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1. Introducéao

O Tramita.GOV.BR (antigo Barramento de Servigos do PEN) é uma plataforma centralizada, mantida
pelo Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos, que permite o tramite de processos
administrativos e/ou documentos avulsos de forma 100% digital, entre érgdos e entidades de todos
os poderes (executivo, judiciario, legislativo e outros) e esferas (municipal, estadual, distrital e
federal), que utilizam diferentes Sistemas de Processo Eletrénico (SPEs).

O médulo/solucdo de integracdo ndo se confunde com o Tramita.GOV.BR. Ele é utilizado para realizar
interoperabilidade do SPE com o Tramita.GOV.BR - ou seja, para conectar o SPE utilizado pelo érgao
ou entidade ao Tramita.GOV.BR para possibilitar o envido de processos ou documentos eletronicos
por meio da plataforma. Por exemplo, o mddulo de Integracdo do SEl ao Tramita.GOV.BR.

A utilizacdo deste médulo adicionara novas funcionalidades ao SEI-GDF, permitindo aos érgaos
integrantes da instalacdo multiérgdos do SEI-GDF:

1 Enviar processos administrativos para instituicdes externas aos drgdos do GDF;
1 Receber processos administrativos de outros érgdos/instituicdes aderentes ao médulo.

1.1. Visdo Geral déramita.GOV.Bi®d SEIGDF

O Tramita.GOV.BR permite que os érgdos do GDF que integram a estrutura multiérgdos do SEI
possam enviar e receber processos junto a d6rgdos externos, como por exemplo d6rgdos da area
federal ou estadual, ou érgdos do poder legislativo ou judicidrio.

Figural - Gréfico do tramite utilizando o médupara 6rgdos extrnos

SEIi-G DF

l I A L

e-TCDF SEI-TIDFT SEI-MPDFT  SEI-CLDF MPEF-SUI
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2. Envio Externo

O Envio Externo é utilizado quando houver a necessidade de tramitar processos do SEI-GDF para
outros orgdos externos que utilizem sistemas de processo eletronico e estejam aderentes ao
Tramita.GOV.BR.

2.1. Condicionantes
Para o Envio Externo do processo devem ser observadas as condicionantes abaixo:

T

T

= =4 4 48 A8 -9

Funcionalidade disponivel apenas a Unidades configuradas e Usuarios com a permissdao*
“Enviar Externo”;
Permite o envio apenas de processos publicos e restritos. Nao é permitido o envio externo de
processo sigiloso;

O processo ndao pode conter documentos sem assinatura;
O processo deve estar aberto somente na unidade que realizarad o envio;

O processo NAO pode conter Retorno Programado ( );

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-upsdo SEI-GDF em seu navegador;

=A =4 =4 -4 =

Permissdo da Unidade

Permissdo do Usudrio de Envio Externo*
Processo aberto somente na unidade de envio
Processo SEM Retorno Programado
Desbloquear pop-upsdo SEI-GDF

PRE-REQUISITO PARA ENVIO EXTERNO DE PROCESSO

Todos os documentos ASSINADOS

Proibido o envio de processos Sigilosos

Preencher o campo Especificacdo

Preencher o campo Interessados

NUNCA alterar a ordem dos documentos na arvore do
processo em tramite externo.

= =4 —a —a 9

*A permisséao para funcionalidadéenvio Externo deProcesso sera concedida por solicitacéo oficial
do 6rgao aJnidade Central de Gestdo do-SEIF

l

a)

b)

IMPORTANTE

SE os documentos do processo possuirem linksde referéncia a outros processos/documentos
(orientagGes no item 2.2 deste documento);

Processo em Bloco Interno ou Acompanhamento Especial (orienta¢cdes no item 2.3 deste
documento).

