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1. COMO FUNCIONA O SEI NO MINISTERIO DA ECONOMIA?

Com a transformacdo dos Ministérios da Fazenda (MF), do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MP), da Industria, Comércio Exterior e Servicos (MDIC) e do
Trabalho (MTb) no Ministério da Economia (ME), temos trés instancias do Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI) em uso: a do MF, a do MP e a do MDIC. No MTb, o SEl encontrava-se em
estagio inicial de implantacdo e, para otimizar os esforcos, optou-se por incorporar as
estruturas do 6rgdo ja no SEI/ME.

Apds andlise técnica da equipe de Tl decidiu-se pela adoc¢do do SEI do Ministério da
Fazenda como sistema de processo eletrénico principal do Ministério da Economia, sendo o

seu nome alterado para SEI/ME, desde a publicacdo da Medida Proviséria n? 870, de 12 de
janeiro de 2019.

Em 10 de junho de 2019, com a conclusao da migracdo das unidades de dos usuarios
do SEI/MP e do SEI/MDIC para o SEI/ME, as instancias do Planejamento e da Industria e
Comércio foram desativadas para o recebimento e criacdo de processos. Os usuarios
permanecem habilitados apenas para consulta ao legado e tramitacdo de processos via
barramento para o SEI/ME.

E com a conclusio da implantacdo do SEI/ME nas unidades descentralizadas
remanescentes do extinto MTb, prevista para novembro de 2019, o CPROD sera mantido
também apenas para consulta e recuperacao de processos.

2. COMO TRAMITAR PROCESSOS ENTRE AS INSTANCIAS DO SEI EM UTILIZACAO
NO MINISTERIO DA ECONOMIA?

Quando houver a necessidade de tramitar processos entre as instancias do SEl em uso
no Ministério da Economia (MF, MP e MDIC), o usuario deve utilizar a funcionalidade “Envio
Externo” do SEI (Barramento), conforme orientagdes a seguir.

2.1 Envio Externo de Processo (Barramento)

Essa funcionalidade permite a comunicacao entre os drgaos publicos que utilizam o SElI
ou outros sistemas de processo eletronico que estejam integrados a solugdo de Barramento
(ConectaGov).
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2.1.1 Como enviar processos, sem processos anexados, via barramento

Para enviar um processo para outro érgdao conectado ao barramento, o usuario
(habilitado e logado em uma unidade protocolizadora?) deve:

a) abrir o processo desejado;
b) certificar-se de que:

e na funcionalidade Consultar/Alterar Processo, os campos Especificacdo e
Interessados estdo preenchidos;

e todos os documentos internos gerados estdo assinados;
e 0 processo ndo esta aberto em outras unidades;

c) temporariamente, certificar-se, ainda, de que os documentos externos ndo possuam
tamanho superior a 50MB.

d) clicar no icone Envio Externo de Processo;

e) selecione um item em Repositério de Estruturas Organizacionais. Por exemplo: para
enviar processo a um 6rgdo do Poder Executivo Federal, o usudrio deve selecionar a
opcdo SIORG;?

f) no campo Unidade, digitar nome parcial do 6rgao de destino desejado e clicar em
Pesquisar;3

g) selecionar a unidade do érgdo de destino;

h) clicar em Enviar.*

Atengao: Apods o envio, o processo ficara bloqueado no SElI de origem, até a sua
devolucdo (se houver), para:

e tramite;

e inclusao de novos documentos;

e anexagdo a outro processo.

Assim que finalizado o envio pelo sistema, o processo é concluido automaticamente
na unidade remetente e apresentard simbolo “@” ao lado nimero do processo.

1 As unidades definidas como “protocolizadoras” sdo aquelas que podem enviar processos diretamente para
orgdos externos por meio do “Envio externo” (barramento).

As unidades “ndo protocolizadoras” devem encaminhar o processo para uma unidade “protocolizadora” realizar
o tramite externo. Confira a relagdo atualizada dessas unidades em:
<https://www.fazenda.gov.br/sei/barramento>.

