COMO ENVIAR PROCESSO UTILIZANDO O
PEN

Informacdes Obrigatdrias para Envio Externo de Processo

O Envio Externo é utilizado quando houver a necessidade de tramitar processos do SEI-UFLA para
outros érgaos externos que utilizem sistemas de processo eletrénico e estejam aderentes ao
Barramento.

O Barramento-PEN atende a diferentes sistemas informatizados de gestao arquivistica de
documentos (SIGAD). Para permitir a interoperabilidade entre estes tipos de sistemas, definiu-se
um padrao de dados para intercambio. Este padrao define algumas condicdes:

1. Condicionantes
Para o Envio Externo do processo as seguintes condicdes devem ser observadas:

* Funcionalidade disponivel apenas a Unidades configuradas e Usuarios com a permissao
“Enviar Externo”;

* Permite o envio apenas de processos publicos e restritos. Nao é permitido o envio
externo de processo sigiloso;

® O processo nao pode conter documentos sem assinatura;

* O processo deve estar aberto somente na unidade que realizard o envio;

®* O campo Especificacao do cadastro do processo deve estar preenchido;

® O campo Interessado(s) do cadastro do processo deve estar preenchido;

* O usuario deve desbloquear as pop-ups do SEl em seu navegador;

2. Como realizar o Envio Externo de Processo?

Para enviar um processo externamente o Usuario com permissdo de Envio Externo de Processo
deveréd:

a. Clicar no numero do processo que sera enviado externamente;

1 registro:

23090.001 f2024-47

b. Verificar se o processo esta aberto somente na sua unidade;
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Q Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade GAB/REITORIA.

c. Clicar no icone Consultar/Alterar Processo ( #) e verificar:

© O campo Especificacao do processo (deve estar preenchido)*;
© O campo Interessado(s) do processo (deve estar preenchido)*;
© O Nivel de Acesso do processo (somente publico ou restrito)*;

* incluir ou alterar se necessadrio.

=t Alterar Processo
B oficio 1 (000 1) camemoRIA

Q, Consultar Andamento Tipo de Processo:

Demanda Externa: Outros Orgé@os Publicos

Especificagao.

Pedido de Informagéo Sobre Atividade

—
Classificagio por Assuntos:

991 - GESTAD DE COMUNICAGOES EVENTUAIS (comunicados, informes, pedicos, solicitagdes e oferecimentas, gue tratam de temas néo contemplados nas atividades finalisticas e gue néo tiveram solugéo di +

I\ﬁteressadns

EUDES DE CASTRO LIMA (eudes lima)

Observaghes desta unidade:

Sigilasa () Restrita (@ Publico

d. Verificar se todos os documentos produzidos estao assinados;
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e ‘ Despacho 1 (0007 2] GABRETORLA

Q, Consultar Andarmenta

vH

e. Clicar no icone Envio Externo de Processo ( .."'") na tela do processo.
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Menu

02“#@' R F@Qn"ﬁié n & xmaﬂ"o-

Processo aberto somente na unidade GAB/REITORIA. ’

Pesquisar

5 Oficio 1 (000 1) cspmemors
B Despacho 1(000  2) [ceameToRia

Q, Consultar Andamento

f. Na tela “Envio Externo de Processo”:

O

Clicar no campo Repositério de Estruturas Organizacionais e selecionar o Orgdo

ou Instituicao DESTINO;
° No campo “Unidade”, digitar parte da descricao ou sigla da unidade destino e clicar no

botao consultar;
Clicar no botdao Enviar;

O

Menu Pesquisar. 0§ caBRETORIA

=i Envio Externo de Processo

[ Despacho 1 (00C 2 |aesrmermoria

Protocolo:
23090.000°  /2024-47

Repositério de Estruturas Organizacionais:
Poder Executivo Federal ~

Unidade:

Ministério da Educacén - MEC *

Q_ Conaitar Andamento

g. Acompanhar o progresso do envio no Pop-up “Envio externo do processo ...”;
h. Aguardar a conclusao do envio.
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Envio externo do processo 23090.00 1202447

Trarmite externo do processo finalizado com sucessol

‘ Cancelar H Fechar ‘

3. Falha no envio?

Ao executar a acao de envio externo, o sistema fara algumas validacoes e, caso as condicionantes
nao tenham sido atendidas, mensagens de erro serao exibidas, descrevendo qual motivo da falha.
Portanto, verifique todos os pré-requisitos antes de realizar o envio

treinamento-sei.ufla.br diz

Werifique alguns erros no processo antes de tramitar

M Processo:r 23090000 S2024-47,
- Descrigdo do processo 23090.000  /2024-47 ndo informado,

treinamento-sei.ufla.br diz

verifique alguns erros no processo antes de tramitar:

Mr, Processo: 223090,00 WR2024-47,

- Interessados do processo 23090000 /2024-47 ndo informados,
|
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4. Recibos de Entrega

O sistema fornece dois recibos de entrega do envio, um do Barramento e outro do sistema de
destino. O tempo de recebimento varia conforme a disponibilidade do Barramento e do sistema do
érgao.

Sera possivel consultar os recibos de entrega do processo no icone Consultar Recibos:
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Sel. Treiname
= 0 F2024-47 . 2 ; -
- [ Oficio 1 (000 1) |easmeronia #% &S -'* @ 1 i ey O '+ E' = = m m ’ ‘ o =0 & E}

‘ Despacho 1 (000 2) GABREITORIA

nta

Processo aberto somente na unidade GABREITORIA.

Q Consuitar Andamento Processo em tramite externo para "

Ao clicar no icone, o sistema apresentara o status do envio do processo e permitira emitir o recibo
do envio externo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

= W2 Consultar Recibos
5 Oficio 1 (000 1) craremoria #8

B Despacho 1 (000 2) casrmeromia

Q Cansultar Andarnenta

E LA
eTrémma externo do Processo 23090.00 /2024-47 para Divisao de Interoperabilidade em Processo Eletrinico =
15/07/2024 11:47:04 Envio do metadados do processo €]
18/07/2024 11:47:04 Enviando Offcio 000 1 <]
16/07/2024 11:47.08 Enviando Despacho 000 2 @
©

15/07/2024 11:47:05 Concluido envio dos componentes do processo

5. Bloqueio de processo em tramitacao externa

© O processo enviado externamente fica identificado com o icone de Processo
Bloqueado ().

© O processo bloqueado fica disponivel para consulta, mas nao para producao de
novos documentos ou outras acées que causem mudanca no processo.
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SEI. Treinamenta
H7

"""" ﬁ Oficio 1 {000 1) GABREITORIA ﬁ 0 m# 0 I 1

- ﬁ Despacho 1 (000 2) cemremoria

Processo aberto somente na unic

Consultar Andamento .-
Q Processo em tramite externo par:

&)

O icone Cancelar Tramitacao Externa(?), interrompera o envio externo e
desbloqueara o processo. Essa acao s6 deve ser realizada em caso de erro no envio.
Apds a conclusao do tramite externo o cancelamento nao sera possivel e esse icone
ficara indisponivel.
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‘ Oficio 1 (000 1 ﬁAamenR\Aﬁ o 2‘# QI ‘i - * Q 'l- ﬁi _; x m m . ‘ o EE Q P& ?

‘ Despacho 1 (000 2) cesmEmoris 4
Processn abertn somente na unidade GAB/REITORIA

Q. Consuitar Andamento Frocesso em tramite extermo para |
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