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Guia Passo a Passo da Utilizacao do Protocolo Digital
USUARIO EXTERNO

Recomendacdes iniciais:

Importante:

1. Podem ser protocolados documentos nato-digitais (criados em meio eletrénico) e
digitalizados (documentos fisicos que foram digitalizados).
O documento nato-digital deve ser assinado com certificado digital na extenséao .pdf.
O documento digitalizado (cépia) deve ter a extensdo .pdf (consulte as orientagcbes para
digitalizacdo de documentos). Ndo € necessario o envio posterior de documentos
originais, exceto quando a Codevasf o exigir. E de responsabilidade do usuario a guarda
do documento original.

4. O documento principal e anexos devem ser enviado com a extensédo .pdf, com limite de
30MB.

5. O tamanho total do protocolo (documento principal + anexos) € de 100MB. Caso o0s
arquivos excedam esse limite, é necessario particiona-los.

6. O cadastro e envio de documentos com assuntos relacionados podera ser realizado no
mesmo protocolo. Devendo ser realizado novo cadastro quando houver documentos com

assuntos diversos.

Acesso ao Protocolo Digital

1 - O acesso ao Protocolo Digital da Codevasf pode ser realizado de duas formas, pelo link

abaixo:

www.codevasf.gov.br

e Pelo menu principal no topo da pagina - Protocolo Digital

Companhia de Desenvolvimento dos Vales do S3o Francisco e do Parnalba

CODEVASFB T T
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¢ Pelo tépico no Destaque na tela inicial da pagina da Codevasf

Destaques

CON

Responsabilidade Concursos Transparéncia e
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DIGITAL

e Pelo menu na barra lateral esquerda - Acesso a Informagéo - Servigos - Protocolo
Digital.
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2 - O acesso ao sistema é realizado pelo cadastro unico do GOV.BR

Protocolo Digital

por Codevasf — publicado 16/06/2023 15h19, Gltima modificagdo 16/06/2023 15019

Seja bem-vindo ao Protocolo Digital da Codevasf, uma ferramenta online e gratuita que simplifica o envio de
documentos para a empresa. Disponivel 24 horas por dia, 7 dias por semana, pessoas fisicas ou juridicas,
interessadas ou ndo, podem protocolar documentos sem a necessidade de se deslocar até a Companhia, de
forma rapida, transparente e segura.

Inicialmente, o servigo esta funcionado como projeto-piloto na Sede da Codevasf, em Brasilia. Em breve, também
sera possivel enviar documentos para as superintendéncias Regionais e os Escritorios de Apoio e de
Representagao.

0O acesso ao Protocolo Digital é feito exclusivamente via login unico do portal gov.br.

gD G—

Entrar com gov.br

As orientagfes sobre cOmo acessar e usar a ferramenta estao disponl‘veis no Passo a passo Protocolo Digital.

Depois de protocolados, os documentos serdo analisados e encaminhados as unidades responsaveis com a
maior brevidade possivel. O usuario deve acompanhar as notificagdes enviadas por e-mail, bem como o status de
sua solicitagdo por meio do Protocolo Digital.

Dividas e outras informacges:

E-mail: protocolo.sede@codevasf gov.br
Telefones: (61) 2028-4872 e (61) 2028-4721

0 atendimento nesses canais ocorre das 8h as 12h e das 13h30 as 17h30, de segunda a sexta, exceto em dias de

feriados e pontos facultativos.
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3 - O usuario sera direcionado a tela do Gov.br. Digitar o CPF cadastrado e clicar no botédo

Continuar. Digitar a senha e Entrar.

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

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

CPF

Digite seu CPF ‘

Outras opgoes de identificacao:

goV.

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

[® Login com seu banco EEEErLEn
B Login com QR code
8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

© Entenda a conta govbr

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

Digite sua senha

. % CPF
I
’ "r -g senha

‘ aosasBoOBROERY @ ‘

Digite sua senha para acessar o login unico do

governo federal. Esqgueci minha senha

Ficou com duvidas?