Processo SIGILOSO ndo pode ser enviado a drgdos externos ao SEI-GDF. O envio deve ser
realizado:
Em meio fisico, envio em papel, em envelope lacrado, a ser entregue ao destinatario;

Através da funcionalidade de Correspondéncia Eletronica ( E ) do SEI-GDF para o e-
mail institucional do destinatario.
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2.3 Comorealizar o Envio Externo de Procésso
Para enviar um processo externamente o Usudrio com permissao de Envio Externo de Processo
devera:
1. Clicar no numero do processo que serd enviado externamente;
. Verificar se o processo esta aberto somente na sua unidade;
. Verificar se o processo possui Retorno Programado para outra unidade;
. Verificar se todos os documentos produzidos estdo assinados;
. Clicar no icone Consultar/Alterar Processo ( . );
. Verificar o nivel de acesso do processo e dos documentos;
. Conferir se o preenchimento dos campos Especificacdo e Interessados foi realizado, e caso
necessario preencher ou complementar as informacdes;

NoO o b~ wnN

Figura 2 - Tela do SEI Alterar Processo

Alterar Processo

Tipo do Processa:
Gstdo de Documentos. Prolocolo @ Arquivo

Espacicagho
[Gficio Circular n* 212019-GF - TCOF

Classificagho por Assyntos:

0832 - Protocola. ecepcdo, Tamiagho o expedicho de documontos ox

Trtarees anos

Tovarvachus devta Gndace

® Restrio Publico

téric (AT, VIl 43, da Lei n* 4 99012012)

8. Clicar no icone Envio Externo de Processo () na tela do processo.

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

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seil Parasabore thonu. Posquics I ST TR == O £ /o

e e R SRR
e, | OEESCEEEEOELEE o

Processo aberto somente na unidade SEEC/SAGA/UIPI (atribuido para 00801747568).

& Consultar Andamento

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

EXEMPLOS
A) Destino: Ministério da Economia, selecionar Poder Executivo Federal no campo
Repositdrio de Estruturas Organizacionais.

B) Destino: TCDF ou CLDF, selecionar Distrito Federal no campo Repositério de Estruturas
Organizacionais. Tramites entre drgdos do GDF é realizado exclusivamente pelo SEI-GDF.

10. No campo “Unidade”, digitar parte da descrigdo ou sigla do 6rgao de destino e clicar no botdo
Pesquisar. Selecionar o Orgio/Unidade Destino; e

11. Clicar no botdo Enviar;
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Figurad - Tela SEle envio externo de processos

B§00040-00028898/2019-50) i
LRI L 4 Envio Externo de Processo
[ Oficio 95 (29833257)
") Despacho (30402681) 10.

“[0) Despacho SEEC/SUAG/COGED/DIGED/!

Protocolo:
00040-00028898/2019-50

Repositorio de Estruturas Organizacionais:
|8

Unidade:

& Consultar Andamento

| Pesquisar || 9.

Nesse moment® sistema validara as condicionantes!

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

Figurab - Envio externo de processesom nimero do processo
Envio externo do processo 00040-00021731/2019-68

Tramite externo do processo finalizado com sucessol

Fechar

13. Aguardar a conclusao do envio.

Uma vez que o processo tenha sido recebido com sucesso pelo Tramita.GOV.BR é exibida a

mensagem Tramite externo do processo finalizado com sucesso!, clicar no botéo Fechar.

2.3.1Falha no envid

Ao executar a acdo de envio externo, o sistema fard algumas validacGes e, caso as condicionantes
nao tenham sido atendidas, mensagens de erro (tela abaixo) serdo exibidas, descrevendo qual motivo
da falha. Portanto, verifique todos os pré-requisitos antes de realizar o envio.

Figura6 - Envioexterno de processos verificar erros antes de tramitar: campos obrigatérios

Verifigue alguns erros no processo antes de tramitar:

Mr. Processo: 00040-0002173242019-57.
- Interessados do processo 00040-00021733/2019-57 ndo informados.
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Figura? - Envio externo de processos verificar erros antes de tramitar: Processo com Anexo

Verifique alguns erros no processo antes de tramitar:

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

2.6 Recibosgle Entrega

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
do érgao.

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

Figura8 - Recibos de envio extern@onsultar recibos

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

seil Parasabor- Monu Posquiss N ECoC TR = O & /- f

[ Oficio 95 (20833257) g O = w| wa

Processo aberto somente na unidade SEEC/SAGA/UIPL.

PEECaERE

Processo em frémite externo para "Coordenacéo de Documentacéo e Sistemas de Logistica”.

