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O que € o Envio Externo de processos?

O Envio Externo é a funcionalidade usada para tramitagao de processo(s) a 6rgaos e
entidades externos ao SEI-UFMG que estejam conectados ao barramento do Processo
Eletrénico Nacional (PEN).

O barramento é um mddulo integrado ao SEI que permite as unidades autorizadas da
UFMG o envio e o recebimento de processos eletrbnicos, desde que o 6rgao
destinatario ou remetente também esteja conectado a solugao.

Quem pode usar esse recurso na UFMG?

Para uso dessa funcionalidade, o setor na UFMG deve estar cadastrado como unidade
protocolizadora/recebedora no Portal do Processo Eletrénico Nacional.

Além disso, para o efetivo envio de processos a outros 6rgaos via barramento, o
usuario com acesso a uma unidade protocolizadora deve estar habilitado com perfil
“Envio externo” concedido a partir de autorizagdo do Gabinete da Reitoria.

As unidades “n&o protocolizadoras” da UFMG devem encaminhar o processo para uma
unidade “protocolizadora” da Universidade, para que esta realize o tramite externo.

A lista atualizada de unidades protocolizadoras da UFMG encontra-se disponivel em
sei.ufmg.br, no menu Barramento.

Como enviar um processo a outro 6rgao?

Para enviar um processo a partir do SEI-UFMG para outro 6rgdo conectado ao


http://sei.ufmg.br/

barramento, o usuario habilitado com perfil “Envio externo”, estando logado a partir de
uma das unidades protocolizadoras da UFMG, devera seguir os seguintes passos.

1° passo - Abrir 0 processo que deseja enviar ao orgao
externo a partir da tela de Controle de Processos

HERFHERD » Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo =) ,,n =
=] ff
Retorno Programado % =
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores VisualizacBo detalnada

Textos Padrao

Modelos Favoritos
2 regisiros

Bloces de Assinatura Recebidos
Blocos de Reunido

Blocos Internos

L] O &]

23072.214092/2020-17
Contatos

Processos Tramitados Administragao: Cadastro para
Externamente Acesso a Sistemas

Processos Sobrestados ‘Envio de processo a drgao externo
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos »
Inspecio Administrativa
Relatérios 3
Infra 3
[

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no

2° passo - Clicar no icone Consultar/Alterar Processo . para
verificar se os campos Especificacao e Interessados estao
preenchidos. Caso n&o estejam, preencher corretamente os
campos e clicar na opgao Salvar.

ImY>3072 21409212020-17 I8 Alterar Processo
[ Despacha CECOM-DPS-CH 0139269
&£ consultar Andamento Tipo do Processo:
a0 Cadastro para Acesso a Sistemas "I
Especificacio:
[Envio de p?ocesso a orgdo externo [

Classificagdo por Assuntos:

029.4 - ADMINISTRACAO GERAL > GESTAO DE PESSOAS > OUTRAS ACOES REFERENTES A GESTAC DE PESSOAS > DELEGACAC })K
% @8
&8

Interessados:

UFMG - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS )r)lz[ﬁ

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso (® Restrito Publico
> Hipdtese Legal: v




3° passo - Verificar se todos os documentos internos gerados
estdo assinados. Caso nao estejam, a assinatura é necessaria

mesmo quando se

tratar de documento do tipo Minuta.

L123072.214092/202017 ¢«
[BlDespacho CECOM-DPS-CH 0139269 I8

£ Consultar Andamento

LTl Tl

A guem possa interessar,

B

Lol

Processo 23072.214092/2020-17 e documente 0139269 gerados ne SEI-UFMG exclusivamente para testes de tramitagio
via barramento.

Belo Horizonte, 02 de junho de 2020.

JOANA ALINE VASCONCELOS GOMES
Secretéria Executiva

; A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufmg.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 0139269 e o cdigo CRC
o AABEACH1.

