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1. APRESENTAGCAO

Este manual operacional se destina a apresentar procedimentos para a implantacao e
utilizacao da plataforma de comunicacdao, o Tramita.GOV.BR, integrante do Processo
Eletronico Nacional (PEN), disponibilizada pela Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de
Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, no ambito dos

orgaos e entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

O Tramita.GOV.BR, destina-se a tramitacao de processos administrativos eletrénicos
e ou documentos avulsos, em meio eletrénico, entre os diversos Sistemas de Processo
Administrativo Eletronico (SPE) existentes, com incrementos de seguranga, integridade,

agilidade e reducao de custos no servico publico.

Tal medida al¢ca a governanca para a efetiva gestao e o tramite processual, atendendo
assim as necessidades e prioridades da Administracao, visto que o Tramita.GOV.BR fara a
interoperabilidade entre os mais diversos sistemas utilizados pelos orgaos e entidades da
Administracao Publica Federal, a exemplo do Super.GOV.BR, do Sistema Eletrdnico de
Informacao (SEI), do Sistema AGU de Inteligéncia Juridica (SAPIENS), do Sistema Integrado de
Protocolizacao e Fluxo de Documentos Eletronicos (e-DOC), do Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracao e Contratos (SIPAC Protocolo), e do Sistema Unificado de

Administracao Publica (SUAP).

Pretende-se, com isso, dotar a Administragao de ferramental totalmente eletrénico
para a célere comunicagao processual entre as diversas unidades administrativas, bem como
entre orgaos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, que tenham interesse em utilizar o Tramita.GOV.BR, proporcionando evidente

economicidade, ganhos de produtividade e eficiéncia administrativa.

Assim, visando minimizar eventuais duvidas e dificuldades na implantacao de
relevante plataforma de comunicacao administrativa eletrénica, apresenta-se o passo a passo

para a correta configuracao e utilizacao do Tramita.GOV.BR.

Renato Ribeiro Fenili
Secretdrio de Gestdo
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INTRODUGAO

Este Manual operacional, primeiro a ser publicado sobre a tematica do Processo
Eletronico Nacional (PEN), tem o objetivo de inaugurar uma nova etapa nas comunicacoes
administrativas no ambito da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

O Tramita.GOV.BR, plataforma disponibilizada e gerenciada pela Secretaria de Gestao
da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministério da
Economia, permite o tramite de processos administrativos eletronicos ou documentos
avulsos entre os diversos sistemas existentes, tais como Super.GOV.BR, SEI, Sistema AGU de
Inteligéncia Juridica (SAPIENS), Sistema Integrado de Protocolizacao e Fluxo de Documentos
Eletronicos (e-DOC), Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracao e Contratos (SIPAC
Protocolo), Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP), dentre outros. Compdem a
estrutura do Tramita.GOV.BR:

(i) Portal de Administracao (Link para acesso:
https://gestaopen.processoeletronico.gov.br/);

(ii) Application Programming Interface (API) SOAP;
(iii) Application Programming Interface (API) REST; e

(iv) Modulo de conexao com o sistema de processo eletronico (SPE).

O projeto foi concebido para maximizar a compatibilidade entre diferentes sistemas, a
partir de uma arquitetura bem estruturada e um padrao de interoperabilidade voltado para a
preservacao da informacao processual, garantindo a integridade destas informagdes, de modo
a se ter o mesmo teor processual nos diferentes orgaos pelos quais o processo tenha tramitado,
€ hunca o oposto.

Dentre as principais vantagens do Tramita.GOV.BR, destacam-se:

(i) Reducao do tempo de tramitacao entre 6rgaos/entidades;

(i) Tramitacao 100% digital;

(iii) Reducao de custos financeiros e ambientais associados a impressao e a tramitacao
fisica;

(iv) Infraestrutura centralizada pelo Ministério da Economia;

(v) Tramitacao segura de processos administrativos/documentos avulsos;

(vi) Confirmacao da realizacao do tramite de processos administrativos /documentos
avulsos; e

(vii) Tramite eletronico independentemente da tecnologia e sistema de processo
eletrénico adotado, devido a definicao e ao estabelecimento de um protocolo comum
para tramitacao.

Este guia € parte integrante da Portaria SEGES n° 9.412, de 26 de outubro de 2022, a
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qual estabelece as regras de implantagao do Tramita. GOV.BR, no ambito da administragao
publica federal direta, autarquica e fundacional, assim como para os orgaos e entidades
dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, que tenham
interesse em utilizar o sistema, conforme modelo constante do anexo da referida Portaria.

Manual Técnico Operacional do Tramita.GOV.BR g vb




2. DEFINICOES

e Application Programming Interface (APl) SOAP: conjunto de operacdes via webservices
para tramite de documentos e processos desenvolvidos conforme o protocolo SOAP.

e Application Programming Interface (API) REST: conjunto de operagdes via webservices
para tramite de documentos e processos desenvolvidos de acordo com o padrao REST.

e Certificado Digital: Arquivo eletronico que funciona como uma assinatura digital,
garantindo protecao as transagoes eletronicas e outros servicos via internet, de maneira
que pessoas (fisicas e juridicas) se identifiquem e assinem digitalmente, de qualquer lugar
do mundo, com mais seguranca e agilidade. Desenvolvido especificamente para oferecer
seguranca, autenticidade, confidencialidade e integridade as informagdes eletrénicas. E
como um documento de identidade eletronico, que garante a identidade das partes
envolvidas.

e Documento avulso: informacao registrada, em meio eletronico, qualquer que seja o
suporte ou formato, que nao esta reunida e ordenada em processo.

e Gestor de Protocolo: Servidor do 6rgao ou da entidade, encarregado da implantagao e
gestdao da operacao do Tramita.GOV.BR, por meio da configuracao de unidades
administrativas centralizadoras, e de monitoramento dos tramites e outras atividades
necessarias para utilizagao plena da solucao. O papel de gestor nao esta restrito apenas a
area de protocolo, podendo ser ocupado tambéem por servidores de outras areas. A
definicao de quem sera indicado, quantos servidores serao indicados e quais perfis estes
receberao € de responsabilidade do orgao ou da entidade solicitante.

