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Guia Passo a Passo da Utilização do Protocolo Digital  

USUÁRIO EXTERNO 

 

Recomendações iniciais: 

 

Importante: 

1. Podem ser protocolados documentos nato-digitais (criados em meio eletrônico) e 

digitalizados (documentos físicos que foram digitalizados). 

2. O documento nato-digital deve ser assinado com certificado digital na extensão .pdf.  

3. O documento digitalizado (cópia) deve ter a extensão .pdf (consulte as orientações para 

digitalização de documentos). Não é necessário o envio posterior de documentos 

originais, exceto quando a Codevasf o exigir. É de responsabilidade do usuário a guarda 

do documento original. 

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

30MB. 

5. O tamanho total do protocolo (documento principal + anexos) é de 100MB. Caso os 

arquivos excedam esse limite, é necessário particioná-los. 

6. O cadastro e envio de documentos com assuntos relacionados poderá 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 

 

 Pelo menu principal no topo da página  Protocolo Digital 

file:///C:/Users/lidiane.matos/Downloads/www.codevasf.gov.br
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 Pelo tópico no Destaque na tela inicial da página da Codevasf  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pelo menu na barra lateral esquerda  Acesso à Informação  Serviços  Protocolo  

Digital. 
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2 - O acesso ao sistema é realizado pelo cadastro único do GOV.BR 
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 3 - O usuário será direcionado a tela do Gov.br. Digitar o CPF cadastrado e clicar no botão 

Continuar. Digitar a senha e Entrar. 
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 4 - Após a validação da conta no Login Único, analisar o Termo de Uso e Aviso de Privacidade e 

clicar no botão Concordo. 

 

 

 

 

6 - Após a validação, o usuário é direcionado a página do Protocolo Digital, na qual poderá 

realizar novos protocolos, assim como acompanhar protocolos em andamento.  
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 Protocolar documentos 

 

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

 

 

2 – Na página do novo protocolo, preencher os campos obrigatórios (*) e os campos não 

obrigatórios, quando couber   (                         )  

 

Obs.¹: Unidade protocoladora é onde o novo protocolo dará entrada dentro da estrutura principal 

da Codevasf, sendo: Sede – Brasília, as 12 Superintendências Regionais e Escritórios de Apoio 

e de Representação.  

Obs.²: Com a unidade protocoladora selecionada, o usuário poderá selecionar a unidade 

interessada para a qual deseja que o novo protocolo seja encaminhado, se souber.  

Obs.³: Se o remetente for órgão público ou pessoa jurídica, é importante que sejam preenchidas 

as opções com CNPJ e nome do órgão público ou pessoa jurídica. É necessário o 

preenchimento dos dois campos para inclusão da informação. 
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Inclusão de arquivo 

 
1 - Após o preenchimento dos dados, realizar a inclusão de arquivo.  
Clicar em Procurar, selecionar arquivo e clicar em Adicionar. 
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2 -  O documento é adicionado ao protocolo e vinculado como documento principal.  

- Caso haja erro no documento incluído, deve-se excluí-lo e realizar nova inclusão.  

- Caso o sistema apresente a mensagem de erro abaixo, deve-se abrir o arquivo no Adobe 

Acrobat Reader (PDF) e “Salvar como...”, atribuindo um novo nome ao arquivo. Esse erro ocorre 

porque o arquivo está com um tipo MIME de valor padrão e não o application/pdf. 

 

- Caso não existam anexos a serem adicionados, finalizar o protocolo no botão Protocolar. 

 

 

Inclusão de anexos 

 

1 - Para o cadastramento de documentos em anexo ao documento principal é necessária nova 

inserção de dados e inclusão de arquivos, conforme passos anteriores, e ao final da inclusão dos 

anexos necessários, clicar em Protocolar. 
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Consulta dos protocolos realizados  

 

1 -  Na página inicial do protocolo digital, o documento constará como situação “Cadastrado” e 

após confirmação de inserção no sistema interno da Codevasf passará para “Protocolado”. O 

usuário poderá consultar o detalhamento referente às ações do protocolo, no botão Detalhar.  

 

Importante: Para alterar o vínculo do documento 

para “Principal”, clique no arquivo desejado.  
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2 – O protocolo será analisado pela equipe da Codevasf e poderá ser:  

 Aceito e encaminhado a unidade interessada, nesse caso a situação do documento 

passará para “Em trâmite” e poderá ser acompanhado pelo botão Detalhar  

Ocorrências. Assim como será informado a unidade de carga do documento e data de 

recebimento.  

Será enviado e-mail com as informações necessárias para acompanhamento pelo 

usuário; 
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 Recusado e devolvido ao usuário externo para correção/complementação. Será enviado 

e-mail com as informações necessárias para correção pelo usuário. 
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 Correção/complementação de protocolo devolvido 

 

No botão Editar do documento devolvido para correção/complementação será exibida página 

detalhada do protocolo e o documento recusado 

1 - O arquivo para correção constará como recusado e deverá ser excluído para inserção 

de novo arquivo com as alterações solicitadas. Em ocorrências, constará o erro informado 

pela unidade de protocolo da Codevasf, para correção. 

 

 

2 - Confirmar a exclusão de arquivo recusado. 

 

 

 

3 - Reenviar o arquivo corrigido 
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