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Recomendacdes COVID-19 - Tramite
Eletronico de Processos e Documentos

endo em vista as medidas emergenciais para o funcionamento dos 6rgaos
T e entidades publicas, em decorréncia da pandemia do novo coronavirus

(COVID-19), que incluem restricoes de circulacao das pessoas nas cidades,
recomendacoes para isolamento domiciliar, teletrabalho, revezamento, e
consequentemente a diminuicao da forca de trabalho presencial, e tendo em
vista o disposto nas Instrucoes Normativas SEDGG-SGP n° 19, 20 e 21, publicadas
em marco de 2020, 0s 0rgaos e entidades da Administragao Publica federal
direta, autarquica e fundacional, deverao observar as seguintes recomendacoes

para o tramite de documentos e processos entre si:

1. Utilizar o Barramento de Servicos do PEN para o tramite de processos
entre os 6rgaos. O Barramento permite que um orgao envie eletronicamente

processos para outro, independentemente da tecnologia adotada.

a. Em caso de restricao fundamentada para o envio do processo por
meio do Barramento de Servicos do PEN, os orgaos e entidades deverao
abrir novo processo, contendo somente o documento que necessita ser
enviado, para que seja possivel o envio. Importante destacar que a
funcionalidade que permite o envio avulso de documentos encontra-se
ainda em desenvolvimento e estara disponivel em breve. Tal
funcionalidade € a prioridade maxima da equipe que esta evoluindo o

Barramento:
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2. Os orgaos e entidades que ainda nao possuem o Barramento de Servigcos
do PEN em producao e utilizam o Sistema de Eletrénico de Informacoes
(SEI) como solucao de processo eletrdnico, ou outra solugcao que possua
peticionamento, deverao disponibilizar o peticionamento eletronico em

local de destaque em seu Portal institucional e suspender a exigéncia de

comprovacao documental para aprovacao do cadastro. A medida vale
enquanto perdurarem as restricoes decorrentes do coronavirus (COVID-19);

3. Os orgaos e entidades que ainda hao possuem henhuma solucao de
processo eletronico ou peticionamento eletronico, deverao disponibilizar,

em local de destaque em seu Portal institucional, os contatos dos
responsaveis da unidade de protocolo (telefones e e-mails) para recepcao 7

dos documentos, envio das respostas e orientacoes adicionais;

4. Todos deverao preencher o formulario de diagnostico de uso do
Barramento para avaliagcao das necessidades mais imediatas de apoio tecnico
por parte do Orgao Central, bem como dos 6rgaos e entidades que ja
possuem o Barramento implantado e que eventualmente podem oferecer
apoio aos demais em um arranjo colaborativo e em rede;

5. Aos orgaos e entidades:

a. que encontram-se em estagio avancado de implantacao do
Barramento deverao proceder a imediata implantacao em producao. Em
caso de necessidade de apoio tecnico (TIC, gestao documental e duvidas
gerais), favor entrar em contato através do telefone 2020-8627,

b. que encontram-se em estagio inicial de implantacao do Barramento
deverao proceder com as orientacoes de operacao de suas unidades de
protocolo descritas nos itens 2 e 3, além do preenchimento do
diagnostico, item 4, para que seja possivel o contato pela equipe do Orgao
Central a fim de acelerar a implantacao do Barramento de forma
prioritaria.

6. Todos os orgaos e entidades da Administracao Publica federal deverao se

cadastrar no portal do Barramento do PEN, atraves do formulario de Gestor

de Protocolo, disponivel aqui. Preencha o formulario, anexe o documento

comprobatorio (basta uma autodeclaracao de punho ou impressa -
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digitalizada ou foto de celular), anexe a foto do seu RG ou CPF, e clique em
"Solicitar”;

a. Aos que ja possuem cadastro no Portal do Barramento, € necessaria a

atualizacao dos dados existentes e a complementacao de novos campos

ja disponiveis no cadastro. E importante salientar que a atualizacdo dos
dados visa auxiliar todos os gestores no contato celere para a resolucao
de problemas de envio de documentos e processos. Clique aqui para
atualizar agora acessando o seu cadastro.

7. Aos orgaos e entidades que utilizam o SEI, € imprescindivel a ampla
divulgacao do médulo de consulta de processos, de modo a facilitar o \\Vw
amplo acesso externo aos processos e documentos em tramitagao em que
nao haja restricao de acesso legal devidamente fundamentada. Abaixo
seguem os exemplos da utilizacao dessa boa pratica no portal do Ministério

da Economia:

Ministério da

Economia Q
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Usuério Externo O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4° Regiao (TRF4), é
uma ferramenta de gestéo de documentos e processos eletrénicos, e tem como objetivo promover a eficiéncia
Barramento administrativa.O SEI integra o Processo Eletrénico Nacional (PEN), uma iniciativa conjunta de érgaos e entidades de
diversas esferas da administragdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura piblica de processos e
Atos normativos documentos administrativos eletrénico. Saiba mais sobre o PEN e o SEI.
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MINISTERIO DA ECONOMIA

I
SEIO I )

Pesquisa Publica
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Interessado / Remetente: I

Unidade Geradora: | Pesquisar

Limpar Campos
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¢

Tipo do Documento: \

Data do Processo / Documento: ) Periodo explicito ) 30 dias © 60 dias

Imagem 2 - Pagina de pesquisa publica do SEI

Barramento de Servicos do PEN gﬂ”

E uma infraestrutura centralizada que permite que um érgdo envie processos ou
documentos administrativos digitais para outro de maneira segura e com
confiabilidade de entrega. Tal infraestrutura permite o tramite eletrénico
independentemente da tecnologia adotada.

Para saber mais, acesse o Portal do Processo Eletronico Nacional (PEN).

VOLTAR AO TOPO A

« Projeto Cooperativo de Pesquisa e Desenvolvimento entre FUB/CDT e MP/SEGES
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