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Servicos digitais
pedidos e representacao
!

8 temas para entender

e participar com consciéncia

Protocolos, documentos assinados e ajuda sem compartilhar a prépria conta

ORGANIZACAO
Régys Borges da Silveira 12 EDIGAO - 2026



SERVIGOS PUBLICOS DIGITAIS: PEDIDOS, ASSINATURAS E REPRESENTAGAO

Antes de comecar

Entrar numa conta, assinar um documento e representar outra pessoa sao atos
diferentes. Este volume acompanha um pedido digital do inicio ao retorno e explica
bases das Leis n® 13.460/2017, n°® 14.063/2020 e n° 14.129/2021. Complementa as
cartilhas de seguranca digital, sem repetir configuracao de aparelhos ou senhas.

O que voceé vai encontrar

01 Encontre a ficha do servico antes de iniciar o pedido

02 Entrar na conta ndo é assinar nem obter deferimento

03 Protocolo permite acompanhar o pedido

04 Assinaturas eletrOnicas tém niveis e requisitos

05 Confira o arquivo assinado, ndo apenas sua aparéncia

06 Representar alguém nao exige usar a senha dessa pessoa
07 Reveja autorizagdes e acompanhe seu uso

08 Dificuldade digital precisa de um caminho de atendimento

Os exemplos sem indicacdo de um caso real sdo situacdes didaticas. As explicagdes resumem regras e praticas;
nao substituem a consulta a fonte ou orientagdo para um caso pessoal.
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O" Encontre a ficha do servico antes de
iniciar o pedido

A Carta de Servicos ajuda a conferir requisitos, etapas e atendimento.

Servico O que quero solicitar?
Orgiao Quem é responsavel?
Requisitos O que preciso apresentar?

Base legal: A Lei n® 13.460/2017, art. 7°, prevé Carta de Servicos com informagdes sobre requisitos,
etapas, prazo previsto e canais de atendimento. Use a pagina do 6rgao responsavel para localizar o
servico. Uma busca ou anuncio ndo comprova que um intermediario integra o atendimento publico.

Antes de enviar documentos, confira destinatario, custo informado e resultado esperado. Separe
solicitar um servigo de pedir informacao ou registrar reclamagdo. Como preparacao editorial, anote
o nome da tarefa e os documentos exigidos, sem presumir que uma conta gov.br concede
automaticamente o direito pretendido.

Exemplo hipotético: Uma pessoa identifica o 6rgao e a ficha de emissao, em vez de pagar um
anuncio que promete “liberar o direito”.

Comece pelo servico e seus requisitos oficiais.

Acessar a fonte [1]: Usuarios de servicos publicos — art. 7°
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2 Entrar na conta nao é assinar nem
obter deferimento

Identificacdo, assinatura e analise do pedido tém finalidades distintas.

Autenticacao Quem acessa?
Assinatura Qual documento foi assinado?
Decisao O pedido foi analisado?

Base legal: A Lei n® 14.063/2020 distingue autenticagao e assinatura eletronica. Identificar quem usa
o sistema nao significa assinar todos os documentos ou ter um pedido aprovado. O servi¢o pode
exigir etapa adicional de assinatura, documento ou analise.

Leia a mensagem de cada etapa. Diferencie cadastro concluido, rascunho salvo, pedido enviado e
decisdo recebida. Ndo use a existéncia de um acesso como prova de conclusao. Se a tela ndo deixa
claro o resultado, consulte a ficha e o suporte oficial.

Exemplo hipotético: Depois de entrar com sua conta, Vera percebe que o formulario ainda esta
em rascunho e procura a etapa de envio.

Confira o que foi efetivamente concluido.

Acessar a fonte [2]: Assinaturas eletronicas — arts. 3° a 5° « Acessar a fonte [1]: Usuarios de servicos publicos — art.

7°,§2°
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3 Protocolo permite acompanhar o
pedido

Guardar um protocolo ndo é o mesmo que receber uma decisao favoravel.

Comprovante O que foi enviado?
Pendéncia Existe complementacao?
Retorno Onde acompanhar a decisdo?

Base legal: A Lei n°® 14.129/2021 inclui transparéncia, monitoramento e acesso a informagdes de
servicos digitais em seu ambito de aplicacdo. A Lei n°® 13.460/2017 exige informagdo sobre etapas e
atendimento. O protocolo deve ser relacionado ao pedido que foi efetivamente transmitido.

Como rotina editorial, guarde o comprovante com data, érgdo, nimero e documentos enviados.
Confira se existe exigéncia de complementacao e qual canal comunica a decisdao. Nao presuma que
abrir uma tela ou anexar um arquivo sem envio suspendeu prazo ou concluiu o ato.