e Interoperabilidade: Caracteristica que se refere a capacidade de diversos sistemas e
organizacdes trabalharem em conjunto (interoperar), de modo a garantir que pessoas,
organizacdes e sistemas computacionais interajam para trocar informacdes de maneira
eficaz e eficiente.

e Mdédulo de conexao com Tramita.GOV.BR: ferramenta complementar, instalada
separadamente, utilizada para possibilitar a interoperabilidade do SPE com o
TramitaGOV.BR. Como exemplo, o modulo de conexao do SuperGOV.BR com o
Tramita.GOV.BR.

e Numero de Registro Eletronico (NRE): Referéncia numérica fixa, que nao se altera a
medida que novos tramites do processo sao realizados. O NRE esta relacionado ao
Numero Unico de Protocolo (NUP) ou Nimero do Processo. Portanto, ndo muda durante os
tramites realizados por meio do Tramita.GOV.BR.

e Portal de Administragcao: site de gerenciamento do Tramita.GOV.BR, utilizado pelos
gestores de protocolos. No site € possivel configurar unidades administrativas e unidades
centralizadoras, cadastrar novos gestores e monitorar os tramites de processos por meio
do Painel de Controle.

e Portal do Processo Eletronico Nacional: Site oficial do PEN, que consolida todas as
informacgdes relacionadas ao TramitaGOV.BR, mantido pela Secretaria de Gestao, da
Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital do Ministério da
Economia.
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Processo administrativo eletronico: conjunto de documentos digitais, oficialmente
reunidos e ordenados no decurso de uma acao administrativa, cujos atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio eletrénico.

Processo Eletrénico Nacional (PEN): infraestrutura publica de processo administrativo
eletrénico, que visa a obtencao de substanciais melhorias no desempenho da gestao
processual, com ganhos em agilidade, produtividade, satisfacao do publico usuario e
reducao de custos.

Sistema de Processo Administrativo Eletronico (SPE): sistema informatizado de
gerenciamento de processos administrativos eletronicos e documentos avulsos, em meio
eletrénico, utilizado por orgao ou entidade publica, no exercicio das suas atividades
administrativas.

Sistema Eletronico de Informacdes (SEI): software desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regiao para o tramite dos processos administrativos eletronicos e o
compartilhamento de experiéncias em gestao documentos e gestao da tecnologia da
informagao.

Sistema Unico de Processo Eletrénico em Rede - Super.GOV.BR: ferramenta
informatizada integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracao de
Servicos Gerais - SIASG, disponibilizada pela Secretaria de Gestao da Secretaria Especial
de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, para o controle
e movimentacao de processos administrativos eletronicos para a Administracao Publica
federal direta, autarquica e fundacional.

Sistema de Servicos Gerais - SISG: parte integrante de um sistema administrativo
organico que engloba a Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional,
num esforco de coordenacao das atividades de logistica publica com vistas a maior
eficiéncia, centralizando algumas atividades sob a forma de sistemas, com o intuito de
estabelecer uma coordenacao eficiente, padronizada e transparente, visando a reducao
de custos operacionais para a Administracao.

Sistema de Organizacao e Inovacgao Institucional do Governo Federal - SIORG: sistema
estruturante das atividades de desenvolvimento organizacional dos 6rgaos e entidades da
administracao direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Federal, apoiado na
construcao de espacos de articulacao, intercambio e construcao de consensos entre
dirigentes e técnicos das unidades dos 6rgaos e entidades com atuacao em temas de
gestao.
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3. REQUISITO BASICO

Por se tratar de ferramenta online voltada para a tramitagao de processos administrativos
e documentos avulsos entre diferentes Sistemas de Processo Administrativo Eletronico - SPE,
O Unico requisito necessario para a utilizacao do Tramita.GOV.BR € possuir um SPE conectado a
Internet.

4. SOLICITAGAO DE ACESSO

Todo procedimento referente ao contato inicial do 6rgao ou entidade com o
Tramita.GOV.BR é realizado em ambiente de homologagao, com o objetivo de assegurar a
correta configuracao da plataforma antes de se autorizar sua adogcao em ambiente de
producao, de modo a minimizar eventuais falhas de operacao e seus impactos nos 6rgaos
usuarios.

Os procedimentos operacionais para a utilizagao do ambiente de homologacao estao
definidos nos capitulos de 5, 6 e 7, abaixo, em modelo explicativo para a introducao facilitada
ao sistema. Os dados referentes ao ambiente de produgao estao no capitulo 8.

O presente Manual Operacional trata apenas das operagdes a serem executadas no
Portal de Administracao do Tramita.GOV.BR e dos procedimentos de testes para validacao da
integracao da plataforma ao SPE do orgao. Orientacdes especificas referentes a configuracao
do moédulo de integracao ao Tramita.GOV.BR para o Super.GOV.BR e SEl ou as demais solucoes
de conexao ao SPE devem ser consultadas no endereco: https://github.com./spbgovbr/mod-
sei-pen/releases.

4.1. Acesso ao Portal de Administracao

e Para acessar o ambiente de Homologacao, o endereco e
https://homolog.gestaopen.processoeletronico.gov.br/.

Portal de Gestao do NUP e Barramento

Ministéno da Economia

DETALHES Informacdes do Porta

e erbe }

Barrame Agilidade, Produtividade e Reducao
P 4 de Custos na Gestdo Publica.

Documentagd estor de Protoc

P Entrar com gov.br
P> Solicitar Cadastro /

Figura 1 - Tela de acesso ao Portal
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e No fluxo a seguir, estao detalhadas todas as etapas necessarias para solicitar o acesso
ao Tramita.GOV.BR.

Anexar os Enviar a
Acesso ao Portal Preencher os % S
> Arquivos Solicitagdo de
Tramita.GOV.BR campos Pl
Solicitados Acesso

Orgéo SISG

Orgdo/Entidade
/l\
\

Orgéo Néo SISG

Acesso ao Portal do Assinatura do
PEN e Utilizar o Termo de
Termo de Adesdo Adeséo

Figura 2 - Etapas para solicitacGo de acesso ao Tramita.GOV.BR

e Assim, conforme o fluxo, as atividades dessa etapa sao diferentes de acordo com a
classificacao do 6rgao ou da entidade interessada em realizar 0 acesso a plataforma,
veja no quadro abaixo:

ORGAOS SISG O Gestor de Protocolo devera acessar o Portal do
Tramita.GOV.BR, no endereco indicado no item 5.1 acima;

Preencher os campos solicitados no portal;

Anexar os arquivos solicitados;

Submeter a solicitagao de acesso ao Tramita.GOV.BR.