174

# Consultar Andamento

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

Figura9 - Consultar recibos por data, operacéo e situagédo do processo

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

sej! Para saber= Menu Pesquisa | VRN |

Jm§00040-00028298/2019-50 5]
[ Oficio 95 (20833257) #*

Consultar Recibos

& Consultar Andamento

Data Operagiio Situago

E Trémite externo do Process: 19-50 para Ct ¢do de D 30 e Sistemas de Logistica =
23110/2019 14:17:42 Envio do metadados do processo @
23M0i2019 1417 44 Emvianda Oficio 29833257 @
23M0/2019 141744 Concluido envio dos componentes do processo @

IMPORTANTE

As intercorréncias estardo registradas no Andamento do Processo (na op¢ao |: TR ) em caso
de duvidas, entre em contato com a Unidade Setorial de Gest&o do SEI do seu érgéo.

2.6.1Blogueio de ppcesso em tramitacaexterna

O processo enviado externamente fica identificado com o icone de Processo Bloqueado ( . ).
O processo bloqueado fica disponivel para consulta, mas ndo para producdo de novos
documentos ou outras acdes que causem mudanga no processo.
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FiguralO- Tela SEI Bloqueio de processo em tramita¢do externa

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

:
seil Para saber+ Menu Pesquise [N ESSCT N == O & /-
s s ——E RN G R RS [E A EER]

[ Oficio 95 (29833257) * 5 L} é

Processo em tramite externo para "Coordenacédo de Documentacéo e Sistemas de Logistica”.

Processo aberio somente na unidade SEEC/SAGA/UIPI.

& Consultar Andamento

Oicone Cancelar Tramitacdo Externa(&&s), interrompera o envio externo e desbloqueard o processo.
Essa acdo s6 deve ser realizada em caso de erro no envio. Apds a conclusdo do tramite externo o
cancelamento ndo serd possivel e esse icone ficard indisponivel.

Figurall- Tela SEI cancelamento da Tramitacdo Externa

GOVERNQ DO DISTRITO FEDERAL

=
sajl Para saber~ Menu Pesquisa [ EE e B YL

00040-00028598/2019-50 [
[ Oficio 95 (20833257) &

B ld

Processo aberto somente na unidade SEEC/SAGA/UIPI

B[N

Processo em trémite externo para "Coordena¢do de Documentacdo € Sistemas de Logistica”

£ Consuttar Andamento

Na tela Controle de Processos o processo em envio externo fica visivel até a conclusdo do tramite ao
orgao de destino, apds isso o processo ndo aparecera mais na tela inicial e permanece bloqueado
alteragOes:

Figural2- Tela SEControle de Processos

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

»
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N R0 v

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

i EREUDEnnOEE
Pesquisa (=] & 2B

Base de Conhecimento
Textos Padrédo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

S 47 registros: 3 registros:
Blocos de Reunifio

Recebidos Gerados
Blacos Intemos
Contatos o &ea 00150-00006406/2019-91 (00601269224) o &e 00040-00026898/2019-50
Processos Sobrestados a & 00040-00025636/2019-33 a 00040-00029569/2019-05
e ] u] 00040-00025936/2019-12 (suzanypereira) u] 00040-00028921/2019-14. (00601747558
Marcadores m] 00040-00025892/2019-21 {suzanypereia)
Portos de Controle m| 00040-00025950/2019-16 (suzanypereira)
(Eeiniems O 00040-00027905/2019-04 (fabiana.rodrigues)
€D a a 00040-00029551/2019-24 (00601269224)
1 n0444 00N40000/2040 00 L ™ )

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

2.2. Linksde referéncia a documentos SEI

Os linksSEI-GDF que fazem referéncia aos documentos e processos quando tramitados externamente
nao funcionardo no sistema receptor do processo. Portanto, os processos referenciados precisarao
ser disponibilizados (por exemplo, via Disponibilizacdo de Acesso Externo) ou tramitados
externamente. E os links que estiverem referenciando documentos do préprio processo ou de
outros, devem ser referenciados no Oficio de encaminhamento com a criacdo de uma tabela com os

numeros SEI-GDF contendo o verificador e o cédigo CRC de cada documento, conforme exemplo
abaixo:
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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
QRcode(figura abaixo).

