
Realizar o recebimento de
Trâmite de Processo
Responsável: Tramitador Externo

Acessar o SEI de homologação:

Caminho:  
https://sei.orgao1.tramita.processoeletronico.gov.
br/

Usuário: orgao1

Senha: orgao1

Iniciar um novo processo:

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:

Especificação Teste de Envio para o IFSP

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

Observações desta Unidade Teste

Nivel de Acesso Restrito

Hipótese Legal Informação Pessoal (artigo 31 da lei n. 12.527/2011)

Adicionar um documento externo ao SEI:

Preencher os demais dados:

Tipo de Documento Anexo

Data do Documento Data atual

Número 00011

Nome na Árvore Anexo 00011/2025

Formato Nato Digital

Remetente Setor Teste IFSP

Observações desta unidade Documento para teste de envio do SEI para SUAP

Nível de Acesso Restrito

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


Hipótese Legal Informação Pessoal (artigo 31 da lei n. 12.527/2011)

Arquivo Arquivo para Testes

O próximo passo é clicar no link do número do protocolo e em seguida no ícone para
tramitação externa

Em seguida escolher o repositório e a unidade administrativa do IFSP que irá receber o
trâmite (e que deve estar previamente habilitada no Portal de Homologação)

Como Gestor do Tramita, acessar o SUAP e acessar a página de Trâmites Externos e clicar
em "Processar Pendências"

Verificar o recebimento do trâmite:

Caminho: Documentos/Processos :: Processo Eletrônico :: Tramitação Externa :: Trâmites
Externos
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https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-03/suap-01.png


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