ORGAOS NAO SISG!  Passo 1. Um representante do 6rgao ou da entidade devera acessar
o Portal do PEN (gov.br/pen) e realizar o download do Modelo de
Termo de Adesao, na secao de modelos do Tramita.GOV.BR;
Passo 2. Providenciar o preenchimento do documento e sua
assinatura por dirigente da instituicao, podendo ser o cargo
equivalente a secretario-executivo no caso dos Ministérios;
Passo 3. O Gestor de Protocolo devera acessar o Portal do
Tramita.GOV.BR, no endereco indicado no item 5.1 acima;

Passo 4. Preencher os campos solicitados no portal;
Passo 5: Anexar os arquivos solicitados, devendo o Termo de

Adesao ser incluido no campo documento comprobatorio;
Passo 6: Submeter a solicitagcao de acesso ao Tramita.GOV.BR

1 Orgaos ou entidades nao integrados ao SISG, conforme conceituado no Capitulo 3. Definigdes.
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4.2. Preenchimento do cadastro

Para o envio da solicitacdao de acesso, todos os campos sao de preenchimento
obrigatorio. Segue 0 passo a passo com as orientagdes para o preenchimento dos campos na
tela de solicitagao do cadastro.

30/Entidad
Executivo Federal *
7 sim ONdo ©

CPF*

E-mail *

Confirme o e-mall *

E-mail da Unidade*

Confirme o e-mall da Unidade *
Telefone *

Celular *

Documento comprobatério * RG/CPF *

» Cigue para seleciona o Clique para selecionar

Figura 3 - Campos para preenchimento da Tela de Acesso

a. Executivo Federal

Importante! Os gestores de 6rgaos/entidades com estrutura hierarquica mantida pelo SIORG
devem sempre marcar a unidade administrativa raiz. Por exemplo: o Gestor que trabalha no
Ministério da Economia, ao solicitar o acesso, deve marcar a unidade administrativa “Ministério
da Economia’, e nao unidades abaixo dela.

a.l Caso o0 orgao ou a entidade pertenca ao poder Executivo da esfera federal,
margue a opcao como ‘Sim”, para que a estrutura seja recuperada do cadastro do
Orgao/Entidade no SIORG. Assim, o sistema apresentara a Unidade Administrativa raiz da
estrutura do SIORG. Navegue pela estrutura até encontrar o Orgao/Entidade representado

e selecione-o para prosseguir com a solicitacao.

¥ Orgdo/Entidade

Executivo Federal *

®sim ONao ©

Selecione *
v RepUblica Federatva do Brasil (1)
- Distrito Federal

-

4

Figura 4 - Selecdo de Orgdo./Entidade
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b. Orgao ou entidade que nao pertence ao executivo federal

b.1. Caso o o6rgao ou a entidade representada nao pertenca ao poder Executivo
Federal, marque a opcao como “Nao" e preencha manualmente os dados de
identificacao. Os dados solicitados sao: Nome, Sigla, UF, CNPJ, Endereco e CEP.

¥ Orgao/Entidade
Executive Federal *
m ® N30 ©
Nome * (max 25¢ Sigla * (max. 100 UF*

ENP*

Enderego * (max 1000

Figura 5: Tela de Cadastro Orgdos ndo SIORG

** Campo Documento comprobatoério

Durante o preenchimento dos dados do Gestor de Protocolo, o sistema solicita a
anexacao de uma Portaria ou outro documento de designagao, que comprove sua competéncia
para exercer esta fungao para o Orgao/ Entidade solicitante.

Os o6rgaos/entidades nao integrantes da administracao publica federal direta, autarquica
e fundacional devem obrigatoriamente incluir o Termo de Adesao ao Tramita.GOV.BR nesse
campo, conforme modelo aprovado pela Portaria SEGES n° 9.412, de 26 de outubro de 2022.

4.3. Analise do cadastro para acesso ao Tramita.GOV.BR

Apos a conclusao da solicitacao de cadastramento do primeiro Gestor Protocolo, os
administradores do Tramita.GOV.BR receberao uma notificacao para analisar o cadastro. Nessa
analise, serao verificados o instrumento normativo enviado, a vinculagao ao 6rgao ou a entidade,
indicados e os demais dados cadastrais informados pelo responsavel. Uma vez aprovado o
cadastro, o gestor sera notificado por e-mail para dar continuidade ao processo.

Efetivado o cadastro, este gestor se torna responsavel pelos demais cadastros
referentes a seu 6rgao ou a sua entidade, bem como a configuracao da hierarquia, a geragcao
do certificado digital e o cadastramento de outros gestores.

5. CONFIGURAGAO DA ESTRUTURA

Tendo o cadastro aprovado, o Gestor do protocolo tera o acesso liberado ao Portal de
Administracao, visando a configuragao da estrutura organizacional da instituicao.

No fluxo abaixo, estao consolidadas as principais atividades a serem realizadas pelo
gestor responsavel pelo Tramita.GOV.BR:
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Canfigurar a Integracao
do Sistema Externo com
a Plataforma

SI0RG

NAO SIORG

Figura 6 - Etapas de configuracdo do Tramita.GOV.BR

5.1. Geragao do certificado digital:

Definicao das Unidades - o
5 Definicdo de Unidades

> (

E-] para o Recebimento de
. |8 = Processos Externos SRS
g5 |5
3 |&
8 |3
] ~ Cadastro da
E 8 Solicitacao de Hierarquia do
E g Credenciamento S
] Definicdo das Unidades
a para Envio de Processos Cadastro dos
8. Externos  Gestores do
e Orgao/Entidade
ES
=
£
8
@
o |
'g S

k-1
2|5

]

£

£ Aprovacio do

-] Cadastro

Configura¢ées

Geracdo do
Certificado

e O certificado digital € a garantia, dentro do Tramita.GOV.BR, de que o SPE conectado
pertence de fato ao 6rgao que realizou o cadastro no Portal.
e Ele é gerado pelos gestores de protocolo no Portal do Tramita.GOV.BR, por meio da
funcionalidade localizada no menu Administracao > Opcao “Sistemas de Processo

Administrativo Eletronico”.

e O certificado € gerado por meio da acao “Gerar Certificado”. Antes de sair da tela de
geracao, nao se esqueca de salvar a senha e o certificado em algum lugar seguro. O
certificado € vinculado automaticamente ao orgao ou a entidade no Portal de
administracao e se torna confiavel para o Tramita.GOV.BR.

