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1 Cadastro no Sistema de Processo Eletrônico (SPE)
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Na página principal, clique em Administração > Sistemas de Processo Eletrônico.

Clique em cadastrar

Cadastrar:
Nesta funcionalidade se cadastra o Sistema de Processo Eletrônico (SPE), os
usuários devem seguir alguns padrões no preenchimento:

Nome do Sistema: Use o formato Sigla do Órgão - Sigla do Sistema (Ex: MGI -
SEI)
Descrição: Nome por extenso do órgão
Ao escolher um órgão que não pertence ao Poder Executivo Federal, os
seguintes campos devem ser preenchidos de maneira adequada:

Esfera
Poder
Natureza Jurídica

Público-alvo: Marque Sim apenas se o órgão pertencer à Administração Direta,
Autárquica ou Fundacional do Poder Executivo Federal
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2 Solicitação de Acesso Tramita GOV.BR

Na página principal, clique em Solicitar Acesso ao Tramita GOV.BR.

Informações Necessárias:

Informe se o órgão é Executivo Federal: selecione NÃO
Nome da Prefeitura, Sigla, UF, CNPJ, Endereço, CEP
Selecione o Sistema de Governo (SEI)
Informe o Gestor Tecnológico: Prodemge

Dados do Gestor de Protocolo:
Nome completo
E-mail pessoal e e-mail da unidade
Telefone fixo e celular
Upload do documento de identificação (RG e CPF)

Clique em Solicitar.
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Ao localizar a prefeitura, clique na situação “Analisar”

3 Gerenciamento e Validação do Acesso

Clique em administração > Gerenciar Acesso ao Tramita.GOV.BR

Filtrar a prefeitura com as opções de informações abaixo:

Estando tudo correto, selecione "Solicitação válida"
Selecionar o Repositório da Estrutura (Poder Executivo Municipal de Minas
Gerais – PEMMG)
Salvar.
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Cadastrar: 
1. O nome do sistema composto da sigla do órgão – sigla do sistema. Exemplo:

TEO/PEMMG – SEI
2.  A descrição é o nome por extenso da prefeitura
3.  Sistema (SEI) – Gestor Tecnoógico ( Prodemge)
4.  Selecionar o órgão responsável (Poder Executivo do Estado de Minas Gerais –

PEMMG)

Esfera (Municipal)
Poder (Executivo)
Natureza Jurídica (Administração Direta)
Público Alvo (Não).
O campo Público-alvo é marcado com sim quando o órgão responsável pelo
Sistema Processo Eletrônico pertence a Administração Direta, Autárquica e
Fundacional do Poder Executivo Federal.

   5. Salvar.



Para mapear as unidades, na tela inicial clique em Protocolo > Gestão do
Tramita.GOV.BR. Selecione a unidade que deseja mapear e clique em Hierarquia.

Após clicar em Hierarquia selecione a unidade desejada e clique em Adicionar
unidade filha.

Preencha os campos conforme as especificações.

4 Mapeamento de unidades Tramita gov.br
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Clique na seta para selecionar a área desejada e copie o conteúdo selecionado.
Certifique-se de que as três caixas estejam marcadas como 'Enviar e Receber'
antes de continuar.

Na plataforma do SEI!MG cole oque você copiou, clique em pesquisar e depois em
salvar.

Clique para voltar para a tabela anterior e clique em Sistemas.

Clique em Unidades administrativas
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