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APRESENTACAO

A proposta deste documento é orientar de forma objetiva e clara o Envio Externo de Processo no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI-GDF), realizado pelo Servidor do Distrito Federal aos 6rgaos
externos aderentes ao modulo do Tramita.Gov.Br.

O Tramita.GOV.BR é uma plataforma centralizada, mantida pelo Ministério da Gestao e da Inovagao
em Servigos Publicos (MGI), que permite o tramite de processos administrativos e/ou documentos
avulsos de forma 100% digital, entre 6rgaos e entidades de todos os poderes (executivo, judiciario,
legislativo e outros) e esferas (municipal, estadual, distrital e federal), que utilizam
diferentes Sistemas de Processo Eletronico (SPEs).

A utilizagdo deste médulo permite aos érgdos integrantes da instalagdo multiérgdos do SEI-GDF:

e Enviar processos administrativos para instituicdes externas aos 6rgaos do GDF;
e Receber processos administrativos de outros érgaos/instituicdes aderentes ao médulo.
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VISAO GERAL

O Tramita.GOV.BR permite que os 6rgaos do GDF que integram a estrutura multiérgaos do SEI-GDF
possam enviar e receber processos junto a 6rgaos externos, como por exemplo érgdos da area

federal ou estadual, ou érgaos do poder legislativo ou judicidrio.

SEiE-GDF

l l I

e-TCDF SEI-TIDFT SEI-MPDFT  SEI-CLDF

l

MPF-SUI

Figura 1 - Grdfico do trdmite utilizando o mddulo para drgdos externos
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ENVIO EXTERNO

O Envio Externo é utilizado quando houver a necessidade de tramitar processos do SEI-GDF para
6rgaos externos que ndo estejam no SEI-GDF, que utilizem sistemas de processo eletrénico e
tenham aderido ao Tramita.GOV.BR.

LISTA DE ORGAOS INTEGRADOS AO TRAMITA.GOV.BR
A lista dos 6rgdos integrados ao Tramita.GOV.BR pode ser consultada no

https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/tramita.gov.br/relacao-dos-orgaos-e-entidades .

PERMISSOES PARA ENVIO EXTERNO

O envio externo estd disponivel para Unidades e Usudrios previamente cadastrados e
permissionados no SEI-GDF e todos os érgdos da instalagdo mulitérgdaos do SEI-GDF possuem
unidade de recebimento e de envio de processos externos.

As unidades de envio sdo preferencialmente as unidades de gabinete dos titulares dos érgaos e
entidades.

A permissao para a funcionalidade Envio Externo de Processo serd concedida por solicitagdo oficial
do érgdo a Unidade Central de Gestao do SEI-GDF. Para concessdo é necessdrio que o servidor ja
seja usuario com acesso na unidade.

CONDICIONANTES PARA ENVIO EXTERNO

Para o Envio Externo do processo devem ser observadas as condicionantes abaixo:
e Funcionalidade disponivel apenas a Unidades configuradas e Usuarios com a permissao
“Enviar Externo”;
e Permite o envio apenas de processos publicos e restritos. NAO é permitido o envio externo
de processo sigiloso;
e O processo ndo pode conter documentos sem assinatura;
e O processo deve estar aberto somente na unidade que realizara o envio;

e O processo NAO pode conter Retorno Programado ( );

e O campo Especificacdo do cadastro do processo deve estar preenchido;
e O campo Interessado(s) do cadastro do processo deve estar preenchido;
e O usuario deve desbloquear as pop-ups do SEI-GDF em seu navegador;

PRE-REQUISITO PARA ENVIO EXTERNO DE PROCESSO

e Permissdo da Unidade e Todos os documentos ASSINADOS

e Permissdo do Usuario de Envio Externo* e Proibido o envio de processos Sigilosos

e Processo aberto somente na unidade de envio e Preencher o campo Especificacdo

e Processo SEM Retorno Programado e Preencher o campo Interessados

e Desbloquear pop-ups do SEI-GDF e NUNCA alterar a ordem dos documentos na arvore do

processo em tramite externo.
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https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/relacao-dos-orgaos-e-entidades
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/relacao-dos-orgaos-e-entidades

