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Por que o Protocolo Digital?

A nova ferramenta possibilita aos cidadaos (Pessoa fisica atuando em
nome proprio ou como representante de outra pessoa fisica ou
juridica) protocolar documentos destinados a Fundacao Biblioteca
Nacional sem a necessidade de se deslocar fisicamente até uma
unidade de protocolo ou gastar com envio de correspondéncia postal.
O acesso ao Protocolo Digital se da via Login Unico do Portal de
Servigos < g v >, onde o cidad3o poderd, protocolizar documentos
para diversos orgaos da Administracao Publica Federal. Ou seja, o
cidadao precisa de um uUnico login para acessar diversos servicos digitais
prestados pelo Governo Federal, disponiveis em um unico local.
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Quem pode usar o Protocolo Digital?

Pessoa fisica atuando em nome préprio ou como representante de
outra pessoa fisica ou juridica, mediante acesso identificado no Portal
de Servicos (<acesso.gov.br>).

m Atencdo 1: Este servico ndo recebe documentacdo para o
- registro de obras intelectuais. Para enviar documentos com

esta finalidade clicue aqui

Atencao 2: Pessoas na condicao de interessadas, incluindo seu
representante legal, que necessitem obter vistas de
documentos ou processos administrativos com restricao de
acesso no SEl da Fundacao Biblioteca Nacional, devem entrar

em contato com: ded@bn.gov.br
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https://www.bn.gov.br/servicos/direitos-autorais/fale-conosco-eda
mailto:dgd@bn.gov.br
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=contas.acesso.gov.br&authorization_id=17b83bda48f

Entao vamos la!

_ I W
Como fazer a solicitacao de protocolizacao de
documentos junto a Fundacao Biblioteca

O
Nacional? "
I‘ a &”ﬁﬁ.

Solicitacao
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0 Solicitacao

Para solicitar a protocolizacao de documentos, vocé deve:

a) Ir a pagina
* e clicar no botao G
b) ApOs clicar em iniciar vocé sera levado até a pagina do < >

c) Faca seu login (se ja possui uma conta), ou crie uma conta;
d) Apos efetuar o login inicie o cadastro da sua solicitacao.

Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o andamento por
meio dos e-mails enviados automaticamente pelo sistema ao e-mail
cadastrado, ou diretamente na plataforma <gov.br>.

*Este termo também pode ser usado nos buscadores web para encontrar o servico. @ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL


https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-fundacao-biblioteca-nacional
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=5b1db4fd-87e7-4689-9c37-faa2a5663c6c&authorization_id=17d9ff36ab7

Tela apos clicar em Protocolar documentos junto a Biblioteca Nacional

= Governo do Brasil O que voce procura? Q

N

111

Financgas, Impostos e Gestao Publica

Gestao Publica > Outros Servigos

Protocolar documentos junto a Fundacao Biblioteca
Nacional m

Avaliacdo: Sem Avaliacao
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= Governo do Brasil O que voce procura? Q

Leia com atencdo
as instrucdes! B

Ultima Modificacao: 07/12/2021

Compartilhe: © 'f 4 in (‘)"

AD
v O que é:

O Protocolo Digital € um servico que possibilita 0 envio (protocolar) de documentos em geral de forma digital a Fundacao Biblioteca Nacional,

sem a necessidade de deslocamento presencial ao setor de Protocolo.
O servigo visa simplificar e melhorar o atendimento ao publico com praticidade, agilidade e seguranca, economizando assim tempo e recursos.
O servigo permite o envio de documentos, somente, em formatos: PDF, JPEG, GIF, TIFF com tamanho maximo de 30 MB por documento.

Com a implantacao do Protocolo Digital, a Fundacao Biblioteca Nacional cumpre o disposto no Decreto n° 8539, de 8 de outubro de 2015, que
estabelece o uso do meio eletronico para o processo administrativo e possibilita a simplificacao do atendimento ao cidadao, conforme

preconiza o Decreto n” 9.094, de 17 de junho de 2017.
Atencao:

‘ Este servico ndo recebe documentacao para o registo de obras intelectuais. Para enviar documentos para esta finalidade clique aqui ‘
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Tela apos clicar no botao “Iniciar”

© Alto Contraste & Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

Crie sua conta, se aind3
ndo possui.