Exemplo hipotético: Uma pessoa salva o comprovante de envio e acompanha uma solicitagcdo de
documento adicional no canal indicado.
Relacione protocolo, pedido e proximo acompanhamento.

Acessar a fonte [3]: Governo Digital — arts. 2°, 3° e 20 « Acessar a fonte [1]: Usuarios de servicos publicos — art. 7°, §8§
2° e 3°
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4 Assinaturas eletronicas tém niveis e
requisitos

A assinatura aceita depende do ato e da regra aplicavel.

Ato Qual documento?
Regra Qual nivel é exigido?
Ferramenta Atende a exigéncia?

Base legal: A Lei n® 14.063/2020 classifica assinaturas eletronicas em simples, avangada e qualificada
e disciplina sua aceitacdo em interacdes com entes publicos. O nivel exigido depende do ato e das
normas pertinentes. Nao use a classificagdo como promessa de aceitacao em qualquer documento,
processo ou contrato.

No servigo oficial de assinatura gov.br, a pagina consultada exige conta prata ou ouro. Confira a
exigéncia do destinatario antes de assinar. A imagem de uma assinatura manuscrita e o nome
digitado ndo devem ser presumidos equivalentes a todos os mecanismos previstos em lei.

Exemplo hipotético: Um érgdo exige um nivel especifico. O usuario confere a regra do documento
antes de escolher a ferramenta de assinatura.

Confira ato, nivel exigido e ferramenta apropriada.

Acessar a fonte [2]: Assinaturas eletronicas — arts. 2°, 4° e 5° « Acessar a fonte [6]: Assinador gov.br — Quem pode
utilizar este servico; conta prata ou ouro
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5 Confira o arquivo assinado, nao
apenas sua aparencia

A verificagdo deve usar o arquivo eletrénico preservado.

Arquivo E 0 documento eletrénico?
Assinatura O verificador a reconhece?
Conteudo Qual ato estd sendo declarado?

O Instituto Nacional de Tecnologia da Informagdo mantém o servico VALIDAR para conferir
assinaturas eletronicas reconhecidas pelo sistema. A Lei n° 14.063/2020 relaciona assinatura
avancada a autoria e integridade. A imagem exibida num papel ndo basta para examinar esses
elementos do arquivo.

Preserve o documento eletronico recebido e consulte as instrucdes do verificador oficial. Ler uma
assinatura como valida nao significa que todo conteddo do documento seja verdadeiro ou que o
signatario tenha todos os poderes necessarios. Confira também identidade, contexto e finalidade do
ato.

Exemplo hipotético: Lucia recebe um documento assinado e confere o arquivo no servico oficial,
sem considerar a marca visual uma prova suficiente.

Verifique assinatura e contetido como perguntas diferentes.

Acessar a fonte [4]: VALIDAR — descricdo e instrucdes do servico * Acessar a fonte [2]: Assinaturas eletronicas — art.
4° 1l elll
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6 Representar alguém nao exige usar
a senha dessa pessoa

A procuragao gov.br atende servicos integrados e autorizados.

Representado Quem autoriza?
Procurador Quem atuara?
Escopo Quais servigos e periodo?

A Procuracao eletrénica gov.br permite representagdo nos sistemas que aceitam esse recurso, pelos
servicos e periodo autorizados. A pagina oficial informa conta prata ou ouro para os envolvidos e
verificagdo em duas etapas para o procurador. A proposta precisa da aprovagao do representado
para produzir o acesso previsto.

Confira as regras e a lista do sistema antes de criar a autorizacao. O recurso nao vale para todo
servico nem como documento impresso. Cada pessoa utiliza sua propria conta; nao trate parentesco
ou ajuda com o computador como representagdo universal.

Exemplo hipotético: Uma filha verifica se o servico aceita procuragdo e usa sua propria conta apos
a autorizagdo, sem entrar como se fosse o pai.

Use a representacao admitida pelo servico, com poderes delimitados.

Acessar a fonte [5]: Procuracdo gov.br — O que é; Quem pode utilizar; aprovacéo e servicos autorizados
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7 Reveja autorizacoes e acompanhe
Seu uso

Uma autorizacdo ativa exige acompanhamento e pode precisar ser revogada.

Escopo O que continua autorizado?
Historico Quais acessos aparecem?
Revogacao Ainda preciso manter?

O suporte gov.br informa consulta ao histérico de uso e cancelamento ou revogacao da procuracao
eletronica. Também esclarece que nao ha notificagdo automatica de cada utilizacdo. Nao presuma
que siléncio de notificagdes significa auséncia de acesso.