IMPORTANTE

v' SE os documentos do processo possuirem links de referéncia a outros
processos/documentos, siga as orientacdes contida em LINKS DE REFERENCIA A
DOCUMENTOS deste documento;

v" Processo em Bloco Interno ou Acompanhamento Especial, siga as orientacdes
contidas em CONTROLE DOS PROCESSO EM TRAMITE EXTERNO deste documento.
v Processo SIGILOSO n3o pode ser enviado a drgdos externos ao SEI-GDF. O envio
deve ser realizado:
o Em meio fisico, envio em papel, em envelope lacrado, a ser entregue
ao destinatario; ou

o Através dafuncionalidade de Correspondéncia Eletronica ( p@ ) do SEI-
GDF para o e-mail institucional do destinatario.

ENVIAR PROCESSO EXTERNO

Para enviar um processo externamente o Usudrio com permissao de Envio Externo de Processo

deverad:
1) Clicar no numero do processo que sera enviado externamente;
2) Verificar se o processo estd aberto somente na sua unidade;
3) Verificar se o processo possui Retorno Programado para outra unidade;
4) Verificar se todos os documentos produzidos estdo assinados;

5) Clicar no icone Consultar/Alterar Processo (= & );
6) Verificar o nivel de acesso do processo e dos documentos;

7) Conferir se o preenchimento dos campos Especificacdo e Interessados foi realizado, e caso

necessario preencher ou complementar as informagdes;

Alterar Processo

Protocolo: Data de Autuagio:
04044-000346672024-13 161102024
Tipo do Processo:
Anecadacio: Restituico/Compensacio -
Especificagio
TESTE DE INTEGRACAQ 40
Prioridade:
v
Classificagio por Assuntos:
059.1 - TRIBUTOS (Impostos ¢ Taxas) PR =N : |
.ot
Interessados:
- PEBO
Lot

Observacies desta unidade:

Interessado: SUTIC Usudrio Exclusive
CPF: 320 511.270-93 -

Nivel de Acesso
Sigioso (@ Restita () Pibica
Hipétese Legal:
Auditoria Administrativa & Operacional (Art 32 da Lsi Distrital n° 4.011/2007)

Figura 2 - Tela do SEI Alterar Processo
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL.
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i~ I8 Reguiamento (153530661) |SeECSEGEAUGREL O T QI » 0 A p@ Q '+ 'lr ﬁi = n & x m m ‘ o E ==

“ I8 Termo de Notificaio/intimacdo (153530662) a Eg '
2

Q_ Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade SEEC/SEGEA/UGPEL

Figura 3 - cone de envio externo de processos — prédio e carta

9) Na tela “Envio Externo de Processo”, clicar no campo Repositéorio de Estruturas
Organizacionais e selecionar a esfera ou instancia de governo de DESTINO;

10) No campo “Unidade”, digitar parte da descricdo ou sigla do 6rgdo de destino e clicar no
bot3o Pesquisar. Selecionar o Orgdo/Unidade Destino; e

11) Clicar no botdo Enviar;
O sistema validara todas as condicionantes neste momento.

Envio Externo de Processo

Enviar Cancelar

Protocolo:
04044-00034667/2024-18

Repositério de Estruturas Organizacionais:

Selecione ¥

Unidade:

Digite 0 nome/sigla da unidade e pressione ENTER para iniciar a pesquisa rapida “ Consultar ] u:—.

Figura 4 - Tela SEI de envio externo de processos

12) Acompanhar o progresso do envio no pop-up “Envio externo do processo ...”;

7’

Envio externo do processo [

Tramite externo do processo finalizado com sucessol

Fechar

Figura 5 - Envio externo de processos - com numero do processo

13) Aguardar a conclusdo do envio.

ATENCAO

Uma vez que o processo tenha sido recebido com sucesso pelo
Tramita.GOV.BR, serd exibida a mensagem: Tramite externo do
processo finalizado com sucesso!, clicar no botdo Fechar.
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O tramite pode ser consultado através do Portal do PEN
(https://gestaopen.processoeletronico.gov.br/pesquisaExternaTramite), informe o numero do

CONSULTAR TRAMITE EXTERNO

processo formatado, com barra (/), hifen (-) e ponto(.).
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https://gestaopen.processoeletronico.gov.br/pesquisaExternaTramite

FALHA OU ERRO NO ENVIO EXTERNO

Ao executar a acao de envio externo, o sistema fara as valida¢des das condicionantes e, caso ndo

tenham sido atendidas, as mensagens de erro serdo exibidas (tela abaixo), descrevendo qual motivo
da falha.