2 SIORG: repositério de estrutura organizacional da Administracdo Publica Federal. Observac3o: a estrutura da
AGU, por exemplo, ndo compd&e o SIORG. Portanto, no “Envio Externo de Processo”, o usudrio deve selecionar a
opgao “Advocacia-Geral da Unido (Sapiens)”.

3 Apenas unidades configuradas como “receptoras” aparecerdo nos resultados da pesquisa.

4 Observacdo: a opgdo de assinalar o campo “Urgente” n3o fara diferenca para o destinatdrio caso o sistema
utilizado por ele ndo compreenda essa funcionalidade, como é o caso do SEI.
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Apesar de ndo permitir a inclusao de novos documentos, o usuario pode reabrir o
processo bloqueado para:

e atribui-lo a um usuario de sua unidade;
e relaciona-lo a outro processo;

e disponibilizar acesso externo.

2.1.2 Como enviar processos, que possuem processos anexados, via barramento

Para enviar um processo, que possua processos anexados, para outro 6rgao conectado
ao barramento, o usudrio (habilitado e logado em uma unidade protocolizadora®) deve:

a) abrir o processo desejado;
b) no processo principal e nos anexados, certificar-se de que:

e na funcionalidade Consultar/Alterar Processo, os campos Especificacdo e
Interessados estdo preenchidos;

e todos os documentos internos gerados estdo assinados;
e 0 processo ndo esta aberto em outras unidades;
c) fazer despacho de encaminhamento a respectiva drea de apoio administrativo,®
solicitando:
e adesanexacdo dos processos, indicando-os;

e a posterior anexacdo no SEl de destino, mantendo a ordem original dos
documentos e do(s) processo(s) anexado(s) na arvore do processo principal.’

A darea de apoio administrativo/gestdo documental deverd realizar os seguintes
procedimentos:

a) desanexar o(s) processos(s) solicitados;

b) incluir despacho no processo principal e nos processos anexos informando a
desanexacdo e a ordem em que os processos deverao ficar anexados no SEl de destino;

c) replicar o mesmo despacho no(s) processo(s) desanexado(s);

d) no processo principal e nos que foram desanexados, certificar-se de que todos os
processos foram desanexados e possuem despacho de registro da anexacdo e
encaminhamento;

e) clicar noicone Envio Externo de Processo;

5> As unidades definidas como “protocolizadoras” sdo aquelas que podem enviar processos diretamente para
orgdos externos por meio do “Envio externo” (barramento).

As unidades “ndo protocolizadoras” devem encaminhar o processo para uma unidade “protocolizadora” realizar
o tramite externo. Confira a relacdo atualizada dessas unidades em:
<https://www.fazenda.gov.br/sei/barramento>.

5 Em caso de duvidas para qual unidade encaminhar, entre em contato com sei@fazenda.gov.br.

7 A ordem dos documentos e dos processos anexados devem ser especificada no despacho pela unidade do 6rgdo
remetente.
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f) selecione um item em Repositério de Estruturas Organizacionais. Por exemplo: para
enviar processo a um 6rgdo do Poder Executivo Federal, o usudrio deve selecionar a
opcdo SIORG;?

g) no campo Unidade, digitar nome parcial do érgdo de destino desejado e clicar em
Pesquisar;’

h) selecionar a unidade do 6rgdo de destino;

i) clicar em Enviar.°

2.1.3 Como receber processos via barramento

Os processos enviados por érgdos externos (via barramento) serdo apresentados da
mesma forma que os enviados por unidades internas: na cor vermelha (12600.000001/2016-
10), na coluna Recebidos, na tela Controle de Processos (tela inicial do sistema).