Figural3- QR code e assinatura eletrénica

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

SEI! Chefe da Unidade Central de Gestdo do Processo Eletronico e Inovacdo, em 08/10/2012, as

Zn’:{'r's':if;‘ 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
JSseifcontrolador_externo.php?acac=documento_conferirfid_orgao_acesso_externo=0
verificador= 29452178 codigo CRC= 45E76BEA.

2.2.1. Sitede consulta de documento
Para consultar os documentos utilizando os cédigos Verificador e CRC basta acessar o Site o Portal
SEI-GDF( http://www.portalsei.df.gov.br/ ), na drea cidadao.

Figural4- Portal indicando a area Cidaddo autenticidade de documentos

n digite aqui o que vocé procura Sobre 0 SEl v SEI no GDF ~ FAQ SEI-GDF
G @ %
SEI GDF 100% ?ﬁ

® CONECTADO

+

CIDADAO SERVIDOR ATIVO

Pesquisa Processual p Usudrio Externo # Acesso ao SEl - GDF g Atendimento g
Autenticidade ) Y ) @
e Dt AtEe V Atendimento x Capacitagio ’ Orientagées
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Informar os campos Cédigo Verificador, Cédigo CRC e Cédigo Captcha.

Figural5- Tela do SEI Conferéncia de Autenticidade de Documentos

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Conferéncia de Autenticidade de Documentos
Codigo Verificador:
Codigo CRC:

J .
Xnusr

Pesquisar

]
i
"

2.3. Como fazer o controle do processo em envio externo?

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

Acompanhamento Especial (8€). E importante criar um bloco ou um grupo pois apds a conclus3o
do tramite do envio externo, o processo nao ficard na tela de controle de processos, porém pode ser
consultado a qualquer momento.

3. Recebimento Extern@caodo protocolQ

Para o recebimento de processos externos apenas a unidade protocolizadora deve ser configurada
previamente, N40 é necessario perfil e termo de responsabilidade para os usuarios. Essa configuracdo
é feita pela Unidade Central de Gestdo do SEI.

Todos os processos recebidos externamente estardo 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 numeracdo do processo recebido externamente manterd o padrdo do érgdo de origem.

IMPORTANTE
N3do deve ser realizada alteracdo na arvore dos processos recebidos externos. Este procedimento
pode impossibilitar o posterior envio ao érgao externo de origem.

3.1 Como fazer?
Selecionar o processo recebido externamente:

Figura 16 - Tela SEI Controle de Processos — selecionar processo recebido externamente
Controle de Processos

BELELIFENOIEAE

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada
b
732 reg\slms‘ 1076 [EgiStl’OS -1a1000:
Recebidos Gerados
M 15414 .618944/2019-61 O 04303.001079/2019-51
1 ARAAA LADQAEINA0 44 1 1 NA202 A0ANTAIINA0 20
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Clicar no icone Consultar/Alterar Processo (.) e alterar o tipo de processo para aquele que for o

adequado.

Figural? - Tela do Processo selecionar alterar processo

Jg 15414 618944/2019-61 IS8

% Acordo - Teste (0007182)

Fe Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade MP.

Figural8- Tela do Processalterar processo

IBJ15414 618944/2019-61 [

13 Acordo - Teste (0007182)

4 Consultar Andamento

Alterar Processo

Protocolo: Data de Autuagao:

|15414,618944I2019-61 |191111‘2019

Tipo do Processo:
> | Processo Recebido Externamente (a classificar)

Especificacdo:
|Servi|;,o - Abertura Madulo|

Classificagdo por Assuntos:

019.01 - INFORMACOES SOBRE O ORGAO (inclusive Pedidos de Informacées sobre as Funcdes e Ativic ~ p X
®* 8
v
Interessados:
novo interessado teste ~lPEX
®8
v

Observacdes desta unidade:

Identificar a unidade responsavel e tramitar o processo.