Verifigue alguns erros no processo antes de tramitar:

MNr. Processo: 00040-00021733/2019-57.
- Interessados do processo 00040-00021733/2019-57 ndo informados.

Figura 6 - Envio externo de processos verificar erros antes de tramitar: campos obrigatorios

Verifique alguns erros no processo antes de tramitar:

Nr. Processo: 04303.001095/2019-43.
- Esse processo possui outros em anexo, portanto ndo pode ser tramitado externamente.

Figura 7 - Envio externo de processos verificar erros antes de tramitar: Processo com Anexo

Caso ocorra algum outro erro ou tenha alguma dificuldade no Envio Externo, entre em contato com a
Unidade Central do SEI-GDF, por e-mail ou telefone ou WhatsApp ou Chamado.
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\Vi RECIBOS DE ENVIO EXTERNO

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

Fo.

do drgao.

Serd possivel consultar os recibos de entrega do processo no icone Consultar Recibos

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL.

SE' weru [T CEXEIEN QAKX 2O
L

L . . == e B

. Oficio (150460358) simerio (W - 3 ©®© = lo m m == lq [@q '

W Despacho 150469304 [sezciseoeaucre| #4

Processo ndo possui andamentos abertos.

Q_ Censultar Andamento

Figura 8 - Recibos de envio externo - Consultar recibos

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

Consultar Recibos

Data Operagdo Situacdo
oReceDimento do Processo 19.04.4510.0104320/2024-55 remetido por Servico de Protocolo - CDI a2
°Trélmile externo do Processo 19.04.4510.0104320/2024-55 para Servico de Protocolo =22

Figura 9 - Consultar recibos por data, operagdo e situagéo do processo

IMPORTANTE

As intercorréncias estardo registradas no Andamento do Processo (na opgao
) em caso de duvidas, entre em contato com a Unidade Setorial de Gestdo do
SEl do seu érgao.

sells
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V PROCESSO BLOQUEADO

O processo enviado externamente fica identificado com o icone de Processo Bloqueado ( M ). 0
processo bloqueado fica disponivel para consulta, mas ndo para producdo de novos documentos
ou outras acdes que causem mudanga no processo.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL.

Sel Pesquisar... Ol seECISEGEAUGPEL
o
19.04.4510.0104320/2024-55 LRl [ . - — F '
Oficio (150460358) sxTemvo (WIS - © = ) m m == lq [q
= W Despacho 150469304 [seecseceaucreL] #5

Processo ndo possui andamentos abertos.

Q, Consultar Andamento

Figura 10 - Tela SEI Bloqueio de processo em tramitagdo externa

O icone Cancelar Tramitacdo Externa ?"# , interrompera o envio externo e desbloqueard o processo.
Essa acdo so deve ser realizada em caso de erro no envio. Apds a conclusdo do tramite externo o
cancelamento ndo serd possivel e esse icone ficara indisponivel.

Na tela Controle de Processos o processo em envio externo fica visivel até a conclusdo do tramite

ao orgdo de destino, apds isso o processo ndo aparecera mais na tela inicial e permanece bloqueado
alteragdes:

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Pesquisar... B B =EEAX 2O

Controle de Processos

Sy AL RclsE- 3% -

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (61 registros) Processos gerados (13 registros):  *

Recebidos

‘
‘

Gerados

] m7 04044-00026182/2024-51 (00601269224) (] 04044-00034639/2024-09
O [ 98190.000563/2024-98 (geraldo.bezena) d 04044-00034867/2024-18
O [ Y 04044-00034726/2024-58 (geraldo bezerra) U 04044-00026780/2024-20 (0061431259%)

Figura 11 - Tela SEI Controle de Processos

Caso seja necessaria a inclusdo, alteracdo ou complementacdo de informagdes no processo,
solicite o retorno do processo oficialmente, enviando um novo processo relacionado.

sells
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VI LINKS DE REFERENCIA A DOCUMENTOS