Todos chegardo a unidade receptoral’ com o tipo de processo “Barramento:
Pendente de Analise”. Dessa forma, ao identificar um processo externo, a unidade receptora
deve:

a) clicar sobre o nimero processo para recebé-lo;
b) natela do processo, clicar no icone Consultar/Alterar Processo:

e consultar, abaixo do campo Observacoes desta unidade, o tipo de
processo informado no érgdo de origem. Exemplo:

Observacdes desta unidade:

Lista de observacdes de outras unidades (1 registro):
Unidade a

EXTERNO Tipo de processo no 6rgao de origem: Licitacdo: Concorréncia

e selecionar, no campo Tipo do Processo, o tipo de processo equivalente ao

cadastrado no 6rgdo de origem, ou informar outro, se for o caso;

e nocampo Classificacao por Assuntos, excluir o assunto cadastrado originalmente,
exempo: “Barramento — Classificacdo pendente de avaliacdo” e selecionar a
classificagcdo por assunto correta;

8 SIORG: repositdrio de estrutura organizacional da Administracdo Publica Federal. Observac3o: a estrutura da
AGU, por exemplo, ndo compd&e o SIORG. Portanto, no “Envio Externo de Processo”, o usudrio deve selecionar a
opgao “Advocacia-Geral da Unido (Sapiens)”.

9 Apenas unidades configuradas como “receptoras” aparecerdo nos resultados da pesquisa.

10 Observacdo: a opcdo de assinalar o campo “Urgente” n3o fara diferenca para o destinatério caso o sistema
utilizado por ele ndo compreenda essa funcionalidade, como é o caso do SEI.

11 As unidades definidas como “receptoras” sdo aquelas aptas a receber diretamente os processos enviados por
orgdos externos pelo barramento, bem como as responsaveis por realizar os ajustes necessarios e dar o devido
encaminhamento a unidade de destino dentro do SEI.
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c)

e reavaliar o Nivel de Acesso informado no processo e altera-lo, se for o caso;
e clicar em Salvar;
enviar o processo para a unidade responsdvel por dar andamento ao assunto

internamente.

Para instrucdes adicionais de como utilizar o barramento, o usuario deve consultar o

capitulo a Cartilha do Usuario do SEl, disponivel em <http://fazenda.gov.br/sei/publicacoes>.

Dica: Um processo recebido via barramento de outro érgdo, pode ser enviado a outros

6rgaos externos pela mesma funcionalidade. O processo sempre fica bloqueado na unidade

de origem e desbloqueado na unidade de destino.

3.1

OPCOES PARA O ENVIO DE PROCESSOS ENTRE AS INSTANCIAS DO SEI
UTILIZADAS NO MINISTERIO DA ECONOMIA E ASSINATURA DE DOCUMENTOS,
NO CASO DE IMPOSSIBILIDADE DE ENVIO EXTERNO (VIA BARRAMENTO)

Cadastro manual de processo no SEI/ME

Na impossibilidade de envio externo via barramento para o SEI/ME para fins de

continuidade do tramite do processo, a unidade usuaria do SEI/MP ou SEI/MDIC deve realizar

os seguintes procedimentos:

a)

No SEI/MP ou SEI/MDIC:

elaborar e assinar os documentos no processo SEl de origem, inclusive quando se tratar
de minuta (por exemplo, minuta de Portaria);

b) gerar o PDF do processo, considerando a melhor visualizacdo desses na arvore do

processo (documento a documento, ou PDF do processo completo), de modo a facilitar

a leitura do servidor que o apreciard, conforme os seguintes procedimentos:

e clicar noicone Gerar Arquivo PDF do Processo;

e selecionar os documentos necessarios a instrucdo do processo no SEI/ME, dentre
os disponiveis;

e clicar no botdo Gerar;

e conferir se os arquivos PDF foram gerados corretamente;
clicar no icone Atualizar Andamento e registrar a seguinte mensagem:

“Informo que uma copia deste processo foi gerada e inserida em processo no SEI/ME,
mantendo o mesmo NUP, para continuidade de tramitagdo, devido a impossibilidade
de envio via barramento. Este processo serd sobrestado no SEI-[MP ou MDIC].
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d) clicar noicone Sobrestar Processo, e nos campos correspondentes:

e selecionar a opgdao Somente sobrestar;
e em Motivo, informar “Sobrestado para continuidade do processo no ambito do
SEI/ME”;

e clicar em Salvar.