Referéncia: Processo n® 23072.214092/2020-17 SEl n? 0139269

Criado por joanagomes, versdo 2 por joanagomes em 02/06/2020 13:41:43

4° passo - Verificar se o processo nao esta aberto em outras
unidades. Caso esteja, solicitar as demais unidades que realizem
a conclusao do processo clicando no botdo Concluir processo

IRY23072.214092/2020-17 B8
“[f Despacho CECOM-DPS-CH 0139269 7 #

£ Consultar Andamento

2 (Rsilalo|All o nE3BE

Processo aberto somente na unidade CECOM-DPS-CH |




5° passo - Verificar se os documentos externos, quando houver,
possuem tamanho inferior a 50MB. Para verificacao, clicar sobre
o documento externo e em seguida clicar na opg¢ao

Consultar/Alterar Documento Externo .

[123072.214092/2020-17 «
[l Despacho CECOM-DPS-CH 0139269 < &

pslDespacho 0139269 (0161149)

£ Consultar Andamento L

Sigiloso (® Restrito Plblico

Hipdtese Legal:

[Informacio Pessoal (Art 31 da Lei n° 12.527/2011} ~

Anexar Arquive;
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acbes

SE_23072.214092_2020_17.pdf 2610612020 11:22:16 3791k |joanagomes | SESOM- | @ X




6° passo - Incluir documento do tipo “Oficio” para registrar o
encaminhamento do processo a fim de facilitar a tramitacdo da
peca no 6rgao de destino

7° passo - Clicar no icone Envio Externo de Processo para
selecionar o 6rgao de envio.

Imy23072.214092/2020-17 68

------ [l Despacho CECOM-DPS-CH 0139269
----- % Despacho 0139269 (0161149)

# Consultar Andamento

8° passo - Selecionar o 6rgao/unidade de destino.

& [Rilal ALl lsn g 3IER

Neste guia, vamos exemplificar o envio a UnB, 6rgao do Poder Executivo Federal.

1. Na tela de envio externo de processo, em Repositorio de Estruturas

Organizacionais, selecionar Poder Executivo Federal

I}23072.2140922020-17 I&
[l Despacho CECOM-DPS-CH 0139269
= Despacho 0139269 (0161149) <~

# Consultar Andamento

Envio Externo de Processo

Protocolo:
23072.214092/2020-17

|Repositério de Estruturas Organizacionais: |
|| selecione <

Advocacia Geral da Unido
Distrito Federal

Minas Gerais( Estado)
Ministério Piblico

Poder Executivo Federal
Poder Judicidrio

Poder Legislativo Federal

Tribunais de Conta

Enviar Cancelar



2. Em Unidade, digitar o nome do érgédo para envio e clicar em Consultar’

| BRmLamlimag Envio Externo de Processo
[ Despacho CECOM-DPS-CH 0139269
% Despacho 0139269 (0161149) ¢
- Protocolo:
& Consultar Andamento 23072.21409212020-17

Repositdrio de Estruturas Organizacionais:
| Poder Executivo Federal ~

Unidade:
|Unwersidade de Brasilia || Consultar | .5

3. Selecionar o 6rgao desejado e clicar em Enviar

J8323072.214092/2020.17 I8 Envio Externo de Processo
[¥l Despacho CECOM-DPS-CH 0139269
% Despacho 0139269 (0161149) «
" Protocolo:
&£ Consultar Andamento 23072 214092/2020-17

itorio de Estruturas Organi

\ Poder Executivo Federal -

Unidade:

Fundacdo Universidade de Brasilia - UNB / MEC | consutar | .z
| 1

Dica! A busca por érgaos/unidades externas pode ser feita também das seguintes
maneiras:

e Digitando o numero da unidade protocolizadora/receptora de destino e clicando
em Consultar.

