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Apresentacao

Este Guia de Orientagdo para implantagdo e utilizagcdo das solugGes do Processo Eletrénico Nacional para
novos 6rgaos e entidades do Governo Federal destina-se a ofertar informacdes sobre como conduzir as
acOes necessdrias a implantacdo e utilizagdo de um sistema de processo administrativo e demais solugbes
ofertadas pelo Processo Eletronico Nacional — PEN.

O Guia tem como publico-alvo gestores dos érgdos e entidades criados a partir da fusdo ou
desmembramento de estruturas ministeriais decorrente da Medida Proviséria n? 1.154, de 12 de janeiro
de 2023, que estabelece a organizac¢do basica dos drgdos da Presidéncia da Republica e dos Ministérios.
Tal medida resultou na implantacdo de novas estruturas organizacionais, por meio da criacdo de novos
Orgdos e adequagbes de vinculagdo ministerial de entidades, visando a adequagdo dos arranjos
institucionais do Governo Federal.

Nesse contexto de mudancas, a implantacdo do processo administrativo eletrénico e seu ecossistema de
modulos e integracbes nos novos érgdos constituidos é acdo essencial e urgente, visando garantir o
principio da continuidade do servico publico, bem como das atividades administrativas. Todavia, trata-se
da implantacdo de um sistema essencial, que atinge todo o corpo de servidores e envolve diversos atores
e acbes para sucesso, incluindo investimentos em planejamento, comunica¢do, infraestrutura
tecnoldgica, alocacdo de pessoal técnico especializado e tempo para execucdo.

Espera-se, portanto, que este Guia do PEN constitua material de apoio para consulta de gestores do
processo administrativo eletrdnico, usuarios internos e interessados no tema.

Roberto Seara Machado Pojo Rego
Secretdrio de Gestdo e Inovagdo
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Introduc¢ao

O Processo Eletronico Nacional (PEN) é uma iniciativa conjunta de 6rgdos e entidades de diversas esferas
da Administracdo Publica, pautada pela colaboracdo e construcdo de uma infraestrutura publica de
processo administrativo eletronico, que visa a obtencdo de substanciais melhorias no desempenho da
gestdo processual com ganhos em agilidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da acdo governamental,
além de promover a utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos processos administrativos com
seguranga, transparéncia, economicidade e facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

O marco legal de implantacdo do PEN, no Poder Executivo, foi o Decreto n° 8.539, de 2015, que
estabeleceu o uso de meio eletronico para a realizacdo de processos administrativos nos érgaos e
entidades da Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional, sendo sua operacionalizagdo de
responsabilidade da Secretaria de Gestdo e Inovacdo (SEGES) do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em
Servigos Publicos (MGI), e, especificamente, do Departamento de Informagdes, Servigos e Sistemas de
Gestdo (DTGES).

Este Guia tem como objetivo orientar gestores dos érgados e entidades criados a partir da fusdo ou
desmembramento das estruturas ministeriais, acerca das acées necessarias a implantacao e utilizacdo das
solugGes ofertadas pelo PEN. As orientagdes apresentadas ndo sdo taxativas e cada situacao deve ser
analisada pela equipe gestora da instituicdo. Os fluxos apresentam com as principais etapas — da adesao
a migracao — devem ser conduzidas.



SUPER GOVER £+)))

Oqueé

O Sistema Unico de Processo Eletrénico em Rede - Super.GOV.BR é o sistema oficial de gestdo de
documentos e processos administrativos eletronicos do Governo Federal. Seu objetivo é tornar o processo
eletronico eficiente, 4gil e moderno.

Aversdo 1.0 do sistema é destinada aos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal que ja utilizam ou
utilizavam o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI. Portanto, novo érgaos e entidades da Administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional derivados de estruturas que ja utilizavam o SEl ou o
proprio Super.GOV.BR podem implantar o Sistema.

O Super.GOV.BR versao 1.0 foi desenvolvido a partir da versao 4.0.3 do Sistema Eletronico de Informag&es
- SEl (sistema desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido - TRF4) e preserva total
compatibilidade com as novas versdes do sistema, incluindo mdédulos e extensdes, de modo a garantir a
seguranca técnica e continuidade de experiéncia para os usuarios.

Base normativa

A pratica do processo administrativo em suporte eletronico é regulamentada pelo Decreto n? 8.539, de
08 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo
administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica
e fundacional.

Ja a Portaria n2 179, de 22 de abril de 2019, com redacdo dada pela Portaria n2 8.963, de 11 de outubro
de 2022, veda, em seu art. 32, a “realizagéo de despesa para contratacéo, prorrogagéo contratual e/ou
substituicdo contratual relativas a sistemas informatizados de controle e movimentagdo de processos
administrativos eletrénicos diferentes do Sistema Unico de Processo Eletrénico em Rede — SUPER.GOV.BR.”