No SEI/ME:

a) criar um novo processo com numero informado (NUP do processo original),
atentando-se ao preenchimento dos campos Especificacao, Interessado e Nivel de
Acesso;

b) incluir os PDFs gerados a partir do processo original;

c) dar continuidade ao tramite do processo.

Atencao!

Utilizando esta op¢ao, a unidade destinatdria receberd apenas uma cépia do processo
ou documento, pois os originais sdao os documentos que foram gerados no processo no SEl de
origem.

As minutas devem ser criadas utilizando os modelos de documentos natos do SEI (por
exemplo: minuta de Portaria, minuta de Acordo), e assinadas pelo servidor que a elaborou.
N3do devem ser utilizadas minutas em formatos de documento externo, tais como word (.doc),
libreofffice (.docx), planilhas (.xls e .xlsx), PDF, etc.

Dica: Para controle dos processos tramitados, é importante fazer uso das
funcionalidades que o SEl possui, como blocos internos, marcadores e acompanhamento
especial.

3.2 Disponibilizagao de acesso externo

A unidade usuaria do SEI/MP ou SEI/MDIC que possui processos que precisem ser
tratados no dmbito do SEI/ME e, mediante impossibilidade de tramite do processo via
barramento (Envio Externo) e inviabilidade do cadastro manual, pode optar por utilizar a
funcionalidade Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo. Para isso, o usuario deve
realizar os seguintes procedimentos:

No SEI/MP ou SEI/MDIC:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Gerenciar Disponibilizag6es de Acesso Externo;

c) selecionar o e-mail da unidade remetente;*?

d) informar nos campos correspondentes:

12 cas0 n3o tenha nenhum e-mail cadastrado, favor encaminhar solicitagdo para sei@fazenda.gov.br.

Guia de Orientac¢des aos Usudrios do SEI no Ministério da Economia 9


mailto:sei@fazenda.gov.br

e 0s dados do destinatario: nome completo e e-mail do servidor que estd fazendo o
procedimento;

e 0 motivo da disponibilizacdo de acesso: “Tramite para o SEI/ME, com vistas ao
prosseguimento do processo”;

e o tipo de disponibilizagao: optar por “acompanhamento integral do processo”;

e prazo de validade do acesso, em dias;

e) digitar a senha do usuario logado;

f)
g)

clicar em Disponibilizar;

clicar no icone Incluir Documento;

h) selecionar o tipo de documento Despacho, e incluir o seguinte texto:

j)

a)

Assunto: Sobrestamento de processo
1. Tendo em vista a MP 870 de 01 de janeiro de 2019, que incorporou o Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo [ou da Industria, Comércio Exterior e
Servicos] ao Ministério da Economia, e o prosseguimento da instrucéo processual no
SISTEMA SEI/ME, registro que a partir desta data, este processo terd a continuidade da
sua instrugdo no SEI/ME mediante acesso por meio no endereco abaixo:

[inserir link criado na disponibilizagdo de acesso externo]
2. Este processo ficard suspenso no Sistema SEI-[MP ou MDIC], onde se originou, pelo
prazo de 10 (dez) anos, conforme os pardmetros da funcionalidade "SOBRESTAR",
podendo esse prazo, se necessdrio, ser prorrogado.

assinar o Despacho;

clicar no icone Sobrestar Processo, e nos campos correspondentes:

e selecionar a opgdao Somente sobrestar;

e em Motivo, informar “Sobrestado para continuidade do processo no ambito do
SEI/ME”;

e clicar em Salvar.

