Realizar o recebimento de
Tramite de Processo

Responsavel: Tramitador Externo

e Acessar o SEl de homologacao:

Caminho:

https://sei.orgaol.tramita.processoeletronico.gov.
br/

Usuario: orgaol

Senha: orgaol

ﬂ Senha

ACESSAR

e Iniciar um novo processo:

-

L ETRON

(=) | ——"

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: §

Acesso a Informacao: Demanda do e-SIC
Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados
Arrecadacao: Cobranca

Arrecadacao: Receita

Comunicacao: Evento Institucional Publico Externo
‘Comunicagao: Pedido de Apoio Institucional
Contabilidade: Conformidade de Gestao

Comegedoria: Investigag&o Preliminar

Demanda Externa: Deputado Federal

Demanda Externa: Ministério Plblico Estadual
Demanda Externa: Orgaos Governamentais Municipais

Demanda Externa: Outras Entidades Privadas

[ Demanda Externa: Outros Orgaos Puablicos ]

Finangas: Normatizagio Intema

Gestao da Informagao: Arrecadacao


https://sei.orgao1.tramita.processoeletronico.gov.br/
https://sei.orgao1.tramita.processoeletronico.gov.br/
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-03/sei-01.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-03/sei-02.png

Preencher os demais dados:

Especificagao Teste de Envio para o IFSP

Interessados Servidor Teste IFSP (usudrio especialmente criado no SEI
para testes)

Observacdes desta Unidade Teste
Nivel de Acesso Restrito
Hipdtese Legal Informacao Pessoal (artigo 31 da lei n. 12.527/2011)

Adicionar um documento externo ao SEl:
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Processo aberto somente na unidade TESTE.

Q, Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Abertura de Procedimento Licitatorio

Preencher os demais dados:

Tipo de Documento Anexo

Data do Documento Data atual

Ndmero 00011

Nome na Arvore Anexo 00011/2025

Formato Nato Digital

Remetente Setor Teste IFSP

Observagdes desta unidade Documento para teste de envio do SEIl para SUAP

Nivel de Acesso Restrito


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-03/sei-03.png

Hipotese Legal Informacao Pessoal (artigo 31 da lei n. 12.527/2011)

Arquivo Arquivo para Testes

e O proximo passo é clicar no link do numero do protocolo e em seguida no icone para
tramitacdo externa
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Processo aberto somente na unidade TESTE.

O, Consultar Andamento

e Em seguida escolher o repositério e a unidade administrativa do IFSP que ird receber o
tramite (e que deve estar previamente habilitada no Portal de Homologacao)

Envio Externo de Processo

Protocolo:

98190.000276/2025-69

Repositdrio de Estruturas Organizacionais:

Poder Executivo Federal b
Unidade:
Diretoria Adjunta de Desenvolvimento de Sistemas da Informagao - DADSI-DTI/ DSI-DTI/ DTI-PRD / PRO-PRD / IFSP / MEC u:—-.

e Como Gestor do Tramita, acessar o SUAP e acessar a pagina de Tramites Externos e clicar
em "Processar Pendéncias"

Caminho: Documentos/Processos :: Processo Eletronico :: Tramitacdo Externa :: Tramites
Externos

¢ Verificar o recebimento do tramite:

Tramites Externos

FILTROS:

Status Texto
J— v Filtrar
Total de 2itens
_ Identificacso do Iddo - iddo - - N Data e Hora de . P
Agdes  Status NRE Processo e ] Remetente  Descrisao do Remetente Destinatério | Descrisao do Destinatério i Ultima atualizagio
Q ;zss‘r:;:‘an CTETHREETS | - I oy VS rremse RS Diretoria Adjunta de Desenvolvimento de Sistemas | 21deMarcode 21 de Marcode

da Informacio 2025 35 18:02 2025 35 18:02
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| Pendente de Recebimento Histérico de Processamento

Dados do Tramite Externo Legenda
Atualizado  Enviado

Falha no Envio
Voltar Receber Salicitar Recusa

Dados Gerais Total de 2itens
Identificagio do N Atualizado
Tramite Experno; 238893 Processo:
o 21 de Marcode 2025 as
Usuirio Tramitador: - 18:02
Repositério do . ) o L )
Remetente, 37 -Orgaos/ Entidades Legados Repositério do Destinatério: 1- Poder Executivo Federal
21 de Margo de 2025 3s 18:02
Id da Estrutura do & o
151856 Id da Estrutura do Destinatério: 105135 5
Remetente: o Recebimento de
Descricsio do Documento Externo
sei.orgaol.tramita proce ico.govbr Descrichio do Destinatirio  Diretoria Adjunta de Desenvolvimento de Sistemas da Informaco
Documenta 1 recebido
Criadoem 21 de Marcode 2025 a5 18:02 Atualizadoem 21 de Margo de 2025 25 18:02
21 de Marco de 2025 a5 18:02
o Recebimento dos
MetaDados
Processamento MetaDados recebidos com

sucesso
NRE 0000013962072025

Total de 2itens

Documentos

Recebido

Anexo: a_pdf _teste 2.pdf

Ordem: Nivel de sigilo: Tipo de Documento no Nome do Produtor: Data/Horade
1 Restrito TramitaGov: Ususrio Teste Orgao 1 Producso:
179 - Anexo 1de Novembro de
2024 35 00:00

Por fim, clicar em Receber (caso esteja no seu setor para recebimento / na caixa de entrada do seu
setor)
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