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1. Introducéao

O Protocolo Web e o Aplicativo Protocolo MG sdo um sistema desenvolvido para o
cadastro e tramitacdo de documentos fisicos e objetos pelo Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEI'MG, além de permitirem ao usuario o acompanhamento das
alteracoes e procedimentos dos processos. Esta plataforma indica em qual processo
SEI o documento esta, e tem como um dos objetivos a substituicdo do SIGED -exceto
pela funcionalidade de pesquisa de documentos- sendo utilizado para a tramitacao
de objetos e processos fisicos que ainda ndo podem ser tramitados em meio

eletrénico.
2.0 Remetente

1. E importante lembrar que o processo comeca pelo SEIl, neste a unidade

remetente cria um processo pertinente ao assunto. Apoés isso, deve-se clicar

em “Incluir um Documento” e selecionar o tipo de documento como “Etiqueta
SEI".
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Gerar Documento
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Anulagao (0000047) [TesTe Escolha o Tipo do Documento: -]

Q_ Consultar Andamento Etiqueta SEI
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2. Neste momento a Etiqueta SEI ira gerar automaticamente o numero do

processo e possui cédigo de barras, como o exemplificado a seguir:
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9999.01.0005423/2020-20

3. Tendo passado por essas etapas € preciso assinar o documento “Etiqueta SE/I”
digitalmente.

4. Se o processo for para a unidade de outra entidade € necessario criar o tipo
de documento “Guia De Tramitacdo- Documentos Fisicos e Objetos

Atencao!

A necessidade de criar a “Guia de Tramitagao” existira apenas se o processo

for entregue pelo Protocolo/Malote.

3.Acesso Web e instalacéo/ Destinatario

1.1 O Protocolo Web esta disponivel para acesso através de um navegador web,
pelo link: https://protocolo.mg.gov.br/aabm-frontend/
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PROTOCOLO MG LOGIN

Versao: 1.1.9 P2 prodemge

1.2 Ja ainstalacao do App Protocolo pode ser feita apenas mediante o uso de um
aparelho Android, para isso, basta acessar a Play Store e pesquisar “App
Protocolo”, apés isso clicar em instalar:

E valido lembrar que somente a unidade destinataria (aquela que recebe o
processo fisico) ira utilizar o “Protocolo MG”, e que 0 acesso a este é feito usando
as mesmas informacdes de acesso ao SEI'MG.

2. Para prosseguir, deve-se selecionar a opgao “Entregar/Receber”:
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PROTOCOLO MG ® Sair

COLETAR

ENTREGAR/RECEBER

Versdo: 1.19 p2prodemge

Dica: a unidade receptora nunca utilizara o campo “COLETAR”

3. ApOs isso, deve-se preencher a sua unidade (destino) e também o namero de
processo que foi criado pela remetente. Ao “Registrar” o processo sera enviado a
seu destino, e de maneira automatica sera concluido em sua unidade.

=
PROTOCOLO MG L Osar
E Entregar/Receber Objeto ~
([DEntregar/Receber em Lote
Unidade:
— Q
Numero do processa:
—
REGISTRAR
Versao: 1.1.9 ’: mmge

4. O procedimento sera registrado em “Consultar Andamento” do processo, como
exemplificado a seguir, o procedimento estara registrado.
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G Histérico do Processo 21.0.000000007-5

B oficie

B Oficio 0000024 esTE
Anulagao (0000047) TEsTE Ver historico resumido  Ver histérico total

Q, Consultar Andamento

Atwalizar Andamento

Lista de Andamentos (6 registros):

12109/2023 15:33 danymara10 Registro de documento extero piblic 0000047 (Anulagao)
06/00/2023 10:02 TESTE teste Gerado documento piiblico 0000024 (Oficio)
05/00/2023 23:51 TESTE danymara10 Gerado documento piiblico 0000020 (Oficio)
01/09/2023 13:43

danymara10
01/09/2023 13:40 TESTE danymarai0 Processo atribuido para teste
2710/2021 10:59

Removida atribuigao do processo

Usuarie_Peicionamento Processo pablico gerado

5. O aplicativo possui um leitor de codigo de barras, este podera também ser usado
para o recebimento (Em vez de inserir manualmente o nimero do processo, essa
funcionalidade possibilita a leitura do cédigo de barras encontrado na etiqueta ou na
guia de tramitacdo do processo fisico recebido.)
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6. Além do leitor incorporado ao aplicativo, € possivel e Util empregar um leitor de
codigo de barras conectado ao computador, 0 que € especialmente préatico quando
h& uma grande quantidade de processos fisicos recebidos em lote.

7. Se a unidade destinataria precisar receber multiplos processos, ela tem a op¢éo
de utilizar a funcionalidade "Entregar/Receber em Lote™:

PROTOCOLO MG O sair

E Entregar/Receber Objeto -~
Lﬂ Entregar/Receber em Lote ]

Unidade:

Numero do processo:

by

REGISTRAR

Dica: Clique no “+” para adicionar outro processo

Segue o procedimento para tramite de documentos fisicos nos setores de
Protocolo:

Se 0 seu orgao/entidade possui um setor de protocolo e deseja conhecer o fluxo
de trabalho do Protocolo Central da Cidade Administrativa, que ja utiliza o SEl e 0
APP Protocolo, basta entrar em contato através do seguinte e-mail:
cscfacilities@planejamento.mg.gov.br.br

Para quaisquer outras duvidas ou esclarecimentos, vocé pode entrar em contato
através do e-mail: atendimentosei@planejamento.mg.gov.br.
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