Se ja possui conta,
acesse com CPF e
senha cadastrada

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua gdnta govbr

vb '
. [ Digite seu CPF 4 ]

Uma conta gov.br
garante a identificacao '
de cada cidadao que acessa

0s servicos digitais do governo

Outras opcoes de identificacao:

== Login com QR code

[® seubanco

8 Seu certificado digital
FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



Ap0os efetuar o login aparecera o formulario para iniciar a solicitacao

(*) Campos de preenchimento obrigatorio.

Protocolo Digital

Numero da Solicitacéo

235881.0149413/2021

Dados do usuario logado serdo
preenchidos automaticamente.

CPF

999.999.999-99

Nome #*

Fulano de Tal

E-mail *

fulanodetal @yahoo.com.br

Sexo Data de nascimento
Masculino 01/01/1800

Pais de nacionalidade Naturalidade

Brasil RIO DE JANEIRO
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Cadastrar a solicitacao:

Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitacao

Dados da Solicitacao

Favor escolher a solicitacao conforme lista baixo:

Tipo de Solicitagéo * SeleC]One o) tlpO
de solicitacao

Q| /
Limpar itens selecionados /

Protocolar documentos junto a Biblioteca Nacional

Telefone principal *

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



- E Portal da Sociedade - Preench- X [aR — [

C @ © & https:;//solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec *=+ & w voIiN O @
{:} Mais visitados ., Primeiros passos @ Pesquisa inédita mostr... < Por gue a cultura de d...

'

Dados do Solicitante

[‘:’ Quero solicitar em nome de outra pessoa g ] Marque €554 0pg50 >€

J desejar solicitar em
nome de outra pessoa Preencha todos os

Celular + campos obrigatdrios

(assinalados com *) e
prossiga

CANCELAR © PROSSEGUIR PARA O PASSO0 2 v
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Documentacao Necessaria

A seguir, na tabela 'Documentagdo Necessaria', inclua documento(s) que justifique(m) a solicitacdo de 'Protocolar Orientacoes em
documentos junto a Biblioteca Nacional', conforme orientacao abaixo: relacao a

documentacao a

/ ser anexada
1 - Documento

Orientacao:
O documento deve estar devidamente assinado e conter informacgdes do destinatario, como: nome completo, cargo, e/ou
setor.

Tamanho maximo de cada arquivo desse tipo: 30MB.

* 0 anexo deste documento é obrigatério.

Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botéao ‘adicionar dados na
tabela'. Se vocé estiver usando um dispositivo movel, clique primeiro no botdo e, os campos para preenchimento serao
apresentados.

Nesta solicitagao podem ser incluidos, no maximo, 19 documentos, somando-se os documentos necessarios e os
documentos complementares.

@ FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL



Atencao!

O teor e a integridade dos documentos enviados a Fundacao Biblioteca
Nacional por meio do Protocolo Digital sao de responsabilidade do
solicitante, que respondera nos termos da legislacao civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

A Fundacao Biblioteca Nacional podera exigir, a seu critério, a exibicao do
documento original para o esclarecimento de duvida sobre o seu conteudo
ou verificacao de integridade e de autenticidade, até que decaia o seu direito
de rever os atos praticados no processo.

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



‘ Anexar documento principal ‘

- E Portal da Sociedade - Preench: X [lias = [

C @ © & https://solicitacao.servicos.gov.br/processos/74508265-76d7-44ec- *++ & w ¥ IN DO @©
{:} Mais visitados .. Primeiros passos @ Pesquisa inédita mostr.. < Por que a cultura de d... 2
Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em sequida, clique no botao 'adicionar dados na Selecione o
tabela.5e . __ _ _____ _, 0scampos para preenchimento serdo documento a ser
apresentados. anexado

Documento * Selecionar Documento * /

1 P Y v

Selecione o tipo de ADICIONAR DADOS NA TABELA +

documento \ 3
Tipo e Documento Selecionar Documento Acgoes

N Clique para
adicionar o arquivo
20 v 1-0de0 a ser anexado

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL

Nenhum dado adicionado




Solicitacao

Clique aqui para
Tela apds clicar no passo de n2 2 buscar o arquivo

que sera anexado.
Importar Documento

ARQUIVO

FECHAR X IMPORTAR

@ FUNDAGCAO BIBLIOTECA NACIONAL



Inclusao de documentos complementares (se necessario) | Caso seja necessario incluir
documentos

N complementares, basta
repetir o que foi feito para
incluir o documento principal

Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)

Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no bot&o "adicionar dados na
tabela'. Se vocé estiver usando um dispositivo mdvel, clique primeiro no botédo e, os campos para preenchimento serdo

apresentados.