' Para consultar os érgdos conectados ao Barramento, clique aqui.


http://processoeletronico.gov.br/index.php/assuntos/produtos/barramento

- MRl Envio Externo de Processo
[ Despacha CECOM-DPS-CH 0139269
[T [arcer]

"% Despacho 0139269 (0161149) «

Protocolo:
}) Consultar Andamento 23072.214092/2020-17

Repositrio de Estruturas Qrganizacionais:
[Poder Executivo Federal ~|

Consultar | ;%

Fundacéo Universidade de Brasilia - UNB / MEC

e Qu clicando no icone Consultar organograma

| ERmlamlieg Envio Externo de Processo
[ Despacho CECOM-DPS-CH 0139269
% Despacho 0139269 (0161149) ¢
Protocolo:
# consuttar Andamento 23072.214082/2020-17
Repositorio de Estruturas Organizacionais:
[ Poder Executivo Federal ~]
Unidade:

|D gite 0 nome/sigla da unidade e pressione ENTER para iniciar a pe Consultar | —

Nesse caso, sera aberta uma nova tela para busca dos 6rgaos/unidades de acordo
com a vinculagao na estrutura da administragao publica.



r~Unidad;
- Republica Federativa do Brasil
~= () Distrito Federal
-+ Unido
¥ Funcgdes Essenciais a Justica
* ) Poder Executivo
=+ () Presidéncia da Replblica
Advocacia-Geral da Unido
Assessoria Especial do Presidente da Replblica
Autoridade Nacional de Protecdo de Dados
O Casa Civil da Presidéncia da Republica
Comissdo de Etica Publica
Conselho Nacienal de Desenvolvimento Industrial
Conselho Nacional de Desestatizacdo
Conselho Nacional de Integracdo de Politicas de Transporte
Conselho Nacional de Politica Energética
Conselho Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional
Conselho da Repiblica
Conselho de Defesa Nacional
Conselho de Desenvolvimento Econémico e Social
Conselho de Governo
Conselho do Programa de Parcerias de Investimentos da Presidéncia da Repliblica
O Controladoria-Geral da Unido
Coordenacdo da Equipe de Transicdo de Governo
Férum Brasileiro de Mudanca do Clima
) Gabinete Pessoal do Presidente da Republica
~ O Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Repiblica
~w (0 Junta de Execucdo Orcamentaria
-+ O Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
~ O Ministério da Cidadania
~ ) Ministério da Ciéncia, Tecnologia, InovacGes e Comunicacdes
=== Ministério da Defesa
~ O Ministério da Economia
== Ministério da Educacdo
~= (0 Ministério da Infraestrutura

PRI B B IR I S R SR I R Y

O icones com fundo branco (seta azul) indicam que a unidade pode receber
processos via barramento.

@ icones com fundo cinza (seta vermelha) indicam que a unidade n3o pode
receber processos via barramento.

Localizado o 6rgao/unidade de destino, basta seleciona-lo e clicar no botdo Selecionar
e em seguida em Fechar

Fundacdo Universidade Federal de Pelotas
Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia
Fundac&o Universidade Federal de Roraima
Fundacdo Universidade Federal de Sergipe
Fundacdo Universidade Federal de Sdo Carlos
Fundacdo Universidade Federal de S&o Jodo Del Rei
Fundac&o Universidade Federal de Vicosa
Fundacdo Universidade Federal do ABC
Fundacdo Universidade Federal do Acre
Fundacdo Universidade Federal do Amapa
Fundacdo Universidade Federal do Maranh&o
Fundacdo Universidade Federal do Pampa
Fundacdo Universidade Federal do Piaui
Fundacdo Universidade Federal do Rio Grande
Fundagdo Universidade Federal do Tocantins
Fundacdo Universidade Federal do Vale do Sdo Francisco
@© Fi 4o Universi de Brasilia
Fundacdo Universidade do Amazonas
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacio
Gabinete do Ministro
Hospital de Clinicas de Porto Alegre
Instituto Benjamin Constant

R A I BT EE A A A I SR |

Instituto Federal de Educacéo.
Instituto Federal de Educaca

Instituto Federal de Educacéo.

PEECTRE I P I T I S B HR S S B B B I

O 6rgao/unidade de destino aparecera no campo

Instituto Federal de Educacéo,
Instituto Federal de Educacéo.

