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Apresentacao

O Tramita GOV.BR (antes conhecido como Barramento de Servicos do PEN) tem
como finalidade a tramitacdo de processos administrativos eletrdnicos e
documentos avulsos em formato digital. Essa plataforma atua como um elo de
ligacdo entre os variados Sistemas de Processo Administrativo Eletrénico (SPE)
existentes, (neste manual trataremos a respeito do SEIIMG, proporcionando
aprimoramentos em termos de seguranca, integridade, eficiéncia e reducdo de
custos no setor publico. A implementacdo dessa plataforma resulta em um impacto
significativo em relacdo a agilidade e a capacidade de abrangéncia da Administracao
Publica, pois o Tramita GOV.BR viabiliza a interoperabilidade entre uma ampla gama
de sistemas utilizados pelos 6rgaos e entidades governamentais.

O Tramita GOV.BR e o SEI'MG

Os 6rgdos ou entidades que fazem uso do SEI devem proceder com a instala¢dao do
modulo de integracdo deste sistema com o Tramita GOV.BR, uma vez que a conexado
com o Tramita GOV.BR ndo esteja incorporada por padrdo. O moédulo mencionado
encontra-se disponivel para instalacao no seguinte endereco:
https://github.com/supergovbr/mod-sei-pen.

As instru¢des fornecidas para a instalagdo do Mdédulo podem ser encontradas em:
https://github.com/spbgovbr/mod-sei -pen/blob/master/docs/INSTALL.md.

Os Requisitos

/Y. Se atente s seguintes exigéncias! /!

e E necessario que a unidade e seu usudrio estejam configurados antecipadamente

pela equipe de Gestdao do SEI! para possibilitar o acesso a plataforma Tramita

Gov.br;
e Os campos “Especificacdo” e “Interessados” devem sempre estar devidamente

preenchidos; e
e O processo deve estar aberto apenas em sua unidade.



https://github.com/supergovbr/mod-sei-pen
https://github.com/spbgovbr/mod-sei-pen/blob/master/docs/INSTALL.md

Enviando o Processo

Para enviar um processo para outro 6rgdo, o usuario habilitado com perfil “Envio
externo”, logado a partir de uma das unidades protocolizadoras, devera seguir os
seguintes passos:

Deve-se abrir o processo que sera enviado ao 6rgao externo, isso a partir da tela de
“Controle de Processos”™

Controle de Processos

» i )T xé@FQSOQ

Visualizagéo detalhada Wer processos atribuides a mim er por marcaderes Vier por tipo de processo

2 registros: 78 registros:

Gerados
= F 23.0.000000034-5 (testel) 1500.01.0000019/2024-08

& 2 23.0.000000024-8 (tastat) 1500.01.0000018/2024-38
1500.01.0000017/2024-63

Clique no icone Consultar/Alterar Processo 2‘¢ para conferir se 0os campos
Especificacdo e Interessados estao preenchidos. Caso nao estejam, € necessario

",

preencher corretamente os campos e clicar na op¢ado “Salvar”:

terar Processo

Tipo do Processo:
Q, Consultar Andamento Licitagae

pecificacan:
teste tramita

Classificagio por Assuntos:

03.04.01.03 - Licitagao

Interessados:

teste_rd (teste_rd)
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Observar se todos os documentos internos gerados estao assinados, caso contrario,
a assinatura é necessaria (mesmo quando se tratar de documento do tipo Minuta):

=3123.0.000000034-5 [RRN I

W Oficio 0000127 Aecissiscore| #3
- [§ Oficio 0000967 scissiscore #%

Averiguar se 0 processo nao esta aberto em outras unidades. Caso esteja, solicitar as
demais unidades que realizem a conclusdo do processo (clicando no botao “Concluir
Processo”).

=T

e ShRoiInERERORYH 2Nk
B Oficic 0000067 secssiscons S m, F ‘°=E a

Q, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuide para teste1).

Verificar a existéncia de documentos externos, se houver, devem possuir tamanho
inferior a 50MB. Para averiguacdo, clicar sobre o documento externo e em seguida
clicar na op¢ao ﬁ “Consultar/Alterar Documento Externo”:

Observagbes desta unidade;

Nivel de Acesso

Sigilase Raestrita (@) Poblico

Ansxar Amuiva,,
Lista de Anexos (1 registra):

Nome Temanho Ususrio Unidade Acbes

Inserir um pouguinhe de texta (4).png 16/01/2024 11:40:45 37206 Kb testel TESTE i I'.I
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E recomendado a inclusdo de documento do tipo “Oficio” para registrar o

encaminhamento do processo, para que se facilite a tramitacdo da peca no 6rgao de
destino:

= 23.0.000000034.5 () M £ o > —
W Oficio 0000127 ascssiscore #4 \j k@ - i Q » a ﬁ & por . [ ] »® |
B Oficio 0000967 nscesiscors S
B9 Tests (0001889) teste
[ *J Oficic 0001800 EESE

Q, Consultar Andamento B2 cot
Rza do teste - Baimro Praia de Belas - CEPMI&JO) Belo Horizonite - MG - www.trfid jus.br

OFICIO - 0001890 - TESTE

Belo Horizonte, 16 de janeiro de 2024.
Prezado
Sr. Destnatario
Cargo
Origem destinatario
Endereco destinatirio
Baimo destinatirio
Cidade destinatirio-uf destinatario

Timo. destinatirio

O processo estd sendo encaminhado para a unidade (...)