Nesta solicitacdo podem ser incluidos, no maximo, 19 documentos, somando-se os documentos necessarios e os
documentos complementares.

Descri¢do do documento

Selecionar Documento

U
ADICIONAR DADOS NA TABELA <+
Descrigao do documento Selecionar Documento Acdes

Nenhum dado adicionado

20 v 1-0de0
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Neste campo o usuario
podera fornecer informacodes
relevantes para facilitar a
distribuicdao e analise dos
documentos.

L

Informagoes Complementares (Preenchimento Opcional)

Indique informacdes que facilitem a analise, tais como numero de documento ou processo de referéncia. Finalizado o preenchimento,
clique aqui para ir ao Passo 3

Informagdes Complementares

RETORNAR PARAOPASSO1 O PROSSEGUIR PARAO PASSO3 v
@ FUNDAGAO BIBLIOTECA NACIONAL




Etapa 3 de 3 - Resumo da Solicitacéo

AN

T
Dados da Solicitagao ,
Confira o resumo da
Tipo de Solicitagéo Solicitagao
Protocolar documentos junto a Biblioteca Nacional
- - A
Dados do Solicitante : . .
Clique nas setas para visualizar
Telefone principal os dados registrados em cada
secao
(21) 9999-9999 ¢
A
o~ ' - A
Documentacao Necessaria
Tipo de Documento Selecionar Documento
Documento manual-do-configurador-protocolo-digital. pdf
20 v

1-1de1
FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



Cligueem 7
Enviar para
finalizar a
solicitacao e ~
baixar o recibo

Termo de Ciéncia e Veracidade

DECLARO a conformidade entre os dados informados e aqueles contidos no documento protocolizado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatoérios e a anexacao dos documentos necessarios e que
responderei civil e criminalmente, na forma do art. 299 do Codigo Penal Brasileiro se constatada falsidade
ideoldégica ou documental.

ACEITO receber as comunicagoes e notificacoes relacionadas a este requerimento como resultado de analise,

mmrrmmme e mmmARmalan A AamiAaRAan AAa mmada mnF Al AarmtA malan mmmalA AlmmAarmiiiaia e Farrmmnmmtas mmm e A mmlm bl ~

Concordo com o termo *

Leia o Termo e
assinale concordancia

RETORNAR PARAO PASSO2 O ENVIAR SOLICITACAO E BAIXAR O RECIBO
@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL




Finalizada a solicitacao, vocé pode acompanhar o andamento por meio de:
a) e-mail enviado automaticamente pelo sistema; e/ou

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

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL MINHAS SOLICITACOES

Minhas Solicitacoes

Veja todas as solicitacées que ainda estao em tramitacao.

Pessoa Fisica

Concluidas . Em andamento ] Pendentes para vocé

Pesquisa avancada =

N do Protocolo Nome do servico Data da requisi¢ao v Fase O que fazer

000984.0000010/2021 [Protocolo Digital v4] 10/12/2021 ® Triagem VER

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



G Triagem

Finalizada a solicitacdao, ela passa para o
status de triagem: é a fase de analise da
documentacao.

Triagem

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



» Oresultado da triagem podera ser:

a) indeferimento (conclusdo da solicitacdo): protocolo de documento que contenha

conteudo injurioso, ameacador, ofensivo a moral ou contrario a ordem publica e aos

interesses do pais, além de documentos destinados ao registro de obras intelectuais.

b) . protocolo de documento ilegivel, em

branco, ou que impossibilite o encaminhamento da demanda internamente; ou

c) conclusao da solicitacao: encaminhamento a unidade responsavel, para analise do

assunto a que se refere o documento.

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



e Correcao de Pendéncias

Se no processo de triagem for identificada a
necessidade de ajustes na solicitacao, ela

sera devolvida a vocé, para correcao de
pendéncias.

Correcao de Pendéncias

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



Caso sua solicitacao precise de ajustes, vocé sera notificado por
meio de:

a) e-mail automatico enviado pelo sistema; e

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

<« C © © & =0 https;//solicitacao.servicos.gov.br/processos L w iIn @O ® 3

Mais visitados

Minhas Solicitacdes

Veja todas as solicitacoes que ainda estao em tramitacao.