Instituto Federal de Educacéo,
Instituto Federal de Educacdo,

Instituto Federal de Educacéo,
Instituto Federal de Educacdo,
Instituto Federal de Educaco,
Instituto Federal de Educacdo,
Instituto Federal de Educacao,
Instituto Federal de Educacdo,

Ciéncia e Tecnologia Baiano

Ciéncia e Tecnologia Catarinense
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha
Ciéncia e Tecnologia Fluminense

iéncia e Tecnologia Goiano

Ciéncia e Tecnologia Sudeste de Minas Gerais
Ciéncia e Tecnologia Sul-Rio-Grandense
Ciéncia e Tecnologia da Bahia

Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

Ciéncia e Tecnologia de Alagoas
Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Ciéncia e Tecnologia de Goias

Ciéncia e Tecnologia de Mato Gresso

Unidade.




9° passo - Conferir se o 6rgao selecionado aparece
corretamente no campo Unidade

10° passo - Clicar no botao Enviar

230122 18002/2020 17 Envio Externo de Processo

[ Despacho CECOM-DPS-CH 0139269

% Despacho 0139269 (0161149) ¢
Protocole:

& Consultar Andamento 23072 214092/2020-17

Repositorio de Estruturas Organizacionais:
\ Poder Executivo Federal u|

Unidade:
\Fundacéo Universidade de Brasilia Consultar | ;3

O SEI exibira a seguinte tela enquanto realiza a tramitagao ao érgao externo.

Envio externo do processo 23072.214092/2020-17

Tramite externo do processo finalizade com sucesso!

Finalizado o envio pelo sistema, o processo € concluido automaticamente na unidade

remetente e o simbolo « & » aparecera ao lado numero do processo.

10



% Despacho 0139269 (0161149) &
& e 5 E Processo aberto somenie na unidade CECOM-DPS-CH (atribuide para joanagomes).

TR coune 4 8| o€ [An{zAll [s]3BB|e=0]N
(i
[ Despacho CECDM-DPS-NHBBQGB !
)

Processo em tramite externo para "Fundacdo Universidade de Brasilia”

# Consultar Andamento \

\

Neste momento, enquanto o processo ainda nao foi recebido pelo 6rgéo de destino, é

? i
” ra'

possivel cancelar a operagao clicando no botdo Cancelar tramitagédo externa

[ Despacho CECOM-DPS-CH 0139269 praci

** Despacho 0139269 (0161149) < - —
4 23072 21706 b Processo aberto somente na unidade CECOM-DPS-CH (atribuido para joanagomes). Cancelar Tramitagdo Externa

'@ Despacho (0167764) Processo em tramite extemno para "Fundacéo Universidade de Brasilia". |
130 Ajuda de Custo Requerimento CE

[ oficio 3 (0171481) <7 &

&£ Consultar Andamento

Atencao! Apos o envio do processo a outro 6rgdo, ainda sera possivel realizar as
seguintes operagdes em processos “bloqueados”, como sugere a figura abaixo.

11



0o 3072:21400202020-17 B8 | e > é Q,,
[ Despacho CECOM-DPS-CH 0139269 s

=% Despacho 0139269 (0161149) 2 )
4 Processo ndo possui andamentos abertos

13| Despacho (0167764)

[T 130 Ajuda de Custo Requerimento CE

[ Oficio 3 (0171481) <7 #

£ Consultar Andamento

iniciar processo relacionado

consultar processo

incluir processo em acompanhamento especial
editar anotacbes

reabrir processo na unidade

gerar arquivo PDF do processo

gerar arquivo ZIP do processo

acessar a tela de controle de processos
realizar pesquisas dentro do processo
consultar recibos de envio externo

Caso o processo seja reaberto na unidade, sera possivel, como sugere a imagem
abaixo

Q T —. ' .IEE
B Despacho CECOM-DPS-CH 0139269 LS L} |

“% Despacho 0139269 (0161149) «

BE]S-ERE]

Processo aberto somente na unidade CECOM-DPS-CH (atribuido para joanagomes).

