as solicitagdes que ainda estio em tramitagio
acompanhamento
Fm e do processo no
SEl/Inep.

Concluidas a Em andamento I Pendentes para vocé

Portal de Servicos:
Pesquisa avancada = Cllque em “Responder"
para visualizar o NUP
gerado no SEl/Inep e
avaliar o servico.

N' do Protocolo Nome do servigo Data da requisicio v Fase O que fazer

XXOKXXXXKXXK/XXXX-XX  Protocolo Digital XX/XX/XXKK @® Triagem VER

23036.001930/2021-10 Protocolo Digital 12/04/2021 © Resultado /

Ocorrido o registro no SEi!/Inep, vocé sera informado do respectivo NUP via e-mail:

notificacao@servicos.gov.br 16:53 (nd 1hora)  ¥1 =
W para mim -

Namero Unico de Protocolo: 23036.001830/2021-10
Prezado (a) usuario (a),

Esta ¢ uma mensagem automatica e ndo deve ser respondida. Informamos que foi gerado o NUP 23036.001930/2021-10. Quaisquer divergéncias
das informagdes prestadas ou problemas nos arquivos anexados serdo comunicadas ao (a) senhor (a) através dos e-mails informados em
seu cadastro. Informagdes referentes a tramitagdo de seu processo estardo acessiveis no Portal do Sistema Eletronico de Informagdes
do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - Inep, disponivel no sitio https://www.gov.br/pt-br/servicos/

protocolar-documentos-junto-ao-inep.

Por gentileza, finalize a sua solicitagdo no portal Gov.Br e responda nossa pesquisa de satisfagdo. Sua participagdo nos ajudara a melhorar cada
Vez mais 0s Servigos.

Data: 24/05/2021 00:00:00

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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Apds clicar em responder, vocé serd redirecionado para a pagina onde o NUP ¢é informado:

Etapa de Finalizagdo.

0s seus documentos foram recebidos com sucesso e estdo em analise pela drea responsavel. Segue abaixo o
Numero Unico de Protocolo da sua solicitagdo. Quaisquer divergéncias das informagdes prestadas ou problemas
hos arquivos anexados serdao comunicados ao (a) senhor (a) através dos e-mails informados em seu cadastro.
[Clique em ‘Finalizar e Avaliar’ para avaliar o servigo prestado.

Nuamero Unico de Protocolo

23036.001930/2021-10

Ao final da péagina, clique para finalizar a solicitacdo e avaliar o servico:

Dados da Solicitagao

Tipo de Solicitacio
Protocolar documento junto ao Inep

Dados do Solicitante M
Documentagao Necessaria M
~

Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)

FINAL ALIAR &

No SEi!/Inep, o processo gerado sera encaminhado
para a unidade responsavel pela analise do assunto a que
se refere(m) o(s) documento(s) protocolizado(s), e sua
solicitacdo sera concluida no Portal de Servicos.

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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SUPORTE

Login GOV.BR:
<https://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest/>.

Servicos SEi!/Inep:
<https://www.gov.br/inep/pt-br/assuntos/sistemas

-e-plataformas/sistema-eletronico-de-informacoes-sei>.

Duvidas:

— Protocolizacao de documentos no Inep:

<protocolo.central@inep.gov.br>.

— Funcionamento da ferramenta:
<sei@inep.gov.br>.

PROTOCOLO DIGITAL
MANUAL DO USUARIO
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