Data dacriagdo Data da inativagdo Autenticagdo Situagdo

16/09/2022 09:53
/ME/PR/PE/UNIAO) 13/09/2022 14:40
09/09/2022 11:09
29/08/202216:10
09/08/2022 09:46
05/08/202217:29
05/08/2022 17:28
01/07/202217:14
JIAO) 01/07/2022 16:32

DG/SEGES/SEDGG/ME/PR/PE/UNIAQ)  30/06/2022 09:59

]

Figura 7: Geracdo de Certificado por meio do Portal do Barramento

5.2. Cadastro da Hierarquia

Certificado
Certificado
Certificado
Certificado
Certificado
Certificado
Certificado
Certificado
Certificado

Certificado

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Atlvo

Ativo

Alivo

Alivo

Altivo

Ativo

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Inativar Gerar Certificado

Inativar

Inativar

Inativar

Inativar

Inativar

Inativar

Inativar

Inativar

Inativar

Gerar Certificado

Gerar Certificado

Gerar Certificado

Gerar Certificado

Gerar Certificado

Gerar Certificado

Gerar Certificado

Gerar Certificado

Gerar Certificado

Importante! Aos orgaos/entidades com estrutura hierarquica mantida pelo SIORG, nao
é permitido o cadastro de novas unidades, sendo necessario solicitar eventuais ajustes,
quando necessarios, a area responsavel pela gestao do SIORG na organizagao.
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Ja os orgaos e as entidades que nao se enquadram no disposto acima poderao
cadastrar ou modificar a sua estrutura, por meio da funcionalidade “Comité de Gestao de
Protocolo”.

E responsabilidade do ¢rgéo e da entidade, em processo de implantagao, definir
quais e quantas unidades da sua estrutura hierarquica serao cadastradas no Portal.

Portal de Administragéo

B e B B Pk e

CPF i Gatod de Protocola

21 ey ® "
v

Banco da Amaceis 54

Baros Navonal de Desernobaminss Loondmics

Figura 8 - Opgdo Hierarquia do Menu

5.2.1.Para realizar o cadastro ou alteragao de uma arvore de Unidades Administrativas,

cliqgue no botao “Hierarquia’ O sistema apresentara uma tela com algumas
funcionalidades.

Portal de Administragao

Nacional

Mostrar inativos

ete - Gab (30!

® Or
ﬂ,/ - Unidade Protacolo

Unigade Gatinete -
Comiss3o Permanent

Legenda

B Unidades protocolizadoras
M Unidades receptoras
Unidades protocolizadoras & receptoras

Voltar »/ Alterar nd pa Impartar Estruturas Adicionar unidade filna Re nativar Editar

Figura 9 - Visualizacdo e Edicdo da Hierarquia
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5.2.2. Estrutura de Unidades Administrativas: As unidades sao exibidas em formato de
lista expansivel: havendo unidades abaixo delas na hierarquia, € possivel exibi-las
clicando-se na seta para a direita (¥ ) para expandir a lista. A lista ja expandida fica
assinalada com a seta para baixo (¥), na qual se pode clicar novamente para
recolhé-la. Os niveis hierarquicos serao exibidos da esquerda para a direita, ou seja,
uma unidade abaixo na hierarquia estara alinhada mais a direita que sua superior.

5.2.3. Funcionalidades de alteracao na Estrutura de Unidades Administrativas:

a. Alterar “né pai” - Ao clicar, o usuario seleciona uma unidade administrativa para
indicar um novo “né pai’, ou seja, uma unidade - dentre as ja cadastradas - que
estara acima da unidade selecionada na hierarquia.

b. Adicionar unidade filha - Operacao inversa a descrita acima: ao clicar, o usuario
cria Unidade Administrativa abaixo da unidade selecionada, devendo preencher
um formuladrio com os dados: Nome, Sigla, Cédigo no Orgdo/Entidade e

Descricao da unidade filha:

OBS: Como boa pratica, indica-se cadastrar apenas a primeira letra de cada palavra em
caixa alta, por exemplo: “Departamento do Processo Eletronico Nacional em Rede”.

Portanto, evite cadastrar todo o nome da unidade em caixa alta.

A& / Comités Gestores de Protocolo / AEB/MCTI/PR/PE/UNIAO / Hierarquia / Agéncia Espacial Brasileira / Cadastrar Unidade Filna

¥ Geral

Nome * (max. 250

sigla * max 20)

cédigo no Orgdo/Entidade (max 50)
Descricio * (max. 4000)

4

Volear Salvar

Figura 10 - Cadastro de Unidade Filha

c. Reativar - Apos o usuario habilitar a caixa de selecao “Mostrar inativos” e
selecionar uma unidade na estrutura, o sistema possibilita reativar a unidade

selecionada na estrutura organizacional.

d. Inativar - Ao clicar, o sistema permite inativar a estrutura organizacional.

e. Visualizar - Ao clicar, o sistema apresenta as informacdes cadastrais da Unidade
Administrativa selecionada.
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5.3. Cadastro de novos Gestores do Orgao/Entidade:

Nesta funcionalidade, o Gestor de Protocolo, previamente cadastrado e devidamente
aprovado pelos administradores do Tramita.GOV.BR, podera adicionar novos colaboradores,
que poderao auxiliar na administracao das configuracdes de seu sistema. Esta funcionalidade
esta disponivel no menu Protocolo > Comités Gestores de Protocolo.