13| Despacho (0167764)
[ 130 Ajuda de Custo Requerimento CE
[ Oficio 3 (0171481) & #

&£ Consultar Andamento

12



dar ciéncia

editar anotacde

atualizar andamento
atribuir processo
duplicar processo
relacionar processo
incluir processo em bloco interno

gerenciar disponibilizagdo de acesso externo

S

concluir processo
gerar arquivo PDF do processo
gerar arquivo ZIP do processo

gerenciar marcadores
acessar a tela de controle de processos
realizar pesquisa no processo
consultar recibos de envio externo

iniciar processo relacionado
consultar processo
incluir em acompanhamento especial

Como saber se 0 processo chegou no 6rgao de

destino?

Para saber se o processo chegou corretamente no 6rgéo de destino, pode-se, na
tela do processo, clicar na opgao Consultar andamento > Ver histérico completo.
Uma mensagem semelhante a que aparece na imagem abaixo devera constar como

registro da tramitagao.

Ji§23072 214092/2020-17 &
[ Despacho CECOM-DPS-CH 0139269
% Despacho 0139269 (0161149) ¢

*
@) Despacho (0167764)

£ Consultar Andamento

02/07/2020 15:05 CECOM-DPS-CH SEI Tramitacdo externa do processo 23072 214092/2020-17 concluida com sucesso. Recebido 2y
em Fundacdo Universidade de Brasilia - UNB / MEC / PR - Poder Executivo Federal

02/07/2020 15:05 CECOM-DPS-CH SEI Conclusdo do processo na unidade

02/07/2020 15:04 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo em tramitacio externa para Fundaco Universidade de Brasilia - UNB / MEC / PR -
Poder Executivo Federal

02/07/2020 15:04 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo bloqueado

01/07/2020 16:37 CECOM-DPS-CH ebla Processo 23072 217064/2020-51 desanexado
jhbscbschs

01/07/2020 16:35 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo 23072.217064/2020-51 anexado

01/07/2020 15:05 CECOM-DPS-CH joanagomes | Reaberiura do processo na unidade

26/06/2020 18:03 CECOM-DPS-CH kiribeiro Conclusdo do processo na unidade

26/06/2020 11:22 CECOM-DPS-CH joanagomes | Registro de documento externo restrito 0161149 (Despacho 0139269), Informacio Pessoal
(Art 31 da Lei n® 12 527/2011)

02/06/2020 14:39 CECOM-DPS-CH ebla Processo recebido na unidade

02/06/2020 14:35 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo remetido pela unidade DLO-DIR-CH

02/06/2020 14:35 DLO-DIR-CH joanagomes | Processo recebido na unidade

02/06/2020 14:32 CECOM-DPS-CH SEl Tramitagdo externa do processo 23072.214092/2020-17 concluida com sucesso. Recebido
em Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servicos Operacionais -
DLO/PRAUFMG / PRA'UFMG / UFMG / MEC / PR - Poder Executiva Federal

02/06/2020 14:32 DLO-DIR-CH SEI Processo remetido pela unidade EXTERNO

02/06/2020 14:32 EXTERNG SEI Alterada hipotese legal do processo para Controle Interno (Art. 26, § 3%, da Lein®
10.180/2001)

02/06/2020 14:32 EXTERNO SEl Alterada hipotese legal do documento 0139269 (Despacho) para Controle Interno (Art. 26, §
3, da Lein® 10.120/2001)

02/06/2020 14:32 EXTERNG SEI Processo recebido na unidade

02/06/2020 14:32 EXTERNO SEI Processo recebido da unidade externa Divis3o de Processos e Seguranca da Informacio -
DPSICECOM/UFMG / CECOM/UFMG f UFMG / MEC / PR - Poder Executivo Federal

02/06/2020 14:32 EXTERNG SEI Processo remetido pela unidade CECOM-DPS-CH

02/06/2020 14:32 CECOM-DPS-CH SEl Processo desblogueado

02/06/2020 14:32 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo em tramitacdo extena para Departamento de Logistica de Suprimentos e de

Qaricne Nnararinnais - N OPRANIEME [ PRANIEME [ HIEMG [ MEC | PR - Padar

13



Caso o Sistema nao tenha conseguido entregar o processo ao 6rgao destinatario,
aparecera ao lado do numero do processo um icone amarelo com exclamagao.
et E A EED

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Tramitados
Externamante

Administracao L4 Controle de Processos
Controle de Processos

2 regisiros:

Recebidos
23072.217064/2020-51

DO

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Grupos b

Inspecdo Administrativa

Relatérios 3

Infra »
—————

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Nesse caso, deve-se, na tela do processo, clicar na opcao Consultar andamento >
Ver histérico completo.

