1- Orientacoes para
0S usuarios do IFSP

Os usuarios sao todos os servidores do IFSP que necessitam encaminhar ou receber um processo
eletrénico de outro érgao, independentemente do sistema de processo eletrénico adotado (SEI,
Sapiens, SIPAC, Suap...) desde que o érgao esteja cadastrado na plataforma TRAMITA GOV.BR,
para operar tramitacdes externas entre instituicoes.

e Encaminhar e receber processos eletrénicos de outros 6rgados/ entidades - papel do

usuario



Encaminhar e receber
processos eletrénicos de
outros orgaos/ entidades -
papel do usuario

|- ENCAMINHAR PROCESSOS

ELETRONICOS

Vocé sabia que é possivel encaminhar
documentos avulsos (como um oficio) e
processos eletrénicos do SUAP para outro
orgao/entidade?

A utilizacao de e-mail e correios para envio de documentos serd menos prioritdria com a chegada
do Tramita GOV.BR, pois a plataforma permite que a comunicacao entre 6rgdaos aconteca de
maneira mais agil, rastreavel e transparente. Veja como proceder:



1- Verificar se o 6rgéo
destinatarno do
processo esta apto a
receber um tramite
externo.
Usuario

\Fets 2- Abnr um processo

eletrnico e inserr o
documento avulso ou
diversos documentos

3- Fazer um oficio de

solicitac&o de tramite 4 1-Despachar
externo, insenr no para o APU

processo eletrGnico

4 2- Despachar
para CPG-PRA

VAMOS UTILIZAR O SEGUINTE EXEMPLO

44 O campus de Presidente Prudente do IFSP precisa encaminhar um documento
avulso a Prefeitura de Presidente Prudente, e abriu um processo eletrénico
para ser encaminhado por meio do Tramita GOV.BR.

l.1- Verificar se o 6rgao destinatario do
processo esta apto a receber um tramite
externo

A verificacao do 6rgao destinatario podera ser realizada no
site do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos

Publicos - MGI, disponivel neste link. Se o érgao constar da
lista de "Implantado", siga em frente, caso contrario vocé


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

devera encaminhar os documentos/processos por outro
meio institucional de comunicacao, como por exemplo o e-
mail.

Sao mais de 200 érgaos/entidades nas lista de "Implantado: O 6rgao/ entidade é classificado
como implantado apds a realizacao de testes de envio e de recebimento com sucesso, bem como
de recusa em ambiente de producao."
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Ao consultar a lista, que estd em ordem alfabética, foi possivel localizar a Prefeitura de Presidente
Prudente, que utiliza o SEI como sistema de processo eletronico.



|.2- Abrir o processo e inserir o(s)
documento(s) no SUAP

Ao abrir o processo eletrénico para tramitacao externa de documento
avulso ou diversos documentos, selecionar o nivel de acesso publico
ou restrito, pois nao sera possivel a tramitacao externa de documento

sigiloso.
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A mesma recomendacao acima serve para inserir documentos ao
processo, pois sé poderao ser tramitados externamente os processos
com documentos publicos ou restrito.
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Orientagdes para Abertura de Requerimento

nivel de acesso dos documentos
devem ser publicos ou restritos

Projeto: PROJETO M*® 1/2025 - CPAG-DDI/DDI-PRD/PRO-PROYRET/IFSP
Projato de evento cultural em parceria do IFSP-PRL @ a Prefertura de Prasidente Prudente
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|.3- Fazer o oficio de solicitacao de tramite
externo




Uma vez verificado que o 6rgao destinatario esta na lista
"Implantado", sera necessario formalizar via oficio a
solicitacao de tramite externo.

3.1 - Escolha o tipo de documento "Oficio" e o modelo "PROTOCOLO:
TRAMITACAO DE PROCESSO - OFiCIO - TRAMITE EXTERNO DE
PROCESSO ELETRONICO"

Adiclonar Documento de Texto @ fjuds

“ ribke pu Restrito =+ ATENCAO! N#o sera possivel trimite externo com nivel de acesso sigiloso

3.2 - Selecione o destinatario do oficio

0 setor APU-X3X da sua unidade ja

foi criado? Ao
SIM |:I'> Agente de Protocolo da Unidade - Campus XXX
Ou
NAO |:l'> A

Coordenadoria de Protocolo Geral - CPG - PRA

3.3 - Escreva o Assunto, a introducao contendo a motivacao e a
finalidade do tramite externo, e nUmero do processo



Solicitacdo de tramite externo do
processo XXX ao orgao XXX

Assunto:
Considerando a motivacao e finalidade xxx.