Como rotina de acompanhamento, confira servi¢os autorizados, prazo e necessidade atual. Se
houver duvida ou suspeita, use os canais oficiais e as op¢des de cancelamento descritas na fonte.
Uma nova procuracao pode afetar outras ja existentes para 0 mesmo servigo; leia os avisos antes de
confirmar.

Exemplo hipotético: Apds terminar a ajuda necessaria, uma pessoa confere o historico e revoga a
autorizagao que nao precisa manter.

Confira poderes, uso e necessidade de manter a autorizacao.

Acessar a fonte [5]: Procuracdo gov.br — cancelamento; histérico; notificacdes; nova procuracdo e revogacao das
anteriores
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()& Dificuldade digital precisa de um
caminho de atendimento

A legislacao ndo permite presumir que toda necessidade se resolva por aplicativo.

Barreira Conta, acesso ou requisito?
Responsavel Suporte ou 6rgéo do servico?
Alternativa Como obter atendimento?

Base legal: A Lei n°® 14.129/2021 preserva atendimento presencial nos termos de seus arts. 3°, XVI, e
14. Seu alcance deve ser lido com o art. 2°: estados e municipios tém condigdes prdprias de adocao.
A ficha do servico informa canais para dificuldade, acessibilidade e acompanhamento.

Peca alternativa de atendimento quando nao conseguir concluir o procedimento. Use o suporte
para questdes de conta e o érgao responsavel para requisitos e decisao do servigo. Se houver
negativa ou falta de informacao, registre pedido e procure ouvidoria conforme a Lei n°® 13.460/2017.
Nao compartilhe senhas como solucao para a barreira.

Exemplo hipotético: Sem conseguir concluir o envio, uma pessoa consulta o canal de atendimento
e pede orientagdo sobre alternativa acessivel.

Identifique a barreira e procure o canal responsavel por resolvé-la.

Acessar a fonte [3]: Governo Digital — arts. 2°, 3°, XVI, e 14 « Acessar a fonte [1]: Usuarios de servicos publicos — arts.
5o 7° e 9°
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Sobre esta cartilha

Para conferir antes de compartilhar

/I QUEM ESTA ENVOLVIDO?

Identifique as pessoas, instituicdes e responsabilidades de cada situagdo. Um exemplo nao
descreve todos os integrantes de um grupo nem permite generalizar uma conduta.

2 QUE TIPO DE REGISTRO E ESSE?

Uma lei estabelece regras; uma pesquisa apresenta resultados e limites; uma noticia relata
um acontecimento. Exemplos hipotéticos ajudam a explicar uma ideia, mas nao
comprovam fatos reais.

3 QUAL E A AVALIACAO?

Diferencie o que a fonte documenta da explicacdo ou recomendacao desta cartilha.
Confira o contexto, a data e os limites do documento antes de tirar conclusdes ou
compartilhar.

Sobre a pesquisa e as interpretacoes

Esta cartilha é um material educativo baseado em pesquisa documental e fontes identificadas.
ExplicagOes e orientacdes de leitura ndo substituem os documentos citados nem uma analise de cada
caso. O objetivo é ajudar o leitor a conferir informacdes e participar com consciéncia.

O que esta selecao permite concluir

Guia de procedimentos e verificacdo, sem acesso a conta do leitor ou garantia de concessao de
servigo. Recursos gov.br dependem de integracao e requisitos; ndo abrangem automaticamente
estados, municipios ou todo érgdo. Assinatura e procuracao ndo substituem qualquer formalidade
legal. Fontes consultadas em 20/10/2026. Regras e servicos podem mudar; confirme o atendimento
na sua localidade. Exemplos ficticios.

Recorte editorial: 20 de outubro de 2026. Normas, servicos e conhecimentos podem mudar. Confira a fonte
indicada antes de aplicar uma orientacao.

Organizacao: Régys Borges da Silveira
12 edicdo - Revisao editorial: 20 de outubro de 2026.

Producdo com apoio de inteligéncia artificial (IA). llustragdes geradas por IA, sem valor documental. Edi¢do distribuida em
formato digital; consulte as fontes pelos links do texto e das referéncias.

Distribuicdo gratuita, sem cadastro. Materiais de terceiros mantém suas condicdes de uso.

Conheca os demais volumes da colecdo
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CONTINUE A EXPLORAR

A leitura continua

Conheca os livros de Régys Borges da Silveira e
encontre sua proxima leitura.

Explore os livros —

livros.regys.com.br

Lendo no papel?

Aponte a camera do celular para o QR code. No PDF,
toque no botdo ou no endereco acima.

Este convite registra apenas a cartilha de origem e uma contagem agregada de acessos, sem identificar vocé.
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