5.3.1. Para cadastrar o Gestor, basta clicar no botao “Gestores”, como na captura de telaa
seguir:

Portal de Administracao

Processo Eletrdnico Nadanal

» Filtro

Definir novo comité

Comité Situagio

Qrgao PEN - Orgao PEN (90471) Ativo -e»fﬁu::'e: Stemas [ Un. ProtocaRzadoras || Un. Receptoras | Inatvar

Figura 11 - Menu Gestores

5.3.2. Natela seguinte, basta clicar em “Adicionar gestor”.

Portal de Administracdo

Processo EletrBnica Nacional

¥ Filro

g/ Agicionar gestor

Nenhum registro encontradol

Voltar & tela anterior

Figura 12 - Adicionar Gestor

5.3.3. Em seguida, deve ser inserido o CPF do gestor a ser cadastrado, clicando-se em
seguida no Botao “Procurar’. Caso o novo gestor ndo seja localizado, o usuario
devera preencher os dados no formulario e clicar no botdao “Cadastrar e adicionar
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como gestor de protocolo”. O sistema enviara um e-mail para o endereco indicado,
para que este gestor cadastrado defina uma senha para ter acesso ao Portal (forma
de acesso: CPF e senha ou acesso GOV.BR)

Portal de Administracao

Processo Eletrdnico Nacional

Ola, Sa
# / Comités de Gestdo de Protocolo / Orgao PEN / Gestore Adicionar
PR
12 Procurar |
¥ Pessoa ndo encontrada
Nome * imax. 250
E-mail *
E) ¢
— / Confirme o e-mail *
Telefone
Cadastrar e adicionar como gestor de protocolo
Voltar & tela ancerior

Figura 13 - Dados do Gestor de Protocolo

5.3.4. Se o Gestor ja estiver cadastrado, ao inserir um CPF e clicar no botao “Procurar”,
os dados ja serao resgatados automaticamente, bastando ao usuario clicar no botao
*Adicionar como gestor de protocolo”.

Portal de Administragdo

Processo Elecrénico Nackonal

# | Comitds de Gestio de Protocolo / Orgao PEN / Gestores / Adiciona

l ¥ Dados da pessoa encontrada

Neme
E-mail
Telefone

Adicionar como gestor de protacols

Waltar & tela anterior

Figura 14 - Busca de Gestor de Protocolo pelo CPF

5.3.5. Uma vez efetivado o cadastro, o sistema apresentara os dados do(s) Gestor(es) de
Protocolo cadastrado(s).
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Portal de Administracao

Processa Eletrdnico Neconal

P Filro

Nome cPF E-mail Telefone

Walzar & tela anterior

Figura 15 - Lista dos Gestores de Protocolo do orgao/entidade

5.4. Definicao de unidades administrativas para envio e recebimento de processos externos

A principal configuracao para iniciar a integracao ¢ definir quais as unidades
administrativas do 6rgao ou da entidade serao utilizadas para realizar o envio e/ou
recebimento de processos externos.

Também € importante lembrar que estas unidades estarao disponiveis para os demais
orgaos ou entidades externas quando estes forem enviar processos e documentos para o0 rgao
cadastrado.

O TramitaGOV.BR permite customizar esta configuracdo de diversas maneiras,
possibilitando que somente algumas unidades do 6rgao ou da entidade estejam disponiveis
para envio, por exemplo somente as unidades de protocolo, ou liberando o acesso para toda a
estrutura organizacional realizar livremente o envio de processos. Desta forma, o Gestor devera
definir qual a melhor abordagem para sua instituicao, alinhada as suas politicas interna de
expedicao de processos e documentos.

Apos esta definicao, as unidades selecionadas estarao aptas a realizar o envio de
processos/documentos e estarao visiveis para os demais sistemas externos como unidades
disponiveis para envio de processos/documentos.

A configuracao é feita por meio da funcionalidade Protocolo > Comités Gestores de
Protocolo.
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Portal de Administragao

Processo EletrBnico Nacional

Ola, Protocolo -  Administracho - Sair

# | Comités de Gestdo de Protocolo

» Filtro
Definir novo comivé
Comité Situagio
Republica Federativa do Brasil (1, inativa) Inativo Hierarquia || Ge
Primeira Turma - 1*T-STR/STR/UNIAD (312) Ativo Higrarquis

pecial de Controle Interno - AECUMME/PR/PEAUNIAD (1934) Ativo

Assessoria Especial do Presidente da Replblica - AEPR/PR/PE/UNIAD (41649) Ativo
Advocacia-Geral da Unido - AGU(81778) Ative Higrarquia
Agéncia Nacional de Telecomunicagdes - ANATEL/MCTIC/PR/PE/UNIAD (2411) Ativo Higrarquia
Assessoria Parlamentar - ASPAR/GM/MTur/PR/PE/UNIAD (483, inativo) Inativo Higrarguia
Bance Central do Brasil - BACEM/MECON/PR/PE/UNIAD (22664) Ative
Banco da Amazdnia S.A. - BASA/MECON/PR/PEFUNIAC (23102) Ativo
Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico e Soclal - BNDES/MECONJ/PR/PE/UNIAD (32357} Ativo

Figura 16 - Botdo Sistemas

5.4.1. O Gestor devera localizar seu 6rgao/entidade na listagem e, em seguida, clicar no
botao Sistemas.

A / Comités de Gestdo de Prot
b Filtro
ular ema
10 Nome Orgio responsivel Unidades vinculadas
45 DNPM Departamento Nacional de Produgdo Mineral (DNPMW/MME/PR/PE/UNIAO) s _ . /k I
Volta a

Figura 17: Botdo Unidades Administrativas

5.4.2. Em seguida, o Gestor devera clicar no botao “Unidades Administrativas”, para
definir quais serao utilizadas pelos 6rgaos e pelas entidades para realizar o envio
externo e/ou recebimento de processos.

]pqﬂqqﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂqﬁﬂﬂﬂqﬂﬂ?

Figura 18: Selecdo de Unidades Administrativas
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5.4.3. Na tela seguinte, podera assinalar quais unidades, dentro de sua hierarquia,
estarao aptas a:
a. Enviar e Receber Processos e documentos;
b. Somente enviar; ou
c. Somente receber,

Apos esta vinculacao, as unidades administrativas selecionadas estarao aptas para
realizar o envio e/ou recebimento de processos/ documentos, ficando visiveis para os
demais sistemas externos como unidades disponiveis para envio de processos/documentos.