Solicitamnos o encaminhamento do processo XXX a
outro érgdo/entidade conforme informacdes a seguir:

3.4 - Selecione o repositdrio do érgao/entidade destinataria

1- SELECIONE O REPOSITORIO DO
ORGAO/ENTIDADE DESTINATARIA

[1 1 - Poder Executivo [] 2 . Advocacia-Geral
Federal da Uniso
4 - Estado - Minas

L1 gerais [1 5-RECGSIS
& - Estado -

Ll Rondénia [ 1 7-Estado-Alagoas

11- Tribunal de

[] ContasdoEstado  [] L120-Banco

Central do Brasil 2

de Ronddnia
[ 21 - Poder [ 22 - Ministérios Mo caso do nosso exemplo, a
Legislativo Federal Pablicos Frefeitura de Presidente Prudente
- Exnin-Rod esta no repositorio 52- Estado - S30
[1 23-Distrito Federal [ ) Fetade o de paulo
Janeiroe
29 - Estado - 30 - Estado - Mato
L] Permambuco L] Grosso
33 - Tribunais de IR
[1 Contas [ 1 34-Estado- Parana
7 37-Orgdos/ [] 4-Estado - Goids

Entidades Legados

52 - Estado - 530

49 - Estado - Acre X
[1 stado - Acre [X] Paulo

[ 53 - Entidades sem [ 60 - Estado -

3.5 - Preencha os dados de identificacao do destinatario




2 - IDENTIFICAGAO DO DESTINATARIO

21 Nome do
© drgdolentidade
Sigla do

— orgao/entidade

MNome da pessoa | ...

2.3, . .
destinataria

Cargo da pessoa | ...

2.4, L
destinataria

Setor do

25. . e
Destinatario

3.6 - Confirmacao de que o érgao esta na lista de "Implantado".

3 - O orgao/entidade esta na lista de [ 1 Sim
"Implantado” na relagdo do Tramita
GOV.BR (link) ? [ 1 Né&o

3.7 - Assinar o documento e solicitar assinatura a autoridade
competente de sua unidade, e inserir dentro do processo aberto que
sera encaminhado via Tramita GOV.BR.

|.4- Despachar o processo ao APU ou a
CPG-PRA

O despacho do processo devera ser realizado para o setor
do Agente de Protocolo da Unidade - APU ou ao setor CPG-
PRA da reitoria.

Pode ser que a sua unidade ainda nao tenha um APU para
receber o seu processo a ser encaminhado para outro



orgao/entidade, neste caso vocé devera despachar o
processo para o setor CPG-PRA.

Para saber se ja existe um APU de sua unidade, basta

realizar uma pesquisa Portaria da Comissao Permanente do

Protocolo Digital do IFSP.

Sugerimos utilizar o texto padrao no despacho do processo
conforme a figura abaixo para que o processo seja recebido
pelo servidor designado para a tarefa.

Dados da Tramitacao

Despacho: ~

Encaminho o processo ao APU da unidade para TRAMITE EXTERNO.

Buscar setor de destino por: ~

O Auto Completar


https://drive.google.com/file/d/1eBxr5h_xmmTunvGXkq8755rWJqofx5JZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1eBxr5h_xmmTunvGXkq8755rWJqofx5JZ/view?usp=sharing

Depois de encaminhado, para saber se o seu processo foi recebido pelo outro
oérgao/entidade, basta consultar o histérico dos tramites no processo no SUAP.

| !r—-.llr—- :ll.;r:!rn: Tramites
Processo 23305.023851.2025-68 |l .
Ervlado  Reprblds
Aguardardo Mbqr-en_h
m /J.,- : \\‘\
Dados Ger W (DS D
/O sosso
EEEEE | RN I
Origem hormacio
Tipa '-.__\ | Rezebedc
........... oo no S \\ -
— de Implanta 3o como remete nte _ Ve Tr
:::::::: mdo
O llllll
Catoesy OA11r2025 14:06:39 por Ada Madif
TIZAC KD mch 0
i 4

II- RECEBER PROCESSQOS DE

OUTROS ORGAOS

Agora vocé vera o caminho de como um
processo criado por outro drgao/entidade
chega até vocé como destinatario. Além
disso havera algumas orientacdes para
finalizacao do processo recebido de outro
Orgao.




II.1- O fluxo do recebimento de um
processo eletronico de outro
drgao/entidade

Quando um outro érgao/entidade encaminhar um processo eletrénico ao IFSP haverd apenas um
setor destinatario no IFSP apto para realizar o recebimento do tramite externo, que no caso serd a
Coordenadoria de Protocolo Geral - CPG-PRA lotada na reitoria (Gestor do Portal Tramita GOV.BR no
IFSP), para depois encaminhar ao setor do APU da unidade, que ira identificar qual o setor
destinatdrio e despachar o processo para o usudrio realizar as providéncias solicitadas pelo 6rgao
externo.

Na auséncia de APU na unidade, sera a CPG -PRA que ira realizar o encaminhamento do processo
ao setor de destino.

Caso o outro érgao externo tenha solicitado a devolucdo do processo apds as providéncias do
usudrio lotado no IFSP, este deverd despachar o processo ao setor do APU da unidade ou para CPG-

PRA, contendo o oficio de solicitacdo de tramite externo.

Outros PEN"
orgaos/entidades b .
sell .. Portal de