No SEI/ME:

criar um novo processo com numero informado (NUP do processo original),
atentando-se ao preenchimento dos campos Especificacao, Interessado e Nivel de
Acesso;

b) clicar no icone Incluir Documento;
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c)

d)

33

selecionar o tipo de documento Certidao, e incluir o seguinte texto:

Processo n® ....

Assunto: ...

Certifico que a presente instrugdo integra um unico processo administrativo
devidamente autuado em sequéncia cronoldgica, tratando-se de prosseguimento da
tramitagcdo do processo de mesmo numero constante do Sistema SEI-[MP ou MDIC],
disponivel para acesso externo no endereco abaixo:

[inserir link criado na disponibilizacdo de acesso externo]

O processo ficard suspenso no Sistema SEIl de origem, pelo prazo de 10 (dez) anos que
expirard em [dia] de [més] de [ano], podendo ser prorrogado no SEI-[MP ou MDIC] com
uso da funcionalidade "Sobrestar".

Observagdo: No caso de problemas no acesso, o link deverd ser copiado e aberto no
navegador de preferéncia do usudrio.

assinar a Certidao;

dar continuidade ao tramite do processo.

Assinatura externa

Essa funcionalidade permite que pessoa externa assine documentos em um processo

no SEl, podendo ser concedido acesso integral ao processo ou a documentos especificos. Para

utilizar essa funcionalidade a autoridade deve possuir cadastro de usudrio externo liberado

no SEl do 6rgdo.*?

Para a disponibilizagdo de acesso externo para assinatura, a unidade por onde tramita

0 processo deve:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

abrir o processo desejado;

clicar no documento a ser disponibilizado para assinatura;
clicar no icone Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa;
selecionar o e-mail da unidade remetente;**

no campo Liberar Assinatura Externa Para, digitar o nome completo ou o e-mail do
usudrio cadastrado, selecionando uma das op¢des apresentadas pelo sistema;®®

optar ou ndo pela disponibilizagao integral do processo para visualizagdo do usuario;

caso nao seja disponibilizado o acesso integral ao processo, assinalar documentos
adicionais a serem disponibilizados para visualizagao do usuario externo;

clicar em Liberar.

13 Procedimentos para cadastro de usudrio externo: <http://fazenda.gov.br/sei/usuario-externo>.

14 Caso n3o tenha nenhum e-mail cadastrado, favor encaminhar solicitacdo para sei@fazenda.gov.br.
15 Se o sistema ndo apresentar nenhuma opcdo apds digitacdo do nome ou do e-mail, favor entrar em contato
com sei@fazenda.gov.br para verificar a situagdo do cadastro do usudrio externo.
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O destinatario receberd um e-mail contendo link para o documento a ser assinado
eletronicamente (por login e senha ou por certificado digital, caso possua). A unidade pode
cancelar a disponibilizacdo apenas antes da assinatura.

Para incluir outro(s) usuario(s) externo(s) no mesmo documento, repita os passos
acima. A unidade pode cancelar a disponibilizacdo apenas antes da assinatura.

Atencao!

Essa opg¢do deverd ser utilizada apenas quando o processo gerado no SEI/MP ou
SEI/MDIC possuir documentos que necessitem de assinatura do Ministro, Secretario-
Executivo e Secretarios Especiais, no SEI/ME, que ndo possua a necessidade de tramites de
avaliacdo no SEI/ME.

4. COMO CONCEDER ACESSO EXTERNO AO PROCESSO

Essa funcionalidade permite que pessoa externa autorizada acesse o conteido de um
processo no SEIl. O acesso externo é concedido por periodo determinado, concedendo acesso
integral ao processo ou a documentos especificos.

