
MINISTÉRIO DO DESENVOLVIMENTO E ASSISTÊNCIA SOCIAL, FAMÍLIA E COMBATE À FOME
SECRETARIA-EXECUTIVA

DEPARTAMENTO DE ENTIDADES DE APOIO E ACOLHIMENTO ATUANTES EM ÁLCOOL E DROGAS

ANEXO II

 

PASSO A PASSO DO ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO

 

 

Para solicitar a protocolização de documentos, você deve:

1. Acessar a página do serviço: https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-mds e clique no botão "Iniciar".
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2. Faça o login no Portal GOV.BR com sua conta.
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3. Selecione o tipo de solicitação, que será:
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4. Se a deseja realizar a solicitação em nome de outra pessoa, preencher os campos:
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5. Clique em ''Prosseguir para o Passo 2'':
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6. Na Etapa 2 de 3 - Anexar Documentos, No campo ''Tipo de Documento'', clique em ''Requerimento'' e depois no ícone de clips:
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7. Ao clicar no ícone de clips, clique em ''Arquivo'', anexe nesta etapa o Anexo III - Requerimento de Participação, e depois clique em ''Importar'':
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8. Após inserir o documento, clique em ''Adicionar dados na tabela'':
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9. Na próxima etapa, marque ''Não'' e prossiga:
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10. No campo ''Documentos Complementares'', é o espaço em que a entidade deverá inserir TODA documentação exigida no edital.

10.1. As entidades deverão inserir documento por documento preenchendo todos os campos, ''Descrição do Documento'', Clicar no ícone de clips:

10.2.  Clique em ''Arquivo'', anexe o documento, e depois clique em ''Importar'':

18/09/2025, 18:45 SEI/MC - 17271934 - Anexo

https://sei.cidadania.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=19008531&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110002180&infra_has… 10/29



10.3. Após inserir o documento, clique em ''Adicionar dados na tabela'':
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10.4. Devido à limitação da plataforma ser de 30MG por arquivo, aconselhamos que as entidades insiram documentação por documentação ou por vários arquivos em
PDF.

11. Após a inserção de TODA documentação prevista no item 4.2 do edital, no campo ''Informações Complementares'', deixe em branco. Não há necessidade de
resposta do mesmo. Clique em ''Prosseguir para o Passo 3":
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12. Neste momento, revise todos os documentos inseridos, e após a revisão, clique em ''Enviar solicitação e baixar o recibo'' e finalize a solicitação:
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13. Finalizada a solicitação, você pode acompanhar o andamento por meio de:

a) e-mails automáticos do sistema;

b) diretamente na plataforma, em “Minhas solicitações”.

14. Sugerimos, ainda, a leitura do Passo a Passo elaborado pelo Protocolo deste Ministério, por se tratar de material mais completo e abrangente, acessível
em: https://www.gov.br/mds/pt-br/servicos/protocolo-digital/protocolo_digital_mds_2024.pdf.

15.  

PASSO A PASSO DO ENVIO DO RECURSO

Para encaminhar as interposições de recurso, você deve:
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16. Acessar a página do serviço: https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-mds e clique no botão "Iniciar".

17. Faça o login no Portal GOV.BR com sua conta.
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18. Selecione o tipo de solicitação, que será:
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19. Se a deseja realizar a solicitação em nome de outra pessoa, preencher os campos:
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20. Clique em ''Prosseguir para o Passo 2'':
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21. Na Etapa 2 de 3 - Anexar Documentos, No campo ''Tipo de Documento'', clique em ''Requerimento'' e depois no ícone de clips:
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22. Ao clicar no ícone de clips, clique em ''Arquivo'', anexe nesta etapa o Anexo IX  - Requerimento de Recursos e depois clique em ''Importar'':
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23. Após inserir o documento, clique em ''Adicionar dados na tabela'':

18/09/2025, 18:45 SEI/MC - 17271934 - Anexo

https://sei.cidadania.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=19008531&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110002180&infra_has… 21/29



24. Na próxima etapa, marque ''SIM'' e coloque o número do processo SEI que foi gerado no envio da documentação anterior (consta no comprovante de envio)
e prossiga:

18/09/2025, 18:45 SEI/MC - 17271934 - Anexo

https://sei.cidadania.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=19008531&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110002180&infra_has… 22/29



25. Nos casos que não acompanhar documentação, pule para o item 26.4 deste Passo a Passo.

26. Se o recurso acompanhar documentos comprobatórios, siga para o campo ''Documentos Complementares''. 

26.1. As entidades deverão inserir documento por documento preenchendo todos os campos, ''Descrição do Documento'', Clicar no ícone de clips:
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26.2.  Clique em ''Arquivo'', anexe o documento, e depois clique em ''Importar'':
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26.3. Após inserir o documento, clique em ''Adicionar dados na tabela'':
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26.4. Após a inserção da documentação comprobatória, no campo ''Informações Complementares'', deixe em branco. Não há necessidade de resposta do mesmo. Clique
em ''Prosseguir para o Passo 3":
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27. Neste momento, revise todos os documentos inseridos, e após a revisão, clique em ''Enviar solicitação e baixar o recibo'' e finalize a solicitação:

18/09/2025, 18:45 SEI/MC - 17271934 - Anexo

https://sei.cidadania.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=19008531&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110002180&infra_has… 27/29



28. Finalizada a solicitação, você pode acompanhar o andamento por meio de:

a) e-mails automáticos do sistema;

b) diretamente na plataforma, em “Minhas solicitações”.

29. Sugerimos, ainda, a leitura do Passo a Passo elaborado pelo Protocolo deste Ministério, por se tratar de material mais completo e abrangente, acessível
em: https://www.gov.br/mds/pt-br/servicos/protocolo-digital/protocolo_digital_mds_2024.pdf.

 

Documento assinado eletronicamente por Danielle Andrade de Oliveira, Coordenador(a)-Geral, em 04/08/2025, às 17:53, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no
§ 3º do art. 4º do Decreto nº 10.543, de 13 de novembro de 2020 da Presidência da República. .
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Documento assinado eletronicamente por Sâmio Falcão Mendes, Diretor(a), em 04/09/2025, às 17:14, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no § 3º do art. 4º do
Decreto nº 10.543, de 13 de novembro de 2020 da Presidência da República. .

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.cidadania.gov.br/sei-autenticacao , informando o código verificador 17271934 e o código CRC 8D5D1AF9.

Referência: Processo nº 71000.075459/2025-71 SEI nº 17271934
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