Os links SEI-GDF que fazem referéncia aos documentos e processos quando tramitados
externamente ndo funcionardo no sistema receptor do processo. Portanto, os processos

referenciados precisardo ser disponibilizados (por exemplo, via Disponibilizacdo de Acesso Externo)
ou tramitados externamente. E os links que estiverem referenciando documentos do proéprio
processo ou de outros, devem ser referenciados no Oficio de encaminhamento com a criacdo de
uma tabela com os nimeros SEI-GDF contendo o verificador e o cédigo CRC de cada documento,
conforme exemplo abaixo:

TABELA DE REFERENCIA
Documento Cddigo Verificador Cddigo CRC
Circular SEI-GDF n.2 1/2019 - SEEC/SAGA/UIPI 29452178 45E76BEA

Acesse o site https://sei.df.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0 para
consultar.

Essas informacdes ficam localizadas abaixo da tarja de assinatura do documento, ao lado do cédigo
QR code (figura abaixo).

* Documento assinado eletronicamente por LUCIRENE DE ALMEIDA CARNEIRO - Matr.0126922-4,

SEI! Chefe da Unidade Central de Gestdo do Processo Eletronico e Inovagdo, em 08/10/2019, as

:f;.i?g:.'f:: 17:24, conforme art. 62 do Decreto n® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
Oficial do Distrito Federal n® 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: http://sei_df gov.br
fseifcontrolador_externo.php?acao=documento_conferirfid_orgao_acesso_externo=0
verificador= 29452178 codigo CRC= 45E76BEA.

Figura 12 - QR code e assinatura eletrénica

CONFERENCIA DE AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS

Para consultar os documentos utilizando os cddigos Verificador e CRC basta acessar o site o Portal
SEI-GDF( http://www.portalsei.df.gov.br/ ), na area do Cidaddo, a opg¢do Autenticacdo de

Documentos.
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https://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
http://www.portalsei.df.gov.br/

CIDADAO SERVIDOR ATIVO
Q, Pesquisa Processual & Acesso ao SEl - GDF
& Usudrio externo €3 Atendimento
/ Autenticacio de Documentos _ @ Capacitacio
69 Atendimento @® Orientacdes

Figura 13 - Portal indicando a drea Cidaddo autenticidade de documentos

Informar os campos Cddigo Verificador, Cédigo CRC e Cédigo Captcha.

GOVERNOC DO DISTRITO FEDERAL

Sel.

Conferéncia de Autenticidade de Documentos

ES FR EN
Coadigo Verificador:

Codigo CRC:

Pesquisar

Figura 14 - Tela do SEI Conferéncia de Autenticidade de Documentos
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15| 25



VII CONTROLE DOS PROCESSO EM TRAMITE EXTERNO

O controle dos processos em envio externo deve ser feito utilizando o Bloco Interno ( +)ou

Acompanhamento Especial ( © ). E importante criar um bloco ou um grupo pois apds a conclus3o

do tramite do envio externo, o processo nao ficara na tela de controle de processos, porém pode
ser consultado a qualquer momento.

sells

16 | 25



VIII RECEBIMENTO EXTERNO

Para o recebimento de processos externos apenas a unidade protocolizadora deve ser configurada
previamente, nao é necessario perfil e termo de responsabilidade para os usuarios. Essa
configuracao é feita pela Unidade Central de Gestao do SEI.

Todos os processos recebidos externamente estarao cadastrados com o tipo de processo “Processo
Recebido Externamente (a classificar)”, cabendo a unidade protocolizadora reclassificar o tipo de

processo e tramitar para a unidade responsavel.
A numeragao do processo recebido externamente manterd o padrao do érgdo de origem.

IMPORTANTE
NUNCA alterar a sequéncia dos documentos na arvore dos processos
recebidos externamente. Isso impossibilitard o envio externo.