Requisitos basicos para implantacao

e Disponibilidade de infraestrutura tecnolégica segura;

e Alocacdo de equipe técnica interdisciplinar, composta por analistas em tecnologia da informacao,
administradores de banco de dados, arquivistas, administradores, bem como lider de projeto
e/ou chefe de equipe, dentre outros;

e Patrocinio da alta gestdo e apoio da assessoria de comunicacdo social para divulgacao;

e Definicdo de unidade formal na estrutura hierdrquica responsavel pela gestdo do processo
administrativo eletrénico;

e Usudrios internos ja cadastrados em servidor de autenticagdo (LDAP/AD), para acesso com senha
de rede;

e (Cddigo de Classificacdao de Documentos - CCD e Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD
relativos a atividade finalistica;
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e Cddigo(s) de unidade protocolizadora para geracdo do Nimero Unico de Protocolo (NUP), que
devem ser obtidos junto ao gestor de unidades protocolizadoras habilitado no Portal de
Administracdao do PEN. Ver orientagdes sobre o NUP.

Adesao

Etapa 1 - Representante do 6rgdo ou entidade deve enviar e-mail para super.br@economia.gov.br,
informando o interesse em utilizar o sistema. Se necessario, pode ser solicitada inscricdo no webinar
realizado mensalmente, para esclarecimento de duvidas e apresenta¢do de contextualizagdo;

Etapa 2 - Em resposta ao e-mail da etapa 1, serdo enviadas orienta¢des para formalizacdo da adesdo e
continuidade das agdes, incluindo:

e Modelo de oficio de adesdo, que deve ser assinado pela autoridade maxima da instituicdao e
enderecado ao Secretdrio de Gestdo e Inovacdo do Ministério da Gestdo e da Inovacdao em
Servigos Publicos;

e Modelo do Termo de Responsabilidade e Sigilo, que deve ser assinado pela autoridade
competente responsdvel pela drea de Tecnologia da Informacdo e do Termo de Ciéncia de
Sigilo, que deve ser assinado pelos membros da equipe técnica. Os Termos sao
imprescindiveis para liberagdo de acesso ao cédigo-fonte.

e Orientacdes para cadastro no repositorio e liberagdo do acesso ao cédigo fonte;

e Links para acesso ao material de apoio para divulgagdo interna e externa, incluindo videos de
novidades do Super e manual do usuario;

e Canais para atendimento dos gestores (Central de Atendimento do PEN).

Instalacao

Ap0ds a formalizagdo e liberagdo do acesso ao cédigo-fonte no repositério do PEN, os representantes do
orgdo ou entidade signatarios do Termo de Ciéncia de Sigilo passam a ter acesso a documentacdo de
instalagdo. Para os 6rgaos que implantarem uma nova instancia do sistema, ele trara instalada a Base de
Referéncia do Poder Executivo Federal, por padrdo.!

Ao longo do periodo de testes, as equipes de suporte negocial e de Tl do PEN estarao a disposi¢cdo das
equipes dos 6rgdos para sanar eventuais duvidas referentes aos processos de instalagdo, parametrizagao,
normatizacdo, divulgacdo, boas praticas etc, por meio da Central de Atendimento do PEN,
em https://portaldeservicos.economia.gov.br ou pelo Telefone: 0800.978.9005 (de segunda a sexta, das
08h as 18h).

Caso necessario outras formas de atendimento como chats dedicados, reunides e webinars, estes
poderao ser fornecidas mediante solicitacdo devidamente justificada nos canais acima citados.

1 A base é formada, dentre outros componentes, pelos Cddigos de Classificagdo Documental e Tabela de
Temporalidade de Documentos da drea meio, tipos de processos e documentos, principais modelos de documento
etc.
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Parametrizacao

Compete as equipes de sistemas e de gestdo negocial realizar as seguintes parametrizagées do

Super.GOV.BR:

O
O

Complementacio do cadastro de Orgdo e Unidades (informagdes de contato, e-mail etc.)
Complementagdo do cadastro de Usudrios (contato, CPF para assinatura com certificado
digital)

Cadastramento de Assuntos na Tabela de Classificacdo (Menu Administragdo > Tabelas
de Assunto);

Cadastramento de Tipos de Processo;

Personalizagdo (aplicagdo do padrdo do 6rgdo) dos modelos de documento.

» Desativagdo de itens e funcionalidades no Sistema de Processo Administrativo

Eletronico - SPE de origem

o

o

o

Desativacdo de usuarios no AD/LDAP referente ao 6rgdo migrado, preservando apenas as
credenciais dos usuarios responsaveis pela migragao.
Referente aos demais usuarios migrados:?
= Excluir permissBes de acesso ao Sistema de Permissdes-SIP3;
= Desativar usuarios no SIP.
Referente as unidades migradas®:
= Excluir as unidades referentes ao érgdao migrado na Hierarquia ativa;
= Desativar as unidades no SIP.