CODEVASFI2

Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional - MIDR

Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba

4 - Apos a validagéo da conta no Login Unico, analisar o Termo de Uso e Aviso de Privacidade e

clicar no botdo Concordo.
govb

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

[IET Versio 2.0 - Publicado em 19/05/2023

Nossos novos Termos de Uso e Aviso de Privacidade estéo adequados a Lei Geral de Protecéo de Dados (LGPD) e ainda melhoram a sua experiéncia.

As principais atualizacdes S&0:

+ Referéncias sobre seus direitos e responsabilidades;

+ Atualizagéo de contato do Encarregado de Dados;

« Informacdes sobre a gestéo de dispositivos;

« Alteracéo do tratamento de dados para a data de nascimento;
+ Detalhamento do tratamento de dados pessoais;

« Incluséo da Declaracéo de cookies; e

« Organizacéo e uso de linguagem simples.

Por favor, leia abaixo nossos Termos de Uso e Aviso de Privacidade atualizados. Ao continuar a utilizar o servico conta gov.br, entendemos que vocé concorda com nossas atualizactes

Caso ja possua conta e ndo concorde, a conta pode ser excluida através do canal fala.br. Nesse canal, vocé também pode tirar duvidas, sugerir melhorias e fazer reclamacées.

© Alto Contraste

6 - ApOs a validacéo, o usuario é direcionado a pagina do Protocolo Digital, na qual podera

realizar novos protocolos, assim como acompanhar protocolos em andamento.

Protocolo Digital

publicado 21/03/2023 0705, ultima modificago 06/05/2023 12h24

Solicitante : Carlos Eduardo Moreira dos Santos

" - protocolo- :

Acompanhar Protocolos ® Em Andamento O Todos

Menhum protocolo localizado
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Protocolar documentos

1 - Para um novo protocolo, clicar em botdo Novo Protocolo.

Protocolo Digital

publicado 21/03/2023 07h05, Glima medificagdo 06/05/2023 12h24

Solicitante : Carlos Eduardo Moreira dos Santos

T ¢ protocolo- 7

ar Protocolos @® Em Andamento O Todos

Acomp

Nenhum protocolo localizado

2 — Na pagina do novo protocolo, preencher os campos obrigatérios (*) e os campos nao

obrigatdrios, quando couber (I 1)

Obs.1: Unidade protocoladora € onde o0 novo protocolo dara entrada dentro da estrutura principal
da Codevasf, sendo: Sede — Brasilia, as 12 Superintendéncias Regionais e Escritérios de Apoio
e de Representagéo.

Obs.2zz Com a unidade protocoladora selecionada, o usuario podera selecionar a unidade
interessada para a qual deseja que o novo protocolo seja encaminhado, se souber.

Obs.3: Se o remetente for 6rgdo publico ou pessoa juridica, € importante que sejam preenchidas
as opcbes com CNPJ e nome do 6rgdo publico ou pessoa juridica. E necesséario o

preenchimento dos dois campos para incluséo da informacéo.
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X

Novo Procotocolo

Unidade protocoladora:
:: Selecione a Unidade Protocoladora ::

Unidade interessada:
:: Selecione uma Unidade Protocoladora ::

Caso o remetente seja érgdo publico ou pessoa jurldica, informar os campos abaixo -

Nome do remetente:

Tipo de documento: « NOmero: » Ano: e

:: Selecione o Tipo de Documento :: ~

Restrito: O Sim @  Nio

Descricao: »
Os arquivo encaminhados devem estar no formato PDF com tamanho maximo de 30 MB. O tamanho do conjunto de arquivos protocolados ndo podera ser
maior que 100 MB.

Tamanheo total do conjunte de arguivos do protocolo : 0 Bytes.
Arquivo: e

MNenhum arquive selecionada.

Documento Arquivo Vinculo Aghes

Nenhum decumento vinculade ao protecolo

Incluséo de arquivo

1 - ApGs o preenchimento dos dados, realizar a inclusdo de arquivo.
Clicar em Procurar, selecionar arquivo e clicar em Adicionar.