O processo chegard na unidade configurada para o recebimento externo. Clicar no nimero do
processo para verificagdo e encaminhamento para unidade responsavel pela andlise processual.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Se‘ Pesquisar. B oy S AXLD
o

Controle de Processos

-}i:'-pllx-; »»0

Visualizacdo detalhada  Ver atribuides amim  Ver por marcadores  Verportipo  Ver por prieridade

Processos recebidos (61 registros). Processos gerados (13 registros):

&

Recebidos Gerados

Y

04044-00034639/2024-09

[ ] 2 04044-00026182/2024-51 (00601269224)

04044-00034667/2024-18

[ Y 98190.000563/2024-98 (geraldo.bezerra)

Figura 15 - Tela SEI Controle de Processos — selecionar processo recebido externamente

Clicar no icone Consultar/Alterar Processo ( o ) e alterar o tipo de processo para aquele que for
o adequado.

sells
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Alterar Processo

Protocol: Data de Autuzgio:
08100.000583/2024-28 1501012024 =]

Tipo do Processa

Procssso Recebido Extmaments ( classficer) ~
Especificagio:
Teste
Prioridad:
v

Classificaio per Assuntos:

018,01 - Informages sobre o Grgo . oA
- + 3

Interessads:

Usudris Testz Orgio 1 . PEABA
- Tt
Obsanvagbes desta unidade:

Lista de cbeervagdes de curas unidadss (1 registro):

Unidade senvagio

EXTERNO Tipo de processo e drgdo de rigem: Gestio de Contrate: Praregagie Centratez]

(O siglose (@) Restitz () Piiblies
HipGtese Legal:
Documento Praparstério (ArtT%, VI, §3°, da Lai n* £.800/2012) -

Figura 16 - Tela do Processo - alterar processo

Identificar a unidade responsavel e tramitar o processo.

55150 000s03.2024-0¢
1B A (153530550) (=

2RO EGRORYE Lo LmPOPOAELGE LR
B oficio 2431 (15353

BB Despacho 15353054) Enviar Processo

0 Corsitr e

Procssos

£ rocesso Recebido Py

Orgis das Unidades:

Figura 17 - Tela do Processo: tramitar o processo para unidade responsdvel pela andlise processual

Enviar Processo

Emiar

Proessos
£8100.000563/2024-85 - Frocesso Recebido Ext=mamente (3 olassifear] ~

Orgio das Unidades:

Todos v

Unidades

|‘ Mostrar unidades por onde tramitoy

7] Warcr racasso erts i urace s
[] Remover anatagio
[ Enviar e-mail ge noifcagso

Reterno Programada

() Dawacena

() Frazoemaizs

Reabartura Programada
(O Datacaria
() Prazoemdizs

Figura 18 - Tela Enviar Processo

A numeracado do processo recebido externo mantera o padrdo do érgao de origem:

Of LL

SE€Es
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Controle de Processos

»i.:nuxé@ >0

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (62 reqgistros):

E‘/I Recebidos

() [ R 19.04.4510.0104320/2024-55 (00601269224)

Figura 19 - Controle de processos: processo recebido externo na coluna de Recebidos

O retorno do processo ao 6rgdo de origem deve ser realizado via Gabinete.

sells
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IX ORIENTACOES DE PROCESSO AO TCDF

Visando uma melhor utilizagdo da solugdo, solicitamos que sejam seguidos os procedimentos
abaixo, especialmente em processos que sejam encaminhados aos érgaos de controle, como TCDF,
por exemplo.

ENVIAR OU RECEBER PROCESSOS AO TCDF

O Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF), orienta:

a) Responder ao TCDF, preferencialmente, no ambito do mesmo processo em que tomar
conhecimento da demanda deste Tribunal no sistema SEI-GDF;

b) Quando se manifestar via Tramita.GOV.BR SEI-GDF, reportar-se ao Tribunal por meio de
oficio assinado eletronicamente pelo dirigente do 6rgdo ou outra autoridade cuja
competéncia seja delegada;

c) Ao apresentar esclarecimento ou informacdo requerida pelo TCDF, indicar a decisdo, o
despacho singular, o oficio, a nota de auditoria ou outro expediente a que se refere;

d) Se o Tribunal requisitar cdpia de peca processual, preferencialmente, utilizar o
“Gerenciamento da Disponibilizacdo de Acesso Externo” para gerar um link de acesso ao
que for requisitado; o qual devera ser informado ao Tribunal por meio de e-mail, somente
se expressamente solicitado.