Pessoa Fisica
Concluidas . Em andamento ) Pendentes para vocé m
Pesquisa avancada =
Data da requisicao

N’ do Protocolo Nome do servico e Fase O que fazer

Protocolo Digital - Ministério da 0 Correcao de
235876.0013676/2020 2020

Economia Pendéncias ~

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



Para verificar e sanar as pendéncias em sua solicitacao, vocé deve:
a) acessar “Minhas solicitagcoes” no Portal de Servicos <gov.br>;
b) localizar a solicitacao correspondente e clicar em “Responder”;

c) realizar os ajustes necessarios.
Enviado o ajuste, vocé continua acompanhando o andamento da

solicitacao por meio dos e-mails automaticos do sistema, ou
diretamente na plataforma <gov.br>.

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



Realize os ajustes necessarios:

- =4 Portal da Sociedade - Protoco! X

< C @ © & httpsy/solicitacao.servicos.gov.br/processos/f. *+++ & v h 4

é
B8
@
1

L} Mais visitados ., Primeiros passos @ Pesquisa inédita mostr... < Por que a cultura de d...

Sua solicitagao necessita de ajustes Verificar os ajustes

necessarios
Mensagem de Ajuste indicados pela
equipe de triagem

Prezado Solicitante,
Seu protocolo nao foi recepcionado pelo Protocolo Digital por ndo apresentar um

documento contendo informacao de destinatario. Assim, devera ser realizado ajuste em
sua solicitacao, contendo as informacgdes necessarias para sua correta destinacao.

Ministério da Economia

LY

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



Realize os ajustes necessarios:

Ajustar os documentos
necessarios ou complementares,
conforme o caso

&

C © & httpsy//solicitacao.servicos.gov.br/processos/f2364bd0-¢

-I'.:} Mais visitados

. @ 0

[ po de Documento

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Tipo de Documento

Requerimento

Selecionar Documento

Autorizacao.pdf

Substituir
documento

e

v IN DO © =
™
1] Incluir novo
— | documento
J
Acgoes
/7 }
B\\ Excluir
-1de documento
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Realize os ajustes necessarios:

- E Portal da Sociedade - Protoco’ X [iam — O X

C @ © & httpsy//solicitacao.servicos.gov.br/processos/7ddbof57-52 +++ & w viNn @ @©

-l:!- Mais visitados

nformagdes Complementares

Preencha com as

informacoes
/ complementares

(opcional)

Reencaminho documentos, conforme solicitac@o de ajuste.

Clique para prosseguir

DESISTIR DA SOLICITAGAO & REENVIAR PARA ANALISE DO PROTOCOLO v
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Finalizada a correcao das pendéncias, a solicitacao podera voltar a fase
de . Vocé pode acompanhar o andamento por meio de:

a)e-mail automatico enviado  m=-ew o B —

c @ © & https;//solicitacao.servicos.gov.br/processos oo @ Y InD® @ s

L]
pelo sistema; S5 nsvitacos_
VOCEESTA AQUI: PAGINA INICIAL > MINHAS SOLIC

b) diretamente na plataforma = vieesoieiecee
<gov.br>, em “Minhas

I . . t ~ )) Concluidas . Em andamento ) Pendentes para vocé
SOlICItagoes .
Pesq ancada =
N° do Protocolo Nome do servigo Data darequisicdo v  Fase 0 que fazer
235876.0013676/2020  Protocolo Digital - | 14/04/2020 e Triagem VER
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° Conclusao da Solicitacao

Na Fundacao Biblioteca Nacional, o
documento protocolado sera encaminhado
para a unidade responsavel pela analise do
assunto e sua solicitacao sera concluida no
Portal de Servicos.

& @ &

&
&
v
v

1)

-
\¢.

Resultado
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E mais do que uma nova ferramenta...

Mais do que uma mera mudanca de
sistema de protocolizacao, o Protocolo
Digital € uma melhoria que a Fundacao
Biblioteca Nacional esta entregando ao
cidadao: simplificacao no atendimento,
reducao de custos, agilidade e
transparéncia.

@ FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL



Dlvidas

Documentos protocolados junto a Fundacao Biblioteca Nacional:
protocolodigital@bn.gov.br

Referéncia

Esta cartilha foi elaborada a partir da Cartilha do Ministério da Economia disponivel em:
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-
informacao/sei/arquivos/cartilha protocolo-digital-cidadao-1.pdf



mailto:protocolodigital@bn.gov.br
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/cartilha_protocolo-digital-cidadao-1.pdf
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