X

Novo Procotocolo

Unidade protocoladora: »
Codevasf - Sede - Brasiia/DF v

Unidade interessada:
AA/GSA/USA - Unidade de Servicos Auxilares v

Caso o remetente seja 6rgdo plblico ou pessoa juridica, informar os campaos abaixo -

CHNP] do remetente: Nome do remetente:

59.082/0001-86 Empresa Brasileira de teste - PROTOCOLO DIGITAL
Tipo de documento: » Numero: » Ano: s
FATURA v 11891 2023

Restrite: ) Sim @® Nio

Descricao: »

|Documenta§§o referente & servicos prestados nas instalacdes do pédio sede da Codevasf.

Os arguivo encaminhados devem estar no formato PDF com tamanho maximo de 30 MB. O tamanho do conjunto de arquivos protocolados ndo poderd ser
maior que 100 MB. :
Tamanho total do conjunto de arquivos do protocolo - 0 Bytes.

Arquivo: »

Nenhum documento vinculado ao protocolo
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2 - O documento € adicionado ao protocolo e vinculado como documento principal.

- Caso haja erro no documento incluido, deve-se exclui-lo e realizar nova inclusao.

- Caso o sistema apresente a mensagem de erro abaixo, deve-se abrir 0 arquivo no Adobe
Acrobat Reader (PDF) e “Salvar como...”, atribuindo um novo nome ao arquivo. Esse erro ocorre
porque o arquivo estd com um tipo MIME de valor padréo e ndo o application/pdf.

Arquivo: s
Escolher arquivo | 373 pdf

Nenhum documento vinculado ao protocolo

O contetido do arquivo 'application/octet-stream’ ndo é suportado pelo Protocolo Digital

- Caso nao existam anexos a serem adicionados, finalizar o protocolo no botdo Protocolar.

Unidade protocoladora: «
Codevasf - Sede - Brasiia/DF v

Unidade interessada:
AA/GSA/USA - Unidade de Servigos Auxiliares v

Caso o remetente seja ¢rgdo plblico ou pessoa jurfdica, informar os campos abaixo :

CNP] do remetente Nome do remetente:

3559082000186 EMPRESA BRASILEIRA DE TESTE
Tipo de documento: » Numero: « Ano:
:: Selecione o Tipo de Documento :: v

Restrito: (O Sim @ Nio

Descricao: «

Os arguivo encaminhados devem estar no formato PDF com tamanho maximo de 30 MB.. O tamanho do conjunto de arguivos protocolados ndo podera ser maior que 100 MB.
Tamanho total do conjunto de arquivos do protocolo : 31 KB.

Arquivo: = :

|_ Procurar... | Menhum arquivo selecionado

IFATJ%A n° 11891/2023 1 NF n° 11891 - teste.pdf (31 KB)

— t

Inclusdo de anexos

1 - Para o cadastramento de documentos em anexo ao documento principal € necessaria nova
insercao de dados e inclusdo de arquivos, conforme passos anteriores, e ao final da inclusdo dos

anexos necessarios, clicar em Protocolar.
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X

Unidade protocoladora: e
Codevasf - Sede - Brasiia/DF

Unidade interessada:
AA/GSA/USA - Unidade de Servicos Auxilares

Caso o remetente seja 6rgdo publico ou pessea juridica, informar os campos abaixo :

CMP| do remetente: MNome do remetente:

3559082000186 EMPRESA BRASILEIRA DE TESTE

Tipo de documento: » Numero: » Ano: e

NOTA FISCAL — v 800382674-001 <N 2023 <

Restrito: ) Sim ®  Nio

Descricao: »
Boleto/nota fiscal

0s arquivo encaminhados devem estar no formato PDF com tamanho maximo de 30 MB. O tamanho do conjunto de arquivos protocolados ndo podera ser maior gue 100 MB.
Tamanhe total do conjunto de arquives do protocolo : 31 KB.

Arguivo: = -
Boleto - teste. pdf

Documento Arquivo Vinculo Agles

FATURA n® 11891/2023 1 NFn® 11891 - teste_pdf (31 KB)

Importante: Para alterar o vinculo do documento

para “Principal”, clique no arquivo desejado.