» Ativagao de itens e funcionalidades no SPE de destino

(e]

Configuracao SIP:
= (Cadastro de AD/LDAP;
=  Cadastro de Administradores de Sistema;
= Cadastro de 6rgdo;
= Cadastro de unidades;
= (Cadastro de Hierarquia;
=  Cadastro de Usuarios;
= Cadastro de Permissdes;

2 Manter ativos os responsaveis pela migragdo;
3inclusive eventuais permissdes de administrador de sistema, coordenador de unidade e coordenador de perfil;
4 Deixar ativas as unidades “migradoras”.



ATENCAO

Para possibilitar o recebimento dos processos que ora se encontram sob custédia do érgado de origem,
€ necessaria a correta instalacdo e parametrizagdo do Tramita.GOV.BR, definindo as unidades aptas a
receber processos por meio da plataforma.
Sobre o Tramita.GOV.BR, veja a partir da pagina 14.

Finalizados os testes de maneira bem-sucedida, o 6rgdo esta pronto para passar a utilizar o SUPER.GOV.BR
em ambiente de produc¢do. Uma vez em producdo, o suporte referente aos produtos do PEN passa a ser
prestado por meio do Portal de Atendimento, em https://portaldeservicos.economia.gov.br ou pelo
Telefone: 0800.978.9005 (de segunda a sexta, das 08h as 18h)


https://portaldeservicos.economia.gov.br/citsmart/login/login.load

Para mais informacgoes:

Portal do Super.GOV.BR:

https://gov.br/super

Orientagdes sobre como aderir:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/super.br/super-gov-br-1.0

Cartilha de Novidades:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/super.br/documentos-1/cartilha-super-gov-br 1.0 baseSEl/view
Video de novidades: https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/super.br/capacitacao-1

Manual do Usuario Basico:

https://supergovbr-sei.processoeletronico.gov.br/pt BR/latest/

Relagao de drgaos e entidades que ja utilizam o sistema:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/super.br/relacao-dos-orgaos-e-entidades-que-utilizam-o-super-gov-
1.br/relacao-dos-orgaos-e-entidades-que-utilizam-o-super-gov.br

Legislagao:

https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/super.br/legislacao

Canais de atendimento:

Central de Atendimento do PEN (orientagdes técnicas, erros, indisponibilidade dos sistemas):
https://portaldeservicos.economia.gov.br ou pelo Telefone: 0800.978.9005 (de segunda a
sexta, das 08h as 18h)

Contato institucional (solicitagdo de agendamento de reunides, duvidas pontuais, orientagdes
para adesdo): super.br@economia.gov.br
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NUPE-N°

NUMERO UNICO DE PROTOCOLO

O que é?

O Numero Unico de Protocolo - NUP é o numero atribuido ao documento avulso ou processo, no
momento da autuac¢do ou recebimento.

Base normativa

Portaria Interministerial ME/MJSP n2 11, de 25 de novembro de 2019

Instrucdo Normativa n? 13, de 27 de fevereiro de 2020

Como é a composi¢ao do NUP?

O NUP é composto por 17 digitos, conforme abaixo:
00000.000000/0000-00
(15 digitos + 2 DVs)

- Primeiro grupo (5 digitos): Codigo numeérico atribuido a cada UP

- Segundo grupo (6 digitos): Sequencial numérico

©
- |
]
©
i
©
£
S
(o)
LL

- Terceiro grupo (4 digitos): Ano de formagao do documento

- Quarto grupo (2 digitos): Digitos de verificacao

O primeiro grupo é constituido de cinco digitos, referentes ao cédigo numérico que identifica a unidade
protocolizadora do érgdo ou entidade de origem do documento, avulso ou processo.

O segundo grupo é constituido de seis digitos, separados do primeiro grupo por um ponto, e determina
o registro sequencial dos documentos, avulsos ou processos, que deve ser reiniciado a cada ano.
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0 é constituido de quatro digitos, separados do segundo grupo por uma barra e indica o
ano de atribuigdo do NUP ao documento, avulso ou processo.

O quarto e ultimo grupo é formado por dois digitos, separados do terceiro grupo por hifen e indica os
digitos verificadores, calculados de acordo com os procedimentos descritos no Anexo da Portaria
Interministerial n2 11/2019.

Quem pode utilizar o NUP?

O NUP é de uso obrigatério para os drgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica
e fundacional e de uso optativo para as empresas publicas estatais federais. As demais entidades ndo
podem utilizar o NUP e precisam definir seus préprios padrdes de numeracdo para protocolizacdo de
documentos.

Quem faz a gestao do NUP?

Por forca da Instrucdo Normativa n? 13/2020 a gestdo do NUP foi descentralizada do Ministério da
Economia para os érgdos da Administracdao Publica Federal direta. Os gestores do NUP nos érgdos da
administracdo direta devem acessar o enderego https://gestaopen.processoeletronico.gov.br para

realizar gestdo das Unidades Protocolizadoras.

