AGE | MPES

Assessoria de Gestlio Estrabégica MINISTERIO PUBLICO
do Estado do Espfrito Santo

MANUAL

REALIZAR PROTOCOLO, CONSULTAR E ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DO MPT

1. Acessar https://protocoloadministrativo.mpt.mp.br/login

OBS: nédo utilizar para protocolo de dentincias trabalhistas de carater individual nem para consulta ou
apresentacdo de documentos relacionados a Carta Precatéoria do Ministério Publico, Inquérito Civil,
Noticia de Fato, Procedimento de Acompanhamento de Arbitragem, Procedimento de
Acompanhamento Judicial, Procedimento de Acompanhamento de Mediacao, Procedimento de
Acompanhamento Promocional ou Procedimento Preparatorio.

2. Acessar o sistema por meio do icone abaixo, sendo necessario fazé-lo por meio do login no
sistema "gov.br”, nivel prata ou ouro.

ACESSO AO SISTEMA

& Entrar com o gov.br

ACESSO MPT

v Clique aqui

3. Preencher os campos de informagdes complementares, utilizando telefone e endereco da sua
unidade de trabalho, conforme descrito abaixo e, ao final clicar em “Efetivar meu cadastro”.



o DADOS OBTIDOS DO GOV.BR
Atengdo: qualquer alteragBo nas informagSes abaixo deve ser feita na plataforma Gov.br

Nome
Nome social
CPF

E-mail

Celular

_J INFORMACOES COMPLEMENTARES

Por favor, complete seu cadastro com os dados abaixo

| Informe o nGmero do telefone fixo

Telefone fixo

I Endereco preferencial para comunicacSes/notificacBes
Endereco *
Numero *
Complemento
Bairro *
CEP*
UF * v
Cidade * v

Endereco alternativo (1) para comunicagSes/notificactes
Endereco
Numero
Complemento
Bairro
CEP

UF v
Cidade v

Endereqo alternativo (2) para comunicacdes/notificacSes
Endereco
Numero
Complemento
Bairro
CEP

UF v
Cidade v

Vock € uma pessoal real?

Por favor, antes de salvar os dados, informe os 5 caracteres presentes na figura abaixo.
Dessa forma, asseguramos que nossos servigos nao estdo sendo acessados de maneira indevida

camgpo obrigatério



4. Ao acessar o sistema ap6s o cadastro, sera disponibilizada essa pagina, onde poderao ser
consultados protocolos existentes, peticionar em autos em andamento ou realizar protocolo inicial

«|v ) MPTDIGITAL Ao POBS 06 S
: Protocolo Administrativo Eletrénico o (000000.0000.00.000/0) Usuério conectado: LARISSA SIMOES CUNHA
® (00.00.0000.0000000/0000-00) N Perfil: Comum
[ consuitar JREEEC

Meus protocolos Protocolo Inicial  Perguntas Fi

Peti¢des protocolizadas, pedidos de autorizagdo e acompanhamento de protocolos iniciais
Se vocé nao tem um processo, utilize a fungao 'Protocolo Inicial'. Se vocé ja tem um processo, identifique-o na barra superior.

g
l & é L Nenhuma peticdo foi protocolizada e nenhum pedido
de acesso aos dados de um procedimento foi solicitado,

5. Ao clicar em "Protocolo Inicial”, selecionar a unidade do MPT pertinente e clique em "Prosseguir”.

M PT Ministério Publico do Trabalho
Protocolo Administrativo €letrénico

Informe a unidade destino do protocolo:

Unidade-Macro:

PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 172 REGIAO - ES v

Subunidade:

PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 172 REGIAO - ES (SEDE/Vitdria) v

PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO DA 172 REGIAO - ES (SEDE/Vitéria)
PROCURADORIA DO TRABALHO NO MUNICIPIO DE Cachoeiro de Itapemirim » Prosseguir

PROCURADORIA DO TRABALHO NO MUNICIPIO DE S3o Mateus
PROCURADORIA DO TRABALHO NO MUNICIPIO DE Colatina

"non

6. Preencha os dados a seguir, trocando a opc¢ao de "*Protocolo” "Em nome proprio” por "Em nome
de terceiro” e substituindo o “*Tipo de pessoa” de “Fisica” para “Juridica” e inserindo os demais
dados da sua unidade do MPES.