Uma mensagem semelhante a que aparece na mensagem abaixo devera constar
como registro da nao tramitagao.

. ( 1 -DPS-
IY>3072.217064/2020-51 03/07/2020 11:31 EXTERNO SEl Processo remetido pela unidade CECOM-DPS-CH
=, 03/07/2020 11:31 CECOM-DPS-CH SEl Processo deshloqueado
([ Oficio 2 (0167188) < # = =
& = 03/07/2020 11:30 CECOM-DPS-CH Jjoanagomes | Processo em tramitagao externa para Diretoria de Tecnologia da Informacao - DTHUFMG /
Resolucdo SODS (0167195) UFMG / MEC / PR - Poder Executivo Federal
4| Despacho (0167802) 03/07/2020 11:30 CECOM-DPS-CH | joanagomes  FProcesse blogqueado
sy 03/07/2020 11:26 CECOM-DPS-CH SEI 0 processo foi fecusado pelo orgdo Centro de Computacéio pelo seguinte motive: Consulta
7 Requisicdo teste (0168228) retornou mais de um registro de MO_PEN_UNIDADE.
03/07/2020 11:26 CECOM-DPS-CH SEl Processo deshlogueado
[0l 190 Afastamento mandato eletivo 2Se 03/07/2020 11:26 CECOM-DPS-CH | joanagomes  Processo em tramitacdo extema para Centro de Computagdo - CECOM/UFMG / UFMG /
MEC / PR - Poder Executivo Federal
)—’ Consultar Andamento 03/07/2020 11:26 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo blogueado
03/07/2020 09:35 CECOM-DPS-CH SEl O processo foi recusado pelo orgdo Centro de Computacdo pelo seguinte motive: Consulta
retornou mais de um registro de MO_PEN_UNIDADE.
03/07/2020 09:35 CECOM-DPS-CH SEI Processo deshiogueado

03/07/2020 09:35 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo em tramitagio externa para Centro de Computaco - CECOM/UFMG / UFMG /
MEC / PR - Poder Executivo Federal

03/07/2020 09:35 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo bloqueado
03/07/2020 09:29 CECOM-DPS-CH joanagomes  Registro de documento externo piblico 0168228 (Requisicio teste)
02/07/2020 17:56 CECOM-DPS-CH joanagomes | Processo recebido na unidade

02/07/2020 17:55 CECOM-DPS-CH SEI Processo remetido pela unidade EXTERNO

02/07/2020 1755 EXTERNO SEI Processo 23087.010252/2020-91 anexado

02/07/2020 17:55 EXTERNO SEI Processo recebido na unidade

02/07/2020 17:55 EXTERNO SEI Processo recebido da unidade externa Gabinete - GAB / UNIFAL-MG / MEC / PR - Poder
Executivo Federal

02/07/2020 17:55 EXTERNO SEI Processo remetide pela unidade CECOM-DPS-CH

02/07/2020 17:55 CECOM-DPS-CH SEl Processo deshloqueado

02/07/2020 17:55 CECOM-DPS-CH SEI Reabertura do processo na unidade

02/07/2020 17:45 CECOM-DPS-CH SH Tramitagéo externa do processo 23072.217064/2020-51 concluida com sucesso. Recebido
em Gabinete - GAB / UNIFAL-MG / MEC / PR - Poder Executivo Federal

. 02/07/2020 17:45 CECOM-DPS-CH SEl Conclusdo do processo na unidade b

Para concluir o tramite, copie a mensagem e envie-a para a equipe de Suporte para
a devida verificagao.
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Como receber um processo de outro 6rgao?

Os processos enviados por érgaos externos via barramento, ou seja, recebidos no
SEI-UFMG nas unidades receptoras? , serdo apresentados da mesma forma que os
processos enviados por unidades internas: aparecerdao na tela de Controle de
Processos, na cor vermelha.