As entidades que precisarem cadastrar ou inativar Unidades Protocolizadoras devem entrar em contato
com o 6rgdo ao qual estdo vinculadas.

Para isso, disponibilizamos a relagdo de Gestores do Tramita.GOV.BR e NUP. Localize o 6rgdo ao qual estd
vinculado e na coluna NUP procure pela informagdo SIM.

Informagdes para Novos orgaos

Os novos érgaos criados a partir da reestruturagdo ministerial foram cadastrados como gestores do NUP
e foi providenciada a migragdo das unidades protocolizadoras do 6rgdo extinto para um dos novos érgaos
criados.

Foi enviado um e-mail para os gestores solicitando a relagdo de unidades protocolizadoras que deverdo
ser migradas para os demais érgdos gestores.

Apods a finalizagdo da migracdo solicitada, o érgdo devera providenciar a atualizagdo do SIORG e
posteriormente acessar o portal de Administracdo a fim de realizar os ajustes necessarios, no endereco
https://gestaopen.processoeletronico.gov.br, para que o cadastro das unidades protocolizadoras reflita
sua realidade de atuacao.

Cada ¢6rgao gestor do NUP devera regularizar o cadastro de suas unidades protocolizadoras aplicando o
disposto na IN n2 13/2020 conforme abaixo:

SITUAGAO O QUE DEVE SER FEITO

12
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Desmembramento de uma unidade
protocolizadora

Fusdo de duas ou mais unidades
protocolizadoras

Alteracao da denominacgdo ou
transferéncia da vinculagdo ou
subordinagdo da unidade
protocolizadora

A unidade protocolizadora teve
suas atribui¢Ges extintas, suspensas
ou concluidas

A unidade protocolizadora esta
inativa, mas houve o retorno de
suas atribuicdes

Para mais informacgoes

Para obter mais informagdes

acesse a

Devera ser mantido o cddigo da unidade protocolizadora de
origem em uma das resultantes do desmembramento e
atribuido novo cddigo de UP para as demais desmembradas.

Devera ser mantido o cédigo de unidade protocolizadora de

uma das unidades de origem. As demais unidades
protocolizadoras objetos da fusdo deverao ser inativadas.

O cddigo da unidade protocolizadora devera ser mantido.

Devera ser realizada a inativacdo da unidade protocolizadora

Devera ser solicitada a reativacdo da unidade protocolizadora

Secao sobre o NUP no portal do PEN.

N3o deixe também de acessar o Material de Apoio do NUP:

» Calculadora de digitos verificadores do NUP

» Manual do Gestor de Unidades Protocolizadoras

> Perguntas frequentes
> Painel do NUP

Canal de atendimento:

e Central de Atendimento do PEN (orientagGes técnicas, erros, indisponibilidade dos sistemas):
https://portaldeservicos.economia.gov.br ou pelo Telefone: 0800.978.9005 (de segunda a

sexta, das 08h as 18h)
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https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/numero-unico-de-protocolo-nup/calculadora-do-digito-verificador-do-nup
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/material-de-apoio-2/material-de-apoio-do-nup/material-de-apoio-nup
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/numero-unico-de-protocolo-nup/calculadora-do-digito-verificador-do-nup
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/arquivos/ManualdoGestordeUnidadesProtocolizadorasv1.5.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/faq/perguntas-frequentes-sobre-o-nup
https://paineis.processoeletronico.gov.br/?view=nup
https://portaldeservicos.economia.gov.br/citsmart/login/login.load

TRAMITA GOV.BREN

O que é?

O Tramita.GOV.BR (anteriormente, Barramento de Servicos do PEN) destina-se a tramita¢do de
processos administrativos eletronicos e ou documentos avulsos, em meio eletrénico, entre os diversos
Sistemas de Processo Administrativo Eletronico (SPE) existentes, com incrementos de seguranca,
integridade, agilidade e reducdo de custos no servico publico.

A adocdo da plataforma se traduz em um significativo impacto em termos de agilidade e capilaridade da
Administragdo Publica, visto que o Tramita.GOV.BR possibilita a interoperabilidade entre os mais diversos
sistemas utilizados pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica.

Base normativa

A base legal da ampla adogdo da plataforma é a Portaria n2 9.412, de 26 de outubro de 2022, que institui
a plataforma digital de comunicacdo entre sistemas de processo administrativo eletrbnico -
Tramita.GOV.BR, no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Pré-requisitos

e O ¢6rgdo ou entidade deve possuir um Sistema de Processo Administrativo Eletrénico (SPE)
devidamente implantado (como o SEI, SUPER, SUAP, SIPAC etc.).