Para a disponibilizagdo de acesso externo, a unidade por onde tramita o processo deve:
a) abrir o processo desejado;
b) clicar no icone Gerenciar Disponibilizag6es de Acesso Externo;
c) selecionar o e-mail da unidade remetente;®
d) informar nos campos correspondentes:
e 0s dados do destinatario: nome completo e e-mail;
e 0 motivo da disponibilizacdo de acesso;
e otipodedisponibilizacdo: acompanhamento integral do processo ou de parte dele
(disponibilizacdo de documentos);
e prazo de validade do acesso, em dias;
e) digitar a senha do usuario logado;
f) clicar em Disponibilizar.

O destinatdrio receberd um e-mail contendo link para consultar o conteudo
disponibilizado e acompanhar o andamento do processo. A unidade pode cancelar a
disponibilizacdo a qualquer tempo.

16 Caso n3o tenha nenhum e-mail cadastrado, favor encaminhar solicitacdo para sei@fazenda.gov.br.
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5. COMO FUNCIONA O PETICIONAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS NO
MINISTERIO DA ECONOMIA?

Atencao! Essa funcionalidade se destina a protocolizacdo de documentos de forma
eletrénica por pessoas fisicas ou juridicas, na condicdo de interessadas, bem como a 6rgdos e
entidades externos ao Ministério da Economia.

As trés instancias do SEI no Ministério da Economia (MF, MP e MDIC) disponibilizavam
a funcionalidade de peticionamento eletronico, que possibilita a protocolizacdo de
documentos digitais no SEl do 6rgdo de destino, visando a formar novo processo ou a compor
processo ja existente, por meio de formuldrio especifico disponibilizado diretamente no
sistema.

Em junho de 2019, foi concluida a migracdo das bases de usuarios externos do SEI/MP
e do SEI/MDIC para o SEI/ME. Dessa forma, o Peticionamento Eletronico do SEI/MP e do
SEI/MDIC foram desativados e o usuario externo estd sendo redirecionado para o SEI/ME
(<http://www.fazenda.gov.br/sei/usuario-externo>). Caso ja tenha cadastro liberado no

SEI/MP ou no SEI/MDIC, o acesso externo do usuario no SEI/ME se dard com o mesmo login e
senha do cadastro original.

Para utilizar essa funcionalidade, o remetente deve possuir cadastro de usudrio
externo liberado no SEI/ME, conforme orientacoes publicadas em
<http://www.fazenda.gov.br/sei/usuario-externo>. Para instrucdes de como utilizar o

peticionamento, o usuario deve consultar o capitulo “Peticionamento Eletrénico” na Cartilha
do Usuadrio Externo do SEI, disponivel no mesmo enderego eletronico.

6. QUAL O PROCEDIMENTO PARA TRAMITE DOS PROCESSOS ORIUNDOS OU COM
DESTINO UNDIDADES DO EXTINTO MINISTERIO DO TRABALHO, ENQUANTO
AINDA NAO SE TORNAM USUARIAS DO SEI/ME?

6.1 Processos Eletronicos
Quando houver a necessidade de enviar processos gerados no SEl para o MTb (que
ainda utilizam o CPROD), recomenda-se utilizar o Acesso Externo, para disponibilizacdo ao

processo eletronico, que podera ser impresso em caso de necessidade de tramite interno no
orgao, devendo manter o mesmo numero do processo original.

6.2 Processos Fisicos

Para os casos em que o processo administrativo for recebido em suporte papel, o
usudrio do SEI/ME deve:

a) iniciar um novo processo eletrénico (com nimero informado);
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b) digitalizar o(s) volume(s) do processo seguindo as orientacdes da cartilha
Procedimentos para Digitalizacdo de Documentos e Processos, disponivel em

<http://fazenda.gov.br/sei/publicacoes>;

c) incluir o(s) volume(s) digitalizado(s);

d) incluir os documentos necessarios para o andamento do processo.