Consulta dos protocolos realizados

1 - Na pagina inicial do protocolo digital, 0 documento constara como situagédo “Cadastrado” e
apos confirmacéo de insercdo no sistema interno da Codevasf passara para “Protocolado”. O

usuario podera consultar o detalhamento referente as ag6es do protocolo, no botdo Detalhar.

Protocolo Digital

publicado 21/03/2023 07h05, dltima modificagdo 06/05/2023 12h24

Solicitante : Carlos Eduardo Moreira dos Santos

Novo pratocolo N Protocolo - .

Acompanhar Protocolos ® Em Andamento O Todos

Situagio

Cadastradao
Protocolado

Detalhar

Detalhar

FATURA n® 1189172023

23/05/2023 16:17

COD-0000 0052 6/2023

FATURA n® 1189172023

COD-0000.0051.1/2023 23/05/2023 16:10
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Situagdo - Protocolado
E-doc - DE2CE83E
Tipo do Documento : FATURA
Numero : 11891/ 2023
Descrigdo : Documentagdo referente a servigos prestados nas instalaglies do pédio sede da Codevasf.
Arquivo - 1 NF n® 11891 - teste pdf (31 KB)
Data de criagdo : 23/05/2023 16:10
Processo
Unidade de carga : AAIGSA/UAD - Unidade de Acervos Documentais
Data de recebimento : 23/05/2023 16:16
A~
A~
23/05/2023 16:16 I Protocolo recebido para analise I
23/05/2023 16:14 Protocolo finalizado pelo solicitante e encaminhado para analise
23/05/2023 16:10 Documento cadastrado no protocolo FATURA n® 11891/2023
23/05/2023 16:10 Cadastramento do protocolo iniciado pelo solicitante
23/05/2023 16:10 Protocolo recebido para analise

2 — O protocolo sera analisado pela equipe da Codevasf e poderé ser:

e Aceito e encaminhado a unidade interessada, nesse caso a situacdo do documento
passara para “‘Em tramite” e podera ser acompanhado pelo botdo Detalhar ->
Ocorréncias. Assim como serd informado a unidade de carga do documento e data de
recebimento.

Serd enviado e-mail com as informacdes necessarias para acompanhamento pelo
USUArio;

Protocolo Digital

publicado 21/03/2023 07h05, Gltima modificagdo 06/

Solicitante : Carlos Eduardo Moreira dos Santos

Movo protocolo Sair N° Protocolo : 7 Buscar

Acompanhar Protocolos ® Em Andamento O Todos
COD-0000.0051.1/2023 23/05/2023 16:10 FATURA n° 11891/2023 Protocolado Detalhar
COD-0000.0052.6/2023 23/05/2023 16:17 FATURA n° 11891/2023 Em tramite Detalhar

1
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X
Situagdo : Em tramite
E-doc: D8F2A845
Tipo do Documento - FATURA
Ndmero : 11891 /2023
Descrigdo : Documentagao teste
Arquivo - 1 NF n® 11891 - teste.pdf (31 KB)
Data de criagdo - 23/05/2023 16:17
Processo
Unidade de carga - AA/GSA/UAD - Unidade de Acervos Documentais
Data de recebimento 23/05/2023 16:22
~ Anexos

# Ocorréncias

23/05/2023 16:55 | Frotocolo aceito para tramite na Codevast |

23/05/2023 16:22 Protocolo recebido para analise

23/05/2023 16:20 Protocolo finalizado pelo solicitante e encaminhado para analise

23/05/2023 16:18 Documento cadastrado no protocolo MEDICAO n® s/n/2023
23/05/2023 16:17 Cadastramento do protocolo iniciade pelo solicitante

23/05/2023 16:17 Protocolo recebido para analise

23/05/2023 16:17 Documento cadastrado no protocolo FATURA n® 11891/2023

¢ Recusado e devolvido ao usuério externo para corre¢cdo/complementacéo. Sera enviado

e-mail com as informacdes necessarias para correcao pelo usuario.

Protocolo Digital

publicado 21/03/2023 07h05, Gltima modificagsio 06/05/2023 12n24

Solicitante : Carlos Eduardo Moreira dos Santos

B — .