Procedimentos

> Primeiro cenario: Todos os 6rgaos em uma mesma instancia anteriormente utilizada

Apesar da separac¢do das competéncias em diferentes érgdos, estes continuam compartilhando a mesma
infraestrutura por meio de um sistema anteriormente utilizado, ou seja, o mesmo sistema de processo
eletronico (SPE) é utilizado por mais de um érgdo. A abordagem em que mais de um érgao utiliza uma
mesma instancia de SPE é chamada multiérgdo.

Nesse caso, 0s seguintes passos sdo necessarios para manter ou iniciar nova utilizacdo do
Tramita.GOV.BR:

1. Todos os drgaos dentro da instancia compartilhada devem pedir acesso ao Tramita.GOV.BR em
ambiente de homologacao
(https://homolog.gestaopen.processoeletronico.gov.br/).
OBS: O objetivo é verificar o funcionamento e o modelo de configuracdo antes de entrar em
producao.

2. ApoOs a autorizacdo de acesso de todos os 6rgaos da instancia, um Unico sistema serd cadastrado

pelo Administrador do Portal. O sistema que representara a instancia é vinculado a todos os
drgdos ou entidades da instancia.
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https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-seges/me-n-9.412-de-26-de-outubro-de-2022-440014685
https://homolog.gestaopen.processoeletronico.gov.br/

Para mais detalhes acerca do disposto nos itens 1 e 2, acesse a pagina:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br

Um dos gestores devera gerar apenas um certificado para configuracdo da interoperabilidade com
o Tramita.GOV.BR, tratando-se de Unico sistema para todos os érgdos ou entidades;

Cada érgao, apesar de compartilhar o mesmo SPE, tem autonomia na inclusdo e exclusdo dos seus
gestores de protocolo;

Cada 6rgdo, apesar de compartilhar o mesmo SPE, tem autonomia para configuragdo das suas
unidades administrativas e centralizadoras.

Para mais detalhes acerca do disposto nos itens de 3 a 5, acesse a pagina:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/arquivos/tramita-gov-br-
documentos/Manual Tecnico Operacional do Tramita.GOV.BR.pdf

A instalacdo e configuracao do Modulo do Tramita.GOV.BR:
https://github.com/supergovbr/mod-sei-pen;

A realizacdo dos testes estabelecidos no Manual Técnico Operacional do Tramita.GOV.BR;

Apds a conclusdo das etapas anteriores, repetir o processo em ambiente de producdo:
https://gestaopen.processoeletronico.gov.br.

Segundo cenario: Todos os drgaos em uma nova instancia

Apesar da separacdo das competéncias em diferentes 6rgaos, estes sao cadastrados em uma nova
instancia e compartilham a mesma infraestrutura, ou seja, o mesmo sistema de processo eletronico (SPE)
é utilizado por mais de um érgdo. A abordagem de mais de um 6rgao utilizar uma mesma instancia de
SPE é chamada multidérgao.

Nesse caso, os seguintes passos sdo necessarios para manter ou iniciar nova utilizacdo do
Tramita.GOV.BR:

1.

2.

Todos os érgdos dentro da instancia compartilhada devem pedir acesso ao Tramita.GOV.BR em
ambiente de homologacao

(https://homolog.gestaopen.processoeletronico.gov.br/).

OBS: O objetivo é verificar o funcionamento e o modelo de configuracdo antes de entrar em
producao.

Ap0s a autorizagdo de acesso de todos os drgaos da instancia, um Unico sistema serd cadastrado
pelo Administrador do Portal. O sistema que representard a instancia é vinculado a todos os
orgdos ou entidades da instancia.

Para mais detalhes acerca do disposto nos itens 1 e 2, acesse a pagina:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br
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https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://github.com/supergovbr/mod-sei-pen;
https://gestaopen.processoeletronico.gov.br/ 
https://homolog.gestaopen.processoeletronico.gov.br/
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br

”

Um dos gestores devera gerar apenas um certificado para configuracdo da interoperabilidade com
o Tramita.GOV.BR, tratando-se de Unico sistema para todos os érgdos ou entidades;

Cada 6rgao, apesar de compartilhar o mesmo SPE, tem autonomia na inclusao e exclusdo dos seus
gestores de protocolo;

Cada drgdo, apesar de compartilhar o mesmo SPE, tem autonomia para configuracdo das suas
unidades administrativas e centralizadoras.

Para mais detalhes acerca do disposto nos itens de 3 a 5, acesse a pagina:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/arquivos/tramita-gov-br-
documentos/Manual Tecnhico Operacional do Tramita.GOV.BR.pdf

A instalagao e configuracao do Modulo do Tramita.GOV.BR:
https://github.com/supergovbr/mod-sei-pen;

A realizagdo dos testes estabelecidos no Manual Técnico Operacional do Tramita.GOV.BR;

Apds a conclusdo das etapas anteriores, repetir o processo em ambiente de producdo:

https://gestaopen.processoeletronico.gov.br/.