Para realizar tramite de processo ao TCDF, clicar no icone Envio Externo de Processo ( ), no
campo Repositério de Estruturas Organizacionais selecionar Distrito Federal, no campo Unidade
digitar TCDF, clicar no botdo Pesquisar, em seguida selecionar: Coordenadoria de Gestao de
Documentos e Preservacdo da Memoria Institucional

PEDIDO DE INFORMAGCAO OU VISTAS A PROCESSO

O atendimento de pedidos de informacdes ou vistas a processos no SEI-GDF pode continuar a ser
realizado conforme orienta¢des da Unidade Central de Gestao do SEI-GDF. Os pedidos recebidos
de drgdos externos podem ser atendidos seguindo o seguinte procedimento:

a) Relacionar o processo em que consta o pedido de informacdo ao processo que contém as
informacdes solicitadas e disponibilizar acesso ao processo por meio do icone Gerenciar
Disponibilizacdes de Acesso Externo, ou se necessario, realizar o Envio Externo do processo
solicitado;

b) Responder ao processo recebido externo com as informacdes pertinentes.

-

sells

20| 25




REESTRUTURACAO EM ORGAO/ENTIDADE DO GDF

Havendo reestruturacdo de unidades no érgdo, a Unidade Setorial precisa observar se as unidades
configuradas no Tramita.GOV.BR para envio e/ou recebimento de processo externo foram alteradas
e, caso positivo, precisam informar, via oficio, a Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF
imediatamente para ajuste das configuracdes no Tramita.GOV.BR e no SEI-GDF;

sells
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X PERGUNTAS FREQUENTES

O QUE E UM PROCESSO BLOQUEADO?

O bloqueio é o impedimento de novas operagdes que possam resultar na alteragdao do teor
processual apds a remessa dos autos pelo médulo, até que o processo eventualmente retorne ao
processo de origem. O processo sempre fica bloqueado no drgao ou entidade remetente e ndao pode

ser mais alterado.

O 6rgao ou entidade destinatdrio, por outro lado, pode incluir novos documentos. Uma vez
devolvido o processo, ele ¢é desbloqueado no 6rgdo ou entidade remetente.

Este mecanismo possibilita que o processo receba novos documentos em apenas um 6érgao,

impedindo que se gere duplicidade processual.
FONTE: Portal do Processo Eletrénico Nacional

O QUE E UAM RECUSA?

A recusa consiste em um mecanismo do Tramita.GOV.BR em que o destinatdrio do processo pode
negar o recebimento, caso ele contenha alguma caracteristica que seu sistema ndo suporta ou na
ocorréncia de alguma falha nao esperada.

Dessa forma, o destinatdrio pode notificar a situacdo e devolver o processo para o sistema
remetente. Alguns exemplos de recusa sdo:
¢ O tipo de Documento ndo mapeado para recebimento no destinatario;

e O formato do arquivo do Documento Externo nao permitido no destinatario;

¢ O tamanho do arquivo de Documento Externo é superior ao permitido no destinatario.

FONTE: Portal do Processo Eletrénico Nacional

AS REGRAS DE RECUSA SAO DEFINIDAS PELO TRAMITA.GOB.BR?

N3o, as regras de recusa sao definidas pelo sistema destinatdrio. Portanto, se o processo foi
recusado, entre em contato com um dos gestores do érgdo ou entidade. Os gestores de protocolos
podem visualizar os dados dos gestores de outros drgdos ou entidades no Portal do Tramita.GOV.BR.
Os usudrios ndo logados também, por meio da funcionalidade “Dados dos Gestores do
Tramita.GOV.BR e NUP” na telainicial. J4 o motivo de recusa pode ser consultado por meio do Painel
de Controle.

FONTE: Portal do Processo Eletrénico Nacional

sel's
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e
A ORDEM DOS DOCUMENTOS DE UM PROCESSO QUE PASSOU PELO TRAMITA PODE
SER ALTERADA?

N3do, a ordem de documentos ndao pode ser alterada pelo destinatdrio apds o recebimento do
processo. A alteragdo da ordem do documento pode impedir que o processo seja devolvido para o
remetente. Portanto, nunca altere a ordem dos documentos do processo.

FONTE: Portal do Processo Eletrénico Nacional

PROCESSO ANEXADO PODE SER ENVIADO PELO TRAMITA?

DEPENDE, o mddulo ndo possui restricdo para enviar e receber processos anexados. O sistema
destino que possui a restricdo, por exemplo, o sistema do TCDF ndo recebe processo com processo
anexado, ja o sistema da CLDF recebe. Na duvida, entre em contato com a Unidade Central do SEI-
GDF.

sells
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STATUS DO TRAMITE EXTERNO

O tramite de um processo e/ou documento avulso pode passar pelos seguintes status:

NENTH Descricao

O que significa o status?