Acompanhar Protocolos @® Em Andamento O Todos
N° Protocolo Data de Envio Documento Ages
Para Corregaio /
COD-0000.0051.1/2023  23/05/2023 16:10 FATURA n° 11891/2023 Complementagdo
?
COD-0000.0052.6/2023  23/05/2023 16:17 FATURA n° 11891/2023 Em tramite Detalhar
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Correcao/complementacéo de protocolo devolvido

No botdo Editar do documento devolvido para correcdo/complementacdo sera exibida pagina
detalhada do protocolo e o documento recusado

1 - O arquivo para correcao constard como recusado e devera ser excluido para insergcédo

de novo arquivo com as alteracdes solicitadas. Em ocorréncias, constara o erro informado

pela unidade de protocolo da Codevasf, para correcéao.

by

Procotocolo N® COD-0000.0051_1/2023 - Para Correg3o / Complementacio

Unidade protocoladora: =
Codevasf - Sede - Brasiia/DF ~

Unidade interessada:
AMJGSA/USA - Unidade de Servigos Auxiliares ~

Caso o remetente seja 6rgdo publico ou pessoa jurfdica, informar os campos abaixe :

CNPJ] do remetente: Mome do remetente:
155590820001! EMPRESA BRASILEIRA DE TESTE

Tipe de documento: = Numero: e Ano: e
:: Selecione o Tipo de Documento :: ~

Restrito: Q) Sim @& MN3o

Descricao: s

©'s arquive encaminhados devem estar no formate PDF com tamanho méaxime de 30 MB. © tamanhe do conjunte de arquivos protocolados nd3o poderd ser maior gue 100 MB.
Tamanho tetal do conjunto de arquives do protocolo : 31 KB.

Arquivo: =

Menhum arquivo selecionado.

Adicionar

FATURA n® 11891/2023 1 NF n® 11891 - teste pdf (31 KB) - RECUSADO

A Ocorréncias

23/05/2023 18:25 Protocolo recusado I Documento ilegivel I
23/05/2023 16:16 Protocolo recebide para analise

23/05/2023 16:14 Protocolo finalizado pelo solicitante e encaminhado para analise

23/05/2023 16:10 Documento cadastrado no protocolo FATURA n° 11891/2023
23/05/2023 16:10 Cadastramento do protocolo iniciado pelo solicitante

23/05/2023 16:10 Protocolo recebido para analise

Reencaminhar

2 - Confirmar a exclusédo de arquivo recusado.

@ wwwdesenv.cadevasf.gov.br

Confirma a exclusdo de documente Principal, FATURA n® 1189172023 7
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Unidade protocoladora: »
Codevasf - Sede - Brasiia/DF v

Unidade interessada:
AA/GSAJUSA - Unidade de Servigos Auxiliares v

Caso 0 remetente seja 0rgdo publico ou pessoa jurfdica, informar os campos abaixo :

CNP| do remetente Nome do remetente:
155590820007 EMPRESA BRASILEIRA DE TESTE

Tipo de documento: « NOmero: e ANo: =
:: Selecione o Tipo de Documento :: ~

Restrito:. () Sim @ Nao

Descricao: »

Os arquivo encaminhados devem estar no formato PDF com tamanho maximeo de 30 MB. O tamanho do conjunto de arquives protocolados ndo podera ser :
maior que 100 MB. ’
Tamanho total do conjunte de arquivos do protocolo : 0 Bytes.
Arquivo: e

Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

Nenhum decumento vinculade ao protocolo

» Ocorréncias

23/05/2023 18:41 Documento excluido pelo solicitante FATURA n® 11891/2023
23/05/2023 18:25 Protocolo recusado Documento ilegivel
23/05/2023 16:16 Protocolo recebido para analise

23/05/2023 16:14 Protocolo finalizado pelo solicitante e encaminhado para analise

23/05/2023 16:10 Documento cadastrado ne protocolo FATURA n® 11881/2023
23/05/2023 16:10 Cadastramento do protocole iniciado pelo solicitante

23/05/2023 16:10 Protocolo recebido para analise

Reencaminhar