5.4.4. Em seguida, clicar no botao Salvar alteragoées. O sistema apresentara uma
mensagem de sucesso.

5.5. Definicao de unidades centralizadoras de processos/documentos

Em complemento a definicao das unidades administrativas que poderao fazer o envio e
recebimento de processos externos (vide 4.4. Definigao de unidades para envio e recebimento
de processos externos), o Tramita. GOV.BR tambéem permite que sejam definidas unidades
centralizadoras, que serao responsaveis por receber todos os processos enviados para a
instituicao - independente da unidade indicada pelo 6rgao ou pela entidade remetente na hora
do envio do processo ou documento - funcionando como unidades de protocolo.

Por Exemplo: considere o cenario em que o orgao ABC definiu as seguintes unidades
administrativas para realizar o envio de processos/documentos:

e Orgao ABC (raiz da organizagao)

e Secretaria de Assuntos Especiais

e Secretaria Executiva

e Secretaria de Plangjamento e Orcamento
e Gabinete do Ministro

e Protocolo Central

Neste cenario, as unidades acima também estariam visiveis externamente para que qualquer
outro orgao ou entidade externo possa enviar processos/documentos diretamente para elas,
sem passagem por nenhuma outra area.

Com a configuracao de uma unidade centralizadora, sera possivel definir regras de
encaminhamento, isto €, direcionando que 0s processos externos enviados para as unidades
acima exemplificadas sejam automaticamente redirecionados para a unidade
centralizadora definida.
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Ou seja, considerando os dados acima, poderiamos configurar o Protocolo Central como

Unidade Centralizadora do érgao ABC. Com isto, um processo enviado diretamente para o

Gabinete do Ministro seria automaticamente redirecionado para o Protocolo Central do 6rgao.

Apos esta definicao, as regras de redirecionamento ja serao aplicadas para os novos

processos/documentos recebidos.

Essa configuracao é feita a partir da funcionalidade Protocolo > Comités Gestores de
Protocolo.

0I4, Vinicius( Producao)! Protocolo -

A | Comités de Gestao de Proto

P Filtro

Comité

Agéncia Espacial Brasileira - AEB/MCTI/PR/PE/UNIAO (66411)

Assessoria Especial do Presidente da Republica - AEPR/PR/PE/UNIAO (63819, Inativo)

Advocacia-Geral da Unido - AGU (86088)

Definir novo comité

Situagdo
Ativo
Inativo

Ativo

Advocacia-Geral da Unido - AGU/PR/PE/UNIAO (1332) Ativo
Assembleia Legislativa do Estado de Minas Gerais - ALMG (101848) Ativo
Arquivo Nacional - AN/MJSP/PR/PE/UNIAO (76607, inativo) Inativo
Agéncia Nadional de Aviagdo Civil - ANAC/MINFRA/PR/PE/UNIAO (11963) Ativo

Agéncia Nacional de Telecomunicagdes - ANATEL/M

IM/PR/PE/UNIAD (66610) Atvo

Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE/MTur/PR/PE/UNIAO (6620) Ativo

Agéncia Nacional de Mineragao - ANM/MME/PR/PE/UNIAOD (79831) Atvo

Figura 19: Funcionalidade Unidades Centralizadoras

5.5.1. Para iniciar, o Gestor devera escolher seu orgao/entidade e clicar no botao
“Unidades Centralizadoras™.

Ir para o conteddo 1] Ir para omenu 2] i para o rodepé [3]

Portal de Gestao do NUP e Barramento

Ola, Vinicius( Produgdo)! Protocolo - Administragdo - Sair
# / Comirés de Gestao de Pratocalo /| COMAER/MD/PR/PE/UNIAD / Unidades Centralizadora:

» Fitro

Nenhum registro encontradol

Voltar

Figura 20: Botdo Definir novas unidades centralizadoras
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5.,5.2. Na tela seguinte, o Gestor devera clicar no botao “Definir novas unidades
centralizadoras" para definir quais serao as unidades centralizadoras do 6rgao.

<
(o]olo olklelo alolele elolo]

Legenda

Figura 21: Definir Unidades Centralizadoras

A escolha da unidade para redirecionamento de processos € realizada por meio da
marcagao da caixa de selegao da referida unidade na estrutura hierarquica.

Esta sera a unidade centralizadora, a qual os processos serao enviados, em vez das
unidades indicadas no tramite original. Apos o cadastro desta unidade centralizadora, sera
necessario indicar por quais unidades administrativas ela responde. Esta indicacdo é
fundamental para que o Tramita.GOV.BR realize o correto encaminhamento dos processos.

As unidades administrativas selecionadas sao exibidas como unidades habilitadas para
o recebimento de processos na funcionalidade do Tramita.GOV.BR. Contudo, no momento do
recebimento o processo administrativo eletronico ou documento avulso, em meio eletronico, e
recebido pela unidade centralizadora a qual a unidade administrativa esta vinculada, ou seja, o
recebimento ser dara por meio da unidade centralizadora definida.

5.6. Painel de Controle

O Painel de Controle € uma funcionalidade, disponivel aos Gestores de Protocolo, para
0 acompanhamento das tramitacdes de processos administrativos eletronicos ou documento
avulso, em meio eletronico, realizados pelo Tramita.GOV.BR.

Esta funcionalidade pode ser acessada por meio do menu Administracao > Painel de
Controle.

Manual Técnico Operacional do Tramita.GOV.BR g vb




.’/I\ Sistema de Processo Eletrdnico 3/- Periodo E?/..I Dados do Gréfico
dos s D 018 v ® Por Percentua

ercentual

Por Quantidade

Figura 22: Filtros da Funcionalidade Painel de Controle

5.6.1. Funcao que permite consultar por todos os Sistemas de Processo Administrativo
Eletronico - SPE ou selecionar um SPE especifico.

5.6.2. Funcao que permite escolher o periodo do tramite desejado. O periodo podera ser
selecionado por Més e Ano, respectivamente. Caso a caixa de selecao “Escolher
periodo” sgja selecionada, o sistema apresentara o componente “Calendario” para
selecionar uma data inicial e uma data final.