Terceiro cenario: Todos os drgaos em instancias diferentes

Nesse cenario, cada drgao possui a sua prépria instancia de Sistema de Processo Eletronico, ou seja, ndo

existe compartilhamento de instancia.

Os seguintes passo a passo sdo necessarios para permanecer ou iniciar a utilizagdao do Tramita.GOV.BR:

1.

Cada o6rgdo deve pedir acesso ao Tramita.GOV.BR em ambiente de homologacdo
(https://homolog.gestaopen.processoeletronico.gov.br/).
Apds a autorizacdo de acesso, o Administrador cadastrara um sistema especifico para cada drgao.

Para mais detalhes acerca do disposto nos itens 1 e 2, acesse a pagina:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br

Um gestor de cada érgdo devera gerar um certificado para configuracdo da interoperabilidade
com o Tramita.GOV.BR;

Cada d6rgdo tem autonomia na inclusdo e exclusdo dos seus gestores de protocolo;

Cada 6rgdo tem autonomia para configuracdo das suas unidades administrativas e
centralizadoras.

Para mais detalhes acerca do disposto nos itens de 3 a 5, acesse a pagina:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/arquivos/tramita-gov-br-
documentos/Manual Tecnico Operacional do Tramita.GOV.BR.pdf

A instalagao e configuracao do Modulo do Tramita.GOV.BR:
https://github.com/supergovbr/mod-sei-pen;
A realizacdo dos testes estabelecidos no Manual Técnico Operacional do Tramita.GOV.BR;
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https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://github.com/supergovbr/mod-sei-pen;
https://gestaopen.processoeletronico.gov.br/
https://homolog.gestaopen.processoeletronico.gov.br/
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
https://github.com/supergovbr/mod-sei-pen;

8. Apds a conclusdo das etapas anteriores, repetir o processo em ambiente de produgdo:
https://gestaopen.processoeletronico.gov.br/.

Obs1 - processos concluidos - instdncia legada:

O Tramita.GOV.BR n3o foi desenvolvido para migracdo e sim para tramitacdo de processos/ documentos
entre diferentes érgaos e entidades. Portanto, a orientagdo é utilizar a solu¢do apenas para tramitacdo de
processos em andamento e deixar os processos concluidos na instancia anterior para consulta, se
necessario.

Obs2 — requisitos minimos para trdmite:
Os requisitos minimos para um processo ser tramitado sado:

1. Documentos Internos assinados;

2. Processo com Descri¢do e Interessado preenchido;

3. N3o alterar ordem dos documentos de um processo ja tramitado anteriormente pelo
Tramita.GOV.BR.

Obs3 — Viabilidade de Tramite:

Viabilidade Caracteristicas

Viavel e Processo/Documento Publico
e Processo/ Documento Restrito
e Documento Cancelado
e Processo Anexado
e Documento Assinado
e Processos “Pesados” (muitos documentos, anexos grandes etc.)

N3o Viavel e Processo/Documento Sigiloso
e Documento ndo assinado (Minuta)
e Processo Relacionado (Enviar os processos separadamente e relacionar no
destino)

Obs4 - Certificado Digital - Instancia legada:

No caso de utilizagdo da abordagem multiérgdo, caso seja reaproveitada uma instancia anterior ndo é
preciso gerar um novo certificado. Por outro lado, é obrigatéria a geragdo de um novo certificado no
cenario em que cada dérgdo possui a sua propria instancia.

Obs5 - Orgios extintos ndo sdo considerados como implantados:

A contabilizagdo dos érgdaos como implantados no caso de separagdo em mais de um érgdo é feita da
seguinte forma:
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https://gestaopen.processoeletronico.gov.br/

Exemplo: O Ministério do Trabalho e Previdéncia teve as suas competéncias separadas em dois
Ministérios: Ministério do Trabalho e Emprego e Ministério da Previdéncia Social. Apds a implantagao do
Tramita.GOV.BR nos dois ministérios, o Ministério do Trabalho e Previdéncia ndo sera mais contabilizado
no site do Portal do PEN como implantado e apenas os novos Ministérios serdo contabilizados.

A lista de dérgdos/entidades implantados possui o objetivo de refletir apenas aqueles que efetivamente
utilizam o Tramita.GOV.BR.

Obs6 — Estrutura do 6rgdo atualizada no SIORG:

O Portal de Administracdo apenas recupera as estruturas dos drgdos/entidades atualmente cadastradas
no SIORG. Caso a estrutura esteja desatualizada, cada orgdo possui um servidor ou uma equipe
responsavel pela sua atualizagdo que sera refletida no Portal de Administracdo em até 24 horas (rotina
estabelecida pelo Administrador do Portal).