Finalizado o tramite eletronico no SEI/ME, e havendo a necessidade de retorno do
processo em suporte papel ao 6rgdo de origem, o usudrio deve:

a) acessar o processo eletronico;

b) clicar no icone Gerar Arquivo PDF do Processo;

c) selecionar os documentos necessarios a complementacdo do processo em suporte
papel, dentre os disponiveis;

d) clicar no botdo Gerar;

e) conferir se os documentos foram gerados corretamente, antes de enviar para
impressao;

f) imprimir o PDF gerado (preferencialmente na op¢do “frente e verso”);

g) juntar os documentos ao processo fisico original, conforme item 2.10.1.1.1 da Portaria
Interministerial MJ/MP 1.677, de 7/10/2015;

h) encaminhar via fisica do processo ao 6rgdo destinatdrio;

i) clicar noicone Atualizar Andamento no menu superior da tela do processo;

j) registrar o encaminhamento do processo fisico original, com a inclusdo de documentos
criados digitalmente, impressos e anexados, ao 6rgao destinatario.

O histdrico de encaminhamentos e andamentos pode ser consultado no link Consultar
Andamento, localizado abaixo da arvore do processo.

Atencao!

Utilizando esta opg¢do, a unidade destinataria recebera um processo hibrido, com
documentos fisicos originais e copia de documentos gerados digitalmente e impressos
anexados ao processo fisico para permitir o envio ao érgao destinatario.

No caso de processos totalmente digitais que precisarem ser impressos para envio
externo, a unidade destinaria receberd apenas uma copia fisica do processo, pois o original é
o processo nato digital gerado no SEI.

7. AINDA ESTOU COM DUVIDAS EM RELACAO A UTILIZACAO DO SEI NO
MINISTERIO DA ECONOMIA. QUEM PODE ME AJUDAR?

Entre em contato com a Divisdo de Gestdo de Sistemas de Documentacao e Informacao
(DISIS/COGED/CGDIP/DAL/SGC/SE): sei@fazenda.gov.br.

Nao se esqueca de informar seu nome, unidade e telefone para contato.
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CARTILHA DE PROCEDIMENTOS

para tramitar processos entre as instancias do SEl em uso no Ministério da Economia (MF, MP e MDIC)

Opgoes

Envio Externo
(barramento)

Cadastro
manual de
processo
no SEI-ME

NI N NI N

Regras basicas

Disponivel entre o SEI/ME, SEI/MP e SEI/MDIC;

o processo fica bloqueado na origem;

todos os documentos internos devem estar assinados;
campos “Especificacdo” e “Interessados” do processo devem
estar preenchidos;

0 processo ndo pode: estar aberto em outras unidades; ter
outro(s) processo(s) anexado(s); conter arquivos de tamanho
superior a 50MB.

A unidade destinataria receberd uma cépia do processo ou
documento. Os originais sdao os gerados no SEIl de origem;

as minutas devem ser criadas como documento interno e
assinadas pelo servidor que a elaborou;

ndo devem ser utilizadas minutas em formatos de documento
externo como word (.doc), libreofffice (.odt), planilhas (.xls e
.XIsx), PDF, etc.;

registrar, por meio de despacho, o envio do processo;

para o controle das tramitagdes utilize as funcionalidades de
bloco interno, marcadores e acompanhamento especial.
Opcdo a ser utilizada apenas em caso de impossibilidade de
envio externo, via barramento, quando o processo gerado no
SEI/MP ou SEI/MDIC possuir documentos que necessitem de
assinatura de autoridades, no SEI/ME, e que ndo possuam a
necessidade de tramites de avaliagdo nessa instancia;
permite que autoridades cadastradas como usuario externo no
SEI/ME assinem documentos eletronicamente;

pode ser concedido acesso integral ao processo ou a
documentos especificos;

para utilizar essa funcionalidade a autoridade deve possuir
cadastro de usuario externo liberado no SEl do dérgdo.

1.
2.

Passos resumidos
Clicar no icone “Envio Externo do Processo”;
selecionar a opgdo “SIORG” em “Repositério de
Estruturas”;

. digitar o 6rgdo de destino no campo “Unidade” e clicar

em “Pesquisar”;

. selecionar a unidade de destino;
. clicar em “Enviar”.