5.6.3. Funcao que permite selecionar os dados do Grafico por percentual ou por
quantidade.

5.6.4. Funcao que permite gerar o Painel de Controle dos tramites por situacao.

* Tramites por Situagio

¥ Ultimos Trdmites ocorridos no ConectaGov

Data/Hora do DatarHora do
ioT Envio Recebimento ﬂ/NHE Protocolo SPE de Origem SPE de Destino Situagao Atual do Tramite

31401/2018 31/01/2018 11:38 Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inavagdes Secretaria de Orgamena Federa & - Recibo de conc
1" & Comunicagdes

24
._%.- 31.-:-:-.,:13 8 3110172018 11:33

Secretaria de Orgamento Federal & - Recibo de

Figura 23: Resultado da Pesquisa do Painel de Controle

5.6.5. Funcao que permite selecionar uma situagao do tramite ou todas as situagoes.

5.6.6. IDT, ou "ldentificacdo do Tramite". E um numero Unico que identifica cada tramite
especifico.

5.6.7. NRE significao Numero do Registro do Tramite. O NRE € o numero de protocolo do
Tramita. GOV BR, independente de quantas vezes o processo for tramitado entre
SPEs, esse recebe 0 mesmo numero.
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5.6.8. Ao clicar no Numero do IDT, o sistema apresentara uma tela com as Informagoes
do remetente e do destinatario, informacdes do Recibo, Situacao atual do tramite e
0s Componentes do tramite, conforme abaixo:

¥ Detalhes do IDT 283

municagdes (MCTIC/PR/PE/UNIAD)

Figura 24: Informagdes do Tramite

A. Informacgodes - Informacdes detalhada do tramite, o sistema apresenta o Repositorio,
orgao, SPE vinculado, tipo de autenticacao do remetente e do destinatario.

B. Recibo - Sao os recibos que sao trocados entre os dois sistemas para confirmar os envios
e recebimento dos documentos.

C. Situacgoes - O sistema apresenta a situacao atual do tramite com data e hora. Para Cada
IDT, pode haver uma ou varias situacdes do Tramite.

D. Componentes - Sao os arquivos que foram tramitados no IDT. o sistema apresenta o
nome, Hash, tipo de conteudo, MimeType e o tamanho em bytes dos arquivos.

6. IMPLANTAGAO DO MODULO DE CONEXAO

Apos completar o cadastro no Tramita.GOV.BR, inicia-se o processo de implantacao do
modulo que permitira a conexao do SPE ao Tramita.GOV.BR.

Os 6rgaos e as entidades que adotam o SEl ou Super.GOV.BR como Sistema de Processo
Administrativo Eletrénico devem instalar o modulo disponivel no repositério do Processo

Eletrénico Nacional no portal GitHub: (https:/ 7/ github.com/spbgovbr/mod-sei-pen).

Caso adote outro sistema, o 6rgao ou a entidade recebera por meio de e-mail as
orientacdes para o desenvolvimento da solucao de interoperabilidade com o Tramita.GOV.BR.

ApOs a realizacao das configuracdes necessarias no Portal do Administracao, bem como
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instalacao ou desenvolvimento e configuracao da solugao de conexao® com o Tramita.GOV.BR
- 0 0rgao/entidade em processo de implantagao deve realizar no minimo os seguintes testes
abaixo:

e O envio de no minimo de um processo com sucesso (Status 6° - Recibo de Conclusao
de Tramite recebido pelo remetente);

e O recebimento de no minimo de um processo com sucesso (Status 6 - Recibo de
Conclusao de Tramite recebido pelo remetente);

e Recusa de Recebimento de Processo (Status 9) - Orgao/Entidade em Processo de
Implantacao como destinatario;

¢ A Realizacao do Mapeamento de Hipoteses Legais;

¢ A Realizacao da definicao de Unidades Administrativas no Portal do Tramita.GOV.BR;

e A Realizacao do Mapeamento de Unidades Administrativas do Portal com as Unidades
do Sistema de Processo Administrativo Eletrénico;

¢ A Realizacdo do Mapeamento de Tipos de Documento - Envio;

o A Realizacdo do Mapeamento de Tipos de Documento - Recebimento.

Em ambiente de homologacao, o DTPRO disponibiliza 0 ambiente a seguir para realizacao de
testes:

e https://sei-pen-mp.hom.nuvem.gov.br/
e Login: Tramita
e Senha: Tramita.

e Unidade mapeada para envio/recebimento de processos: “Secretaria de
Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital - SEDGG".

Este ambiente pode ser acessado a qualquer momento pelo usuario, o qual tera
autonomia para entrar, enviar e receber processos sem a necessidade de intervencao de
técnicos da DTPRO, possibilitando testes de envio e recebimento. de processos em seu SPE.

7. ACESSO AO AMBIENTE DE PRODUGAO

Apos a conclusao dos procedimentos em ambiente de homologacao, o 6rgao ou a
entidade sera autorizado a replicar as configuracoes de que tratam os capitulos 5,6 e 7 em

2 Deve-se observar que o presente Manual Técnico versa, em maiores detalhes, sobre as configuragcdes do portal e
sobre os procedimentos de teste para validagao da integragao. As configuragdes referentes ao modulo de integragao
ao Super.GOV.BR ou SEl e as dema.is solucdes de integragcao devem ser consultadas na documentacao especifica
dos referidos projetos.

3 Vide o item 8.3 deste manual para referéncia completa sobre os diferentes status de tramitagao.
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ambiente de producao, de modo a minimizar a possibilidade de erros que possam vir a

impactar os tramites na plataforma. Como € no ambiente de Producao que os tramites reais sao
realizados, os requisitos estabelecidos em ambiente de homologacao sao realmente
necessarios para que a experiéncia de utilizacao do Tramita.GOV.BR seja positiva.

O acesso ao Portal de Administracao do Tramita.GOV.BR & feito pelo endereco
http:/ /gestaopen.processoeletronico.gov.br.

Somente apos a realizagao dos testes descritos nos capitulos anteriores e validacao
dos mesmos pela equipe técnica do DTPRO, sera autorizado o acesso ao ambiente de
Producao, sendo que nesse ambiente, apos a realizacao das configuragcdes no portal do
Tramita.GOV.BR, devem ser realizados novamente TODOS os testes minimos.

Em producao, os processos de testes de que trata o Capitulo 7 devem ser enviados para
aunidade "Divisao de Gestao de Sistemas de Documentacao e Informagao - DISIS", do Ministério
da Economia.