Administracao ' Controle de Processos

Controle de Processos
Iniciar Processo g 4:* 2
H v
Retorne Programado = =
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Veer por marcadores Visualizacéo detalnada

Textos Padrao

Modelos Favoritos .
2 registros

Blocos de Assinatura Recebidos

23072.214092/2020-17

A I 23072.215163/2020-07

Blocos de Reunido
Blocos Internos

OoR

Contatos

Processas Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Inspecdo Administrativa

Relatérios 4
Infra »
|
Acesse as lojas App Store ou Google

Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

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

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

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

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

4. Clicar em Salvar;

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

Dica! Um processo recebido via barramento de outro 6rgao, 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.

2 Unidades aptas a receber processos enviados por 6rg&os externos pelo barramento. Na UFMG, s&o
unidades receptoras todas as unidades protocolizadoras.
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E se o outro 6rgao nao utilizar o barramento?

Na impossibilidade de comunicacdo com outro 6rgéo via barramento, ou seja, se
0 outro 6rgdo nao utilizar a solugdo de barramento do PEN para enviar ou receber
processos, recomenda-se adog¢ao dos seguintes procedimentos.

Envio de processos para 6rgaos que nao utilizam o barramento

Para enviar um processo para 6rgaos que nao utilizam o barramento, a unidade
usuaria do SEI-UFMG devera:

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

2. Gerar o PDF do processo, considerando a melhor visualizagdo desses na arvore
do processo (documento a documento, ou PDF do processo completo), de modo
a facilitar a leitura do servidor que o apreciara, conforme os seguintes
procedimentos:

a.
b.

o

f.

clicar no icone Gerar Arquivo PDF do Processo;

selecionar os documentos necessarios a analise do processo no 6rgao de
destino, sendo que preferencialmente o arquivo gerado devera conter
todos os documentos do processo;

clicar no botado Gerar;

conferir se os arquivos PDF foram gerados corretamente;

clicar no icone Atualizar Andamento . e registrar a seguinte mensagem:

“‘Devido a impossibilidade de envio via barramento, uma copia
deste processo foi gerada e enviada por e-mail [ou outro meio
de comunicagdo] ao 6rgédo [informar o 6rgdo de destino] para
analise e continuidade de tramitacdo. Este processo sera
sobrestado no SEI-UFMG até o retorno.”

clicar no icone Sobrestar Processom , € N0S campos correspondentes
i. selecionar a op¢cao Somente sobrestar;
i. em Motivo, informar “Sobrestado para continuidade do processo
no é&mbito do o6rgéo [informar o nome do 6rgéo]”;
iii.  clicar em Salvar.

Atencao! Utilizando esta opgao, a unidade destinataria recebera apenas uma copia
digital do processo ou documento, visto que os originais sao os documentos gerados
no processo no SEI-UFMG.
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Recebimento de processos de 6rgaos que nao utilizam o barramento

Ao receber um processo de o6rgaos que nao utilizamento o barramento, a
unidade usuaria do SEI-UFMG devera:

1. Solicitar a equipe de Suporte a criagcdo do processo no SEI-UFMG com a
mesma numeragao do processo de origem, enviando e-mail para sei@ufmg.br
com os seguintes dados:

Tipo de processo

Numero completo do processo (NUP) no 6rgao de origem

Data de autuagao do processo

Especificagao, resumo do processo

Nivel de acesso

f. Unidade a qual o processo devera ser enviado pela equipe de Suporte
2. Proceder a
a. digitalizacao e inclusao no processo no SEI-UFMG dos documentos, caso
tenha recebido o processo em formato fisico; ou
b. inclusdo no processo no SEI-UFMG dos documentos recebidos
digitalmente.
3. Dar continuidade no SEI-UFMG ao tramite do processo.

©® oo oW

Suporte

Para instrucdes adicionais sobre como utilizar o barramento e outras funcionalidades
do SEI-UFMG, acesse sei.ufmg.br ou entre em contato com a equipe de suporte

enviando e-mail para sei@ufmag.br.
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