Obs7 — Monitoramento das mudancas no SIORG:

A medida que as mudancas sdo realizadas no SIORG em consequéncia das mudangas de estruturas
organizacionais, as unidades administrativas da instancia legada podem ser inativadas. O Gestor de
Protocolo tem responsabilidade de monitorar se as unidades mapeadas na instancia legada continuam
ativas no SIORG no objetivo de mitigar a recusa de processos enviados.

Para mais informagoes:

e Perguntas Frequentes:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/destaques/fag/perguntas-frequentes-sobre-o-tramita

e Lista de Orgdos/ Entidades Implantados ou em processo de implantagdo:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/tramita.gov.br/relacao-dos-orgaos-e-entidades

e Portaria de instituicdo do Tramita.GOV.BR:
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-seges/me-n-9.412-de-26-de-outubro-de-2022-
440014685

e  Os principais materiais de apoio:
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/destaques/material-de-apoio-2/material-de-apoio-tramita.GOV.BR
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https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/faq/perguntas-frequentes-sobre-o-tramita
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/faq/perguntas-frequentes-sobre-o-tramita
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ENVIO DE PROCESSOS PARA NOVO SPE

A partir da unidade do SPE de origem, o usuario responsavel pela migracao devera localizar os processos
gue devem ser enviados para o drgdo de destino, podendo realizar tal expedicdo processo a processo ou
em lote.

Para realizar a expedicao em processos individuais, o usudrio deve acessar o processo e clicar no
botdo de acdo correspondente ao Envio Externo.

A mesma operacao pode ser realizada em lote a partir da tela “Controle de Processos”, indicando-se os
processos desejados por meio dos botdes de sele¢do a esquerda dos processos e, com estes devidamente
selecionados, clicando-se no botdo de acdo correspondente.

Para cada processo a ser enviado, o sistema avaliard se este se encontra em conformidade com as
exigéncias para tramite externo:

e O processo deve ter a especificacdo devidamente preenchida.
e O processo deve possuir um interessado;
e O processo ndo pode ter minutas (documentos ndo assinados)

O sistema efetuard o envio externo dos processos indicados para o érgdo/unidade selecionado como
destino, respeitadas as etapas de tramitagdo (status) adotadas pelo Tramita.GOV.BR para descrever os
passos do tramite de ponta a ponta. E normal que os processos tramitados externamente levem alguns
minutos para serem processados pelos sistemas de origem e destino e pelo Tramita.GOV.BR. Mais
detalhes sobre o funcionamento da ferramenta podem ser encontrados no Manual Operacional do
Tramita.GOV.BR.

As unidades indicadas como aptas a receber processos nos érgaos de destino serdo responsaveis pela

correcdo dos metadados® do processo recebido. e distribui¢do interna dos processos. A corre¢do em

guestdo consiste na correta atribuicdo do Tipo de Processo e da Classificacdo por Assuntos ao processo

® recebido, para que se possa, além de corretamente organizar os Processos Administrativos por tema,
garantir a observacao dos devidos prazos de temporalidade processual.

Uma vez corrigidos e corretamente distribuidos os processos as unidades de destino, o érgao que recebeu
0s processos pode dar sequéncia ao seu andamento normalmente.

PROTOCOLO.COV.BR"™

O que é?

O Protocolo.GOV.BR é um canal de atendimento que integra com o Sistema de Processo Administrativo
Eletronico dos 6rgdos e entidades para possibilitar ao cidaddo o envio de documentos, solicitacGes e

5 Decorrente de limitagdo tecnoldgica do Tramita.GOV.BR, que - atualmente - ndo inclui os metadados originais dos
processos. Estd em desenvolvimento por parte da SEGES uma ferramenta de migracdo que possibilitara a
recuperacdo do Tipo de Processo e Classificacdo e, posteriormente, do histérico de andamentos do processo.
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https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/tramita-gov-br-documentos/Manual_Tecnico_Operacional_do_Tramita.GOV.BR.pdf
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requerimentos de forma eletrénica e sem a necessidade de envio de correspondéncia ou comparecimento
para atendimento presencial.

A plataforma que viabiliza o canal de atendimento Protocolo.GOV.BR é resultado de esforgos conjuntos
da Secretaria de Gestdo e Inovacao e da Secretaria de Governo Digital, ambas do Ministério da Gestdo e
da Inovagdo em Servigos Publicos (MGI).

A plataforma é disponibilizada pelo MGl de forma gratuita e centralizada dispensando qualquer instalacdo
na infraestrutura do drgdo ou entidade.

Base normativa

e Portaria SEGES/ME n2 10.988, de 23 de dezembro de 2022

Institui o canal de atendimento para o envio eletronico de documentos, solicitacdes e requerimentos
- Protocolo.GOV.BR, no ambito da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

e Portaria Interministerial MJ/MPOG n? 1.677, de 07 de outubro de 2015

Define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos
drgdos e entidades da Administracao Publica Federal.

Quais drgaos devem disponibilizar o canal de atendimento Protocolo.GOV.BR?