Onde esta o processo?

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

1 Aguardando o envio
dos arquivos digitais

2 Arquivos digitais
recebidos pelo
Tramita.GOV.BR

3 Metadados
recebidos pelo
sistema de processo
eletrénico
destinatario

4 Arquivos digitais
recebidos pelo
destinatario

As informagGes gerais
(numero, descrigdo,
interessado, relagdo de
documentos etc.) foram
recebidas pelo
Tramita.GOV.BR, que esta
aguardando o envio dos
arquivos do
processo/documento

Os arquivos digitais do
processo foram recebidos
pelo Tramita.GOV.BR e
validados quanto a
integridade. O
Tramita.GOV.BR aguarda o
Sistema de processo
eletronico destinatério
buscar as informagdes do
processo.

As informacdes gerais
(numero, descrigdo,
interessado, relagdo de
documentos etc.) foram
recebidas pelo sistema de
processo eletrénico
destinatario.

Aguardando a transferéncia
dos arquivos digitais para o
sistema destinatario

Os arquivos digitais foram
recebidos pelo sistema de
processo eletrénico
destinatario.

O Tramita.GOV.BR aguarda o
Sistema destinatario enviar o
recibo de conclusdo do
tramite.

Sistema de processo
eletrénico remetente

Tramita.GOV.BR

Tramita.GOV.BR

Sistema de processo
eletronico destinatério

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

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

Casoo
processo/documento
tenha ficado parado no
status 2, provavelmente o
sistema destinatario estd
com problema no
recebimento.

Entre em contato com um
dos gestores de protocolo
do 6rgdo ou entidade
destinatario.

Caso o processo ou
documento tenha ficado
parado no status 3,
provavelmente o sistema
destinatario esta com
problema no
recebimento.

Entre em contato com um
dos gestores de protocolo
do 6rgdo ou entidade
destinatario.

Caso 0 processo ou
documento tenha ficado
parado no status 4,
provavelmente o sistema
destinatario esta com
problema no
recebimento.

Entre em contato com um
dos gestores de protocolo
do 6rgdo ou entidade

destinatario.
LL
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5 Recibo de conclusdo
recebido pelo
Tramita.GOV.BR

6 Recibo de conclusdo
recebido pelo
remetente

7 Tramite cancelado

8 Tramite recusado.

Aguardando ciéncia
do remetente

9 Ciéncia da recusa
recebido pelo
remetente

10 Tramite cancelado

automaticamente

Sistema de processo
eletrdnico destinatério

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

Sistema de processo
eletronico destinatario

O recibo de conclusdo do
tramite foi recebido pelo
sistema de processo
eletrénico remetente.

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

Sistema de processo
eletrénico remetente

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

O tramite foi recusado pelo Tramita.GOV.BR
sistema de processo

eletronico destinatério por

alguma falha na validagdo

dos dados recebidos e

aguarda ciéncia do sistema

remetente, para desbloqueio

do processo.

Por exemplo: o formato de
arquivo ndo é aceito pelo
sistema destinatario

Sistema de processo
eletrénico remetente

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

O tramite é cancelado
automaticamente pelo
Tramita.GOV.BR apds o prazo
estabelecido pelos
Administradores do
Tramita.GOV.BR.

Sistema de processo
eletrénico remetente

Apenas os tramites com
status 1,2, 3 e 4 podem ser
cancelados
automaticamente.

Caso o processo ou
documento esteja parado
no status 5,
provavelmente o sistema
de remetente esta
indisponivel.

Entre em contato com um
dos gestores de protocolo
do 6rgdo ou entidade
remetente.

Caso o tramite tenha
ficado parado no status 8,
provavelmente o sistema
remetente estd com
problema de
comunicagdo com o
Tramita.GOV.BR.

Caso o tramite tenha sido
recusado, verifique o
motivo da recusa e entre
em contato com um dos
gestores de protocolo do
6rgdo ou entidade do
destinatario

FONTE: Portal do Processo Eletrénico (https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/destaques/faq/tramita-gov.br )
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