Clique no icone Envio Externo de Processo Eﬂ para selecionar o 6rgao de envio:

Envio Externo de Processo

Enviar || Cancalar

Protocaolo:
23.0.000000119-8

Repositdrio de Estruturas Organizacionais:
Test

Unidade:

Digite o noma/sigla da unidade @ pressione ENTER para iniciar a p ” Consultar | .2

Obs: o sistema disponibilizard o icone para apenas se o

processo estiver aberto exclusivamente em sua
unidade.

I Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para teste1).
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Em Unidade, digitar o nome do 6rgdo para envio e clicar em Consultar; e selecionar
o 6rgao desejado e clicar em Enviar.

Envio Externo de Processo

Cancelar

Protocolo:
1500.01,0000007/2024-42

Repositorio de Estruturas Organizacionais:
Test

Unidade:

Digite & nomedsigla da unidade o prossicne ENTER para iniciar a pe || Consultar | .25

Unidade nio Encontrada.

A busca por orgdos/unidades externas pode ser feita também das seguintes
maneiras:
e Digitando o numero da unidade protocolizadora/receptora de destino e clicando
em Consultar;
e Teclando no icone “Consultar” organograma;
Nesse caso, sera aberta uma nova tela para busca dos érgaos/unidades de acordo
com a vinculacdo na estrutura da administracao publica;
e [cones com fundo branco indicam que a unidade pode receber processos via
barramento; e
e [cones com fundo cinza indicam que a unidade ndo pode receber processos via
barramento.

Localizado o dérgao/unidade de destino, basta seleciona-lo e clicar no botdo
Selecionar e em seguida em Fechar, O érgao/unidade de destino aparecera no
campo Unidade. | seiecionar |

Conferir se o 6rgao selecionado aparece corretamente no campo Unidade e clicar no
botdo Enviar. Finalizado o envio pelo sistema, o processo é concluido automaticamente
na unidade remetente:

) Fgl - .
27 wpcssiscore. g \‘J-‘QG * = mm’,o

B Oficio 0000067 recssiscone B
a Teste (0001889) TeESTE
[ oficio 0001890 TesTE

Processo aberto somente na unidade ABC/SSISCORP.

Q, Consultar Andamento
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Depois do envio do processo para outro 6rgao, sera possivel realizar as seguintes

operac¢des em processos “bloqueados”:

Iniciar processo relacionado;

Consultar processo;

Incluir processo em acompanhamento especial;
Editar anotacdes;

Reabrir processo na unidade;

Gerar arquivo PDF do processo;

Gerar arquivo ZIP do processo;

Acessar a tela de controle de processos;
Realizar pesquisas dentro do processo; e
Consultar recibos de envio externo.

Caso o processo seja reaberto na unidade, sera possivel:

Incluir documento;

iniciar processo relacionado;

consultar processo;

incluir em acompanhamento especial;
dar ciéncia;

atualizar andamento;

atribuir processo;

duplicar processo;

relacionar processo;

incluir processo em bloco interno;
gerenciar disponibilizacao de acesso externo;
editar anotacdes;

concluir processo;

gerar arquivo PDF do processo;

gerar arquivo ZIP do processo;
gerenciar marcadores;

acessar a tela de controle de processos;
realizar pesquisa no processo; e
consultar recibos de envio externo.




Certificacdo de Recebimento do Processo no Destino

Para saber se o processo chegou corretamente no érgdo de destino, deve-se clicar
na op¢do consultar andamento > Ver historico completo, na tela do processo. Uma
mensagem indicando tramitacdo externa aparecera.

Se o Sistema ndo entregou o processo ao 6rgdo destinatario, aparecera ao lado do
numero do processo um icone amarelo com exclamacao, se isso ocorrer, deve-se, na
tela do processo, clicar na op¢do “Consultar andamento” > Ver histérico completo.
Uma mensagem similar a que aparece na mensagem abaixo deverd constar como
registro da ndo tramitacdo. Para concluir o tramite, copie a mensagem e envie-a para
a equipe de Suporte para a devida verificacao.

Verificacao de Recebimento de Processo

Os processos recebidos no SEI MG vindos de 6rgdos externos através do Tramita
serdo exibidos da mesma maneira que os processos originados de unidades
internas. Eles serdo visiveis na tela de “Controle de Processos”, sendo identificados

pela cor vermelha.

Ao identificar um processo externo na tela de controle de processos, a unidade
receptora devera:

1. Clicar sobre o numero do processo para recebé-lo;

2. Na tela do processo, clicar no icone Consultar/Alterar Processo

3. Reavaliar o Nivel de Acesso informado no processo e altera-lo, se for o caso;

4.Clicar em Salvar;

5.Enviar o processo para a unidade responsavel por dar andamento ao assunto

internamente.

Um processo recebido via barramento de outro 6rgdo, pode ser enviado a outros
orgaos externos pela mesma funcionalidade. O processo sempre fica bloqueado na
unidade de origem e desbloqueado na unidade de destino.




Producgao e contatos

A presente Cartilha foi confeccionada pela Secretaria de Planejamento e Gestao
(SEPLAG), na Subsecretaria de Transformacdo Digital e Atendimento ao Cidadao
(SUBDIGITAL), na Diretoria Central de Sistemas Corporativos de Planejamento,
Orcamento e Administragdo (DSISPOA).



mailto:atendimentosei@planejamento.mg.gov.br