1° Passo

Requerente(s)

1° Passo - Dados do(s) Requerente(s)

* Protocolo:

* Responsavel:

* Tipo de pessoa:
* CNPJ:

* Razao social:
Nome fantasia:
* Endereco:

* NUmero:
Complemento:
* Bairro:

*UE:

* Cidade:
*CEP:

* DDD:

* Telefone:

* E-mail:

Em seguida, preencha o conteudo do requerimento, informe se se trata de informacdes sigilosas e

clique em "Prosseguir”:

* campos obrigatérios

» Prosseguir

Em nome de terceiro v
Juridica v

02.304.470/0001-74

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RUA PROCURADOR ANTONIO BENEDICTO AMANCIO PEREIRA

121

SANTA HELENA

ES v

Vitoria b

29.055-036

27

3194-4500

protocolompes@mpes.mp.br

== Remover requerente

+ Acrescentar requerente

» Prosseguir




* campos obrigatérios

2° Passo

Requerimento

2° Passo - Requerimento Administrativo

« Voltar » Prosseguir

* Contetdo do Requerimento:
Digite aqui 0 motivo do encaminhamento das documentagoes ao MPT.
(Se seu requerimento estiver digitalizado, informe abaixo e, no préximo passo, introduza o anexo)

* O requerimento envolve informacdes sigilosas (sobre pessoas ou fatos)?:
Nao v

Este requerimento dara origem a um expediente administrativo com tramitacao eletronica.
A partir da autuacao, utilize o servico de Protocolo Administrativo Eletrdnico.
Vocé deverd informar, como referéncia, o nimero do Processo obtido ao final deste Protocolo Inicial.

« Voltar » Prosseguir

Caso haja arquivos a serem anexados, siga as instrugdes do sistema contidas na pagina, clique em
“Adicionar Arquivo” e sera aberto um campo para que seja informada descri¢do (nome) do arquivo,
se é ou ndo de carater sigiloso quando clicar em “Escolher arquivo”, faca a sele¢do desejada e clique
em "Enviar”. Repita a operagdo quantas vezes forem necessarias para inserir todos os arquivos
desejados.



3° Passo

Quer enviar documentos?

3° Passo - Anexos/Documentos (quer enviar documentos?) -

« Voltar

SE DESEJAR ENVIAR DOCUMENTOS, SIGA ESTAS ORIENTACOES:

Arquivos de DOCUMENTOS em geral, que contenham TEXTOS, ainda que com IMAGENS: deve-se enviar em formato PDF
pesquisavel - o formato pesquisavel pode ser facilmente obtido com o uso da ferramenta "OCR" (comumente associada aos
aplicativos de digitalizacdo do scanner), que deve ser configurada para leitura em lingua portuguesa; paginas em TAMANHO A4 (210
mm x 297 mm), orientacdo RETRATO, em preto e branco e resolu¢do minima de 150 DPI e maxima de 300 DPI. Ha uma série de
aplicativos gratuitos que dividem documentos em formato PDF que n3o atendam ao requisito de 4.0MB, a exemplo do PDF SAM
(http://www.pdfsam.org/). TAMANHO MAXIMO, PARA CADA ARQUIVO: 4.0MB

Arquivos de IMAGEM (fotografias): deve-se enviar em formato JPG ou PNG. TAMANHO MAXIMO, PARA CADA ARQUIVO: 4.0MB

Aos credenciados do Plan-Assiste, é possivel a anexag3o de arquivos no formato XML. TAMANHO MAXIMO, PARA CADA ARQUIVO:
4.0MB

o Protocolo, por ora, SEM ANEXOS.

Descricao * : utilizados 0 caracteres do tamanho maximo de 100 2 Enviar

Sigilo*: Selecione uma opgao. v @ Cancelar

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Este requerimento dara origem a um expediente administrativo com tramitacao eletronica.
A partir da autuacao, utilize o servico de Protocolo Administrativo Eletrdnico.
Vocé devera informar, como referéncia, o nimero do Processo obtido ao final deste Protocolo Inicial.

4 Voltar

+ Confirmar informagdes e Finalizar
Versao: 1.0

9. Por fim, apos revisao”, clique em "Confirmar Informacdes e Finalizar”. Essa acdo ira gerar um
numero de auto, que devera ser utilizado para consultas, acompanhamento ou se for necessaria a

inclusao de novos documentos.