A disponibilizagao do canal de atendimento Protocolo.GOV.BR é obrigatéria para os 6rgdos e entidades
da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Quais os beneficios do Protocolo.GOV.BR?

PARA O ORGAO/ENTIDADE PARA O USUARIO

e Diminuicdo de custos com material de e Economia: eliminacdo de custos com
consumo, digitalizacao, impressao e guarda deslocamento as  unidades de
de documentos fisicos; protocolo ou com postagem pelo

correio;

e Melhor alocac¢do da forca de trabalho; e Acessibilidade: em um Unico canal de

atendimento é possivel a

protocolizagao de documentos;
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e Adequa-se ao trabalho remoto;

e Melhoria do controle de entrada de
documentos;

e Padronizacdo do canal de recebimento e do
registro;

e Celeridade na distribuicao;

e Opcles de recebimento centralizado e
descentralizado;

e Permite configurar tipos de protocoliza¢Ges
genéricas ou especificas, com indicacdo dos
documentos necessarios.

Transparéncia: acompanhamento do
andamento dos pedidos e acesso a
notificagao da resposta;

Simplificacdo: simplifica o
atendimento.

Como é formalizada a adesao ao Protocolo.GOV.BR?

A adesdo ao Protocolo.GOV.BR é formalizada por meio de Oficio enderegado ao Secretdrio de Gestdo e
Inovagdo do Ministério da Gestdo e da Inovagdao em Servigos Publicos.

e Como aderir ao Protocolo.GOV.BR

e Modelo de Oficio de Ades3do ao Protocolo.GOV.BR

Quais drgaos ja disponibilizam o canal de atendimento Protocolo.GOV.BR?

A relagdo de 6rgdos e entidades que ja disponibilizam o canal de atendimento Protocolo.GOV.BR e os links
para os respectivos canais de atendimento estdo disponiveis na Secdo sobre o Protocolo.GOV.BR no

portal do PEN.

e Relacdo de Orgdos e Entidades Integrados

e Acesso aos Protocolos.GOV.BR do Governo Federal

Reestruturacao de orgaos que utilizam o Protocolo.GOV.BR

Cenario Providéncias
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https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/protocolo.GOV.BR/como-aderir
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/protocolo.GOV.BR/modelo-do-oficio-de-interesse-em-aderir-ao-protocolo.gov.br
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/protocolo.GOV.BR
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/protocolo.GOV.BR/relacao-dos-orgaos-e-entidades
https://www.gov.br/pt-br/temas/protocolo-gov-br

Manuten¢cdo dos d4rgaos no °
mesmo SPE

Nova instalagdo de SPE °

Para mais informagoes:

O(s) novo(s) érgao(os) devera(do) realizar a adesdo ao
Protocolo.GOV.BR;

A fim de facilitar a identificagcdo do canal de atendimento
pela sociedade, o érgdo gestor do Protocolo.GOV.BR
podera solicitar a criacdo de novas pdginas do
Protocolo.GOV.BR para cada 6rgao novo;

As paginas serdo criadas com as informagGes dos novos
O0rgdos, porém irdo integrar com a instancia do
Protocolo.GOV.BR que ja existe de forma tempordria até
gue o novo 6rgao realize a adesdo e receba sua propria
instancia do Protocolo.GOV.BR;

A administracao do Protocolo.GOV.BR continuard a cargo
da atual equipe responsdvel que podera habilitar novos
usudrios para auxiliar na triagem das protocolizagdes.

O(s) novo(s) érgdo(os) devera(do) realizar a adesdo ao
Protocolo.GOV.BR;

Até que seja criada a nova instancia, a administracao do
Protocolo.GOV.BR continuard a cargo da atual equipe
responsdvel, que poderd habilitar novos usudrios para
auxiliar na triagem das protocolizag¢des;

Até que seja criada a nova instancia, as protocolizagdes
qgue chegarem no canal de atendimento do 6rgdo objeto
de desmembramento poderdo ser aceitas e o processo
resultante da protocolizacao podera ser enviado ao novo
6rgdo por meio do Tramita.GOV.BR.

Para obter mais informagdes acesse a Secdo sobre o Protocolo.GOV.BR no portal do PEN.
N3o deixe também de acessar o Material de Apoio do Protocolo.GOV.BR:
Manual Técnico Operacional do Protocolo.GOV.BR

Manual para Abertura de Chamados

Hipoteses de Recusa e Devolugdo de Protocolizagdes (em elaboracdo)
Perguntas frequentes (em elaboracao)
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https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/protocolo.GOV.BR
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/material-de-apoio-2/protocolo-gov.br/protocolo-digital
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/protocolo-digital/Manual_Tecnico_Operacional_do_Protocolo.GOV.BR_portaria10988_V1.5.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/arquivos/protocolo-digital/AberturaChamados.pdf
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https://portaldeservicos.economia.gov.br/
https://suporte.servicos.gov.br/
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