. Elaborar e assinar os documentos, inclusive minutas;
. fazer despacho de encaminhamento a area de apoio

administrativo especificando quais documentos do
devem ser enviados para o SEI/ME;

. a unidade deve criar no SEI/ME processo com “nimero

informado”, mantendo o NUP do SEI de origem;

. gerar os PDFs dos documentos;
. ja no SEI/ME a unidade deve incluir os PDFs gerados a

partir do processo original e os demais documentos
para dar andamento ao tramite.

. Abrir o processo desejado;
. clicar no icone “Gerenciar DisponibilizagSes de Acesso

Externo”;

. selecionar o e-mail da unidade remetente;
. informar nos campos correspondentes: os dados do

destinatario, o motivo da disponibilizagdo de acesso, o
tipo de disponibilizagdo e o prazo de validade do acesso
(em dias);

. digitar a senha do usudrio logado;
. clicar em “Disponibilizar”.

Responsaveis

Servidores das unidades

protocolizadoras.

Usuarios que tem cadastro
ativo no SEI/ME e no SElI

de origem.

servidores da unidade

onde o processo encontra-

se em andamento.
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Acesso Externo

Peticionamento
Eletrénico

Processos
Fisicos
ao SEI/ME

Para ser utilizado apenas com o Ministério do Trabalho (MTb);
permite que pessoa externa autorizada acesse o contetudo de
processo no SEl;

0 acesso externo é concedido por periodo determinado;

pode ser integral ao processo ou a documentos especificos.

Para ser utilizado apenas por pessoas fisicas e juridicas e
orgdos e entidades externos ao Ministério da Economia;
disponivel no SEI/ME;

possibilita a protocolizagdo de documentos digitais no SEI do
orgdo de destino;

o remetente deve possuir cadastro de usuario externo liberado

no SEI/ME.

Para os casos em que o processo administrativo for recebido
em suporte papel;

a unidade destinatdria recebera um processo hibrido, com
documentos fisicos originais e copia de documentos gerados
digitalmente e impressos anexados ao processo fisico para
permitir o envio ao érgao destinatario;

no caso de processo totalmente digitais que precisarem ser
impressos para envio externo, a unidade destinaria recebera
apenas uma copia fisica do processo, pois o original é o
processo nato digital gerado no SEI.

1. Abrir o processo desejado;

2. clicar no icone “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso
Externo”;

. selecionar o e-mail da unidade remetente;

. informar os campos correspondentes;

. digitar a senha do usuario logado;

. clicar em “Disponibilizar”.

Plo v s w

Seguir os procedimentos de cadastro de usudrios
externos, apresentados em
<http://fazenda.gov.br/sei/usuario-externo>.

1. Iniciar um novo processo (com numero informado);

2. digitalizar o(s) volume(s) do processo seguindo as
orientagdes da cartilha informada no guia;

3. incluir o(s) volume(s) digitalizado(s);

4. incluir os documentos necessarios para o andamento do
processo;

Finalizado o tramite eletrénico no SEI/ME, havendo a
necessidade de retorno ao érgdo de origem, o usuario
deve:

1. acessar o processo eletronico;

2. gerar arquivo PDF do processo ou dos documentos
necessarios a complementagdo do processo em
suporte papel;

3. conferir os arquivos PDFs gerados e imprimi-los

(preferencialmente “frente e verso”);
juntar os documentos ao processo fisico original;

5. encaminhar via fisica do processo ao dérgdo
destinatario;

6. clicar noicone “Atualizar Andamento” e registrar o
encaminhamento do processo fisico original ao 6rgao
destinatario.

servidores da unidade

onde o processo encontra-

se em andamento.

Pessoas fisicas e juridicas e

orgdos e entidades

externos ao Ministério da

Economia.

Servidores do SEI/ME.
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