Atencao: Ao enviar o processo acima citado, € necessario incluir a descricao que se
trata de um teste (por exemplo: TESTE - 6rgao X). Os testes em ambiente de produgao sao
acompanhados por técnicos do DTPRO. Apds o envio do processo de teste, deve-se
comunicar, por meio do e-mail institucional processo.eletronico@economia.gov.br, que os
testes foram iniciados.

7.1. Funcionamento dos Tramites de Processos ou Documentos

O tramite € o envio de um documento avulso, em meio eletronico, ou de um processo

administrativo eletronico do remetente até o destinatario. O tramite pode ser concluido de trés
formas: cancelado, recusado ou com sucesso. Em qualquer situacao de conclusao, o tramite
percorre por varios status até a sua conclusao. A compreensao desses status € importante para
que os Gestores Protocolo saibam identificar eventuais problemas no andamento de tramite no
qual o seu orgao/ entidade esta envolvido. Os varios status possiveis de um tramite sao
explicados nos proximos topicos.
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7.2. Fluxo de Status
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Figura 25: Tramite Concluido com Sucesso
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Figura 26: Tramite Concluido com Recusa
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Figura 27: Tramite Concluido com Cancelamento
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7.3. DEFINICAO DOS STATUS

O tramite de um processo administrativo eletronico e/ou documento avulso, em meio eletrénico, pode passar pelos seguintes “status”:

O que significa Onde esta o

Status Descricao
o status? processo?

O processo ficou parado nesse status, o
que posso fazer?

As informagodes gerais (numero, descricao,

interessado, relacao de documentos etc.) Sistema de processo
Aguardando o
: , foram recebidas pelo Barramento, que administrativo
envio dos arquivos
1 digitais esta aguardando o envio dos arquivos do eletronico remetente
processo/documento

Os arquivos digitais do processo foram

, o recebidos pelo Barramento e validados
Arquivos digitais - ,

) quanto a integridade. O Barramento ,
recebidos pelo , . Tramita.GOV.BR
aguarda o Sistema de processo eletronico
Barramento R ; _

destinatario buscar as informagoes do

Processo.
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O tramite do processo pode ser cancelado
manualmente por usuario do sistema
remetente

O tramite do processo pode ser cancelado
pelo usuario do sistema remetente

Caso o processo/documento tenha ficado
parado no status 2, provavelmente o
sistema destinatario esta com problema no
recebimento. Ente em contato com um dos
gestores de protocolo do orgao/entidade
destinatario.




Metadados
recebidos pelo
sistema de
processo
eletrénico
destinatario

Arquivos digitais
recebidos pelo
destinatario

Recibo de
conclusao
recebido pelo
Barramento

As informacodes gerais (numero, descricao,

interessado, relacao de documentos etc.)
foram recebidas pelo sistema de
processo eletronico destinatario.

Aguardando a transferéncia dos arquivos
digitais para o sistema destinatario

Os arquivos digitais foram recebidos pelo

sistema de processo eletronico
destinatario.

O Barramento aguarda o Sistema
destinatario enviar o recibo de conclusao
do tramite.

O sistema de processo eletronico
destinatario validou a integridade do
processo e enviou o recibo de conclusao
do tramite para o Barramento.
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Tramita.GOV.BR

Sistema de processo
administrativo
eletrénico
destinatario

Sistema de processo
administrativo
eletronico
destinatario

Caso o processo/documento tenha ficado
parado no status 3 sera necessario verificar
se o sistema destinatario esta com
problema no recebimento.

Entre em contato com um dos gestores de
protocolo do orgao/entidade destinatario.

Caso o processo/documento tenha ficado
parado no status 4 3 sera necessario
verificar se o sistema destinatario esta com
problema no recebimento.

Entre em contato com um dos gestores de
protocolo do orgao/entidade destinatario.

Caso o processo esteja parado no status 53
sera necessario verificar se o sistema de
remetente esta indisponivel. Entre em
contato com um dos gestores de protocolo
do orgao/entidade remetente.




Recibo de
conclusao
recebido pelo
remetente

O recibo de conclusao do tramite foi

recebido pelo sistema de processo

eletronico remetente.

Sistema de processo
administrativo
eletrénico
destinatario

Tramite
7 cancelado

Tramite
recusado.
Aguardando
ciéncia do
remetente

O tramite foi cancelado manualmente por
usuario no sistema de processo eletrénico
remetente ou por falha na transferéncia
dos dados do processo.

Por exemplo: usuario do sistema
remetente identifica que o tramite foi
realizado para o destinatario errado e
cancela o envio.

O tramite foi recusado pelo sistema de
processo eletréonico destinatario por
alguma falha na validagao dos dados
recebidos e aguarda ciéncia do sistema
remetente, para desblogueio do processo.

Por exemplo: o formato de arquivo nao e
aceio pelo sistema destinatario
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Sistema de processo
administrativo
eletroénico
remetente

Tramita.GOV.BR

Caso o tramite tenha ficado parado no
status 8, 3 sera necessario verificar se o
sistema remetente esta com problema de
comunicagao com o Barramento.
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Ciéncia da recusa
recebido pelo
remetente

Tramite
cancelado
automaticamente

A notificagao da recusa do tramite foi
recebida pelo sistema de processo
eletronico remetente e o
processo/documento foi desbloqueado.

O tramite e cancelado automaticamente
pelo barramento apos o prazo

estabelecido pelos Administradores do

Barramento.

Apenas os tramites com status 1,2 e 3
podem ser cancelados automaticamente.
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Sistema de processo
administrativo
eletroénico
remetente

Sistema de processo
administrativo
eletrénico
remetente

Caso o tramite tenha sido recusado,

verifique o motivo da recusa e entre em

contato com um dos

gestores de protocolo do orgao/entidade

do destinatario
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8. OUTRAS INFORMAGOES

Para mais informacoes, acesse o Portal do Processo Eletronico Nacional: www.gov.br/pen
Eventuais duvidas também podem ser esclarecidas na secao “Perguntas Frequentes” no Portal do
Processo Eletronico Nacional (https.//www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-

nacional/destaques/faq/perguntas- frequentes-sobre-o-tramita)

Em caso de duvidas e sugestoes acessar o) Portal de Atendimento:
https.//portaldeservicos.economia.gov.br

Suporte realizado de segunda a sexta-feira, das O7h as 20h.
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