Figural9- Tela do Processpidentificar a unidade responsavel clicar e enviar processo

é:__,“ 15414 .618944/2019-61 IS8

i ","__ Acordo - Teste (0007182)

18] o€

¥
& [Brlal A

B

# Consultar Andamento

k(<[ =IE2EIEN

Processo aberto somente na unidade MP.
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A numeracdo do processo recebido externo mantera o padrao do érgdo de origem:

Figura20- Controle de processagrocesso recebido externo mantém padrao 6rgdo de origem

Controle de Processos

BREEIFEIRD

Yo preie el Mrdyidal g mm "o O MArCRRanEd

2 ragstio
[
20E01 270G
ICRCH i e 1 N0 511

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

4. Orientac0es gerais

Visando uma melhor utilizacdo da solucdo, solicitamos que sejam seguidos os procedimentos abaixo,
especialmente em processos que sejam encaminhados aos 6rgdos de controle, como TCDF, por
exemplo.

4.1. Envio ou Recebimentte Processos para TCDF
O Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF), orienta:

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

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

e) 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;

f) Se o Tribunal requisitar copia 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 Preservacao da Memoria Institucional

4.2. Pedido de Informacgao ou vistas a Processo/Documento
O atendimento de pedidos de informagdes 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 6rgaos externos podem ser atendidos seguindo o seguinte procedimento:
14 | 19
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a) Relacionar o processo em que consta o pedido de informagao ao processo que contém
as informacgdes solicitadas e disponibilizar acesso ao processo por meio do icone
Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo, ou se necessdrio, realizar o Envio
Externo do processo solicitado;

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

Os novos documentos inseridos pelo 6érgdo EXTERNO estardo disponiveis, somente, apos o

retorno do processo ao SEI-GDF.

4.3. Reestruturagdo em Orgdos do GDF

Havendo reestruturacdo de unidades no 6rgao, 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;

4.4. Lista do©rgaos Integrados

A lista dos 6rgdos integrados ao Tramita.GOV.BR pode ser consultada no
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-
nacional/conteudo/tramita.gov.br/relacao-dos-orgaos-e-entidades.

4.5. Quais séo os status de um tramite? O meu processo ficou parado em algum dos status,

0 que eu posso fazer?
O tramite de um processo e/ou documento avulso pode passar pelos seguintes status:

Status Descricao O que significa o Onde esta o O processo ficou
status? processo? parado nesse status,
0 que posso fazer?

1 Aguardando o As informagdes Sistema de O tramite do
envio dos gerais (niUmero, processo processo pode ser
arquivos digitais descrigao, eletrénico cancelado

interessado, relacdo remetente manualmente por
de documentos etc.) usuario do sistema
foram recebidas pelo remetente

Tramita.GOV.BR, que
estd aguardando o
envio dos arquivos
do
processo/documento
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2 Arquivos digitais
recebidos pelo
Tramita.GOV.BR

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 eletrénico
destinatario buscar
as informagdes do
processo.

Tramita.GOV.BR

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

Casoo
processo/document
o 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 6rgao
ou entidade
destinatario.

3 Metadados
recebidos pelo
sistema de
processo
eletronico
destinatario

As informagdes
gerais (niUmero,
descricdo,
interessado, relacdo
de documentos etc.)
foram recebidas pelo
sistema de processo
eletrénico
destinatario.

Aguardando a
transferéncia dos
arquivos digitais para
o sistema
destinatario

Tramita.GOV.BR

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 6rgao
ou entidade
destinatario.

4 Arquivos digitais
recebidos pelo
destinatario

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

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

Sistema de
processo
eletronico

destinatario

Caso o 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 6rgado
ou entidade
destinatario.
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5 Recibo de
conclusao
recebido pelo
Tramita.GOV.BR

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

Sistema de
processo

eletrénico

destinatario

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 6rgao
ou entidade
remetente.

6 Recibo de
conclusao
recebido pelo
remetente

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

Sistema de
processo
eletrénico

destinatario

7 Tramite
cancelado

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

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

Sistema de
processo

eletrénico

remetente

Aguardando
ciéncia do
remetente

8 Tramite recusado.

O tramite foi
recusado pelo
sistema de processo
eletrénico
destinatario por
alguma falha na
validagao dos dados
recebidos e aguarda
ciéncia do sistema
remetente, para
desbloqueio do
processo.

Por exemplo: o
formato de arquivo

Tramita.GOV.BR

Caso o tramite tenha
ficado parado no
status 8,
provavelmente o
sistema remetente
esta com problema
de comunicagdo com
o Tramita.GOV.BR.
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nao é aceito pelo
sistema destinatario

apods o prazo
estabelecido pelos
Administradores do
Tramita.GOV.BR.

Apenas os tramites
comstatus 1,2,3e4
podem ser
cancelados
automaticamente.

9 Ciéncia da recusa A notificacdo da Sistema de Caso o tramite tenha
recebido pelo recusa do tramite foi processo sido recusado,
remetente recebida pelo eletrénico verifique o motivo

sistema de processo remetente da recusa e entre em
eletrénico remetente contato com um dos
eo gestores de
processo/documento protocolo do 6rgao
foi desbloqueado. ou entidade do
destinatario

10 Tramite O tramite é Sistema de -
cancelado cancelado processo
automaticamente automaticamente eletronico

pelo Tramita.GOV.BR remetente

Contetdo do Portal do Processo Eletronibtips://www.gov.br/economia/pt -br/assuntos/processeeletronico-nacional/destaques/fag/tramita-

gov.br

4.6. O que éum processo bloqueado?

O bloqueio é o impedimento de novas operacdes que possam resultar na alteracdo do teor

processual apds a remessa dos autos pelo mdodulo, até que o processo eventualmente retorne ao

processo de origem. O processo sempre fica bloqueado no érgdo ou entidade remetente e ndo

pode ser mais alterado.

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

Este mecanismo possibilita que o processo receba novos documentos em apenas um érgao,
impedindo que se gere duplicidade processual.
Conteudo do Portal do Processo Eletr@nibttps://www.gov.br/economia/pt -br/assuntos/processeeletronico-nacional/destaques/fag/tramita-

gov.br
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4.7.  Oque € umarecusa?

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 ndo esperada.

Dessa forma, o destinatdrio pode notificar a situagao e devolver o processo para o sistema
remetente. Alguns exemplos de recusa sdo:

1 O tipo de Documento ndo mapeado para recebimento no destinatario;
7 O formato do arquivo do Documento Externo nao permitido no destinatario;

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

Conteudo do Portal do Processo Eletrdnico: https://www.gov.br/economia/pt -br/assuntos/processeeletronico-
nacional/destaques/fag/tramita-gov.br

4.8.  Asregras de recusa sdo definidas pelo Tramita.GOV.BR?
Nao, as regras de recusa sao  definidas pelo  sistema destinatario.

Portanto, se o processo foi recusado, entre em contato com um dos gestores do érgao ou entidade.
Os gestores de protocolos podem visualizar os dados dos gestores de outros 6rgaos ou entidades no
Portal do Tramita.GOV.BR. Os usuarios ndo logados também, por meio da funcionalidade “Dados dos
Gestores do Tramita.GOV.BR e NUP” na tela inicial.

J4 o motivo de recusa pode ser consultado por meio do Painel de Controle.

Contetdo do Portal do Processo Eletrdnico: https://www.gov.br/economia/pt -br/assuntos/processeeletronico-
nacional/destaques/fag/tramita -gov.br

4.9. Aordem dos documentos de um processo administrativo enviado pelo
Tramita.GOV.BR pode ser alterada?

N3o, a ordem de documentos ndo pode ser alterada pelo destinatdrio apds o recebimento do
processo. A alteracdo da ordem do documento pode impedir que o processo seja devolvido para o
remetente. Portanto, nunca altere a ordem dos documentos do processo.

Conteldo do Portal do Processo Eletrdnico: https://www.gov.br/economia/pt -br/assuntos/processeeletronico-
nacional/destaques/fag/tramita-gov.br

4.10. E possivel tramitar um processo anexado?

DEPENDE, o mddulo ndo possui restricdo para enviar e receber processos anexados. O sistema
destino que possui a restricao, por exemplo, o sistema do TCDF ndo recebe processo com processo
anexado, ja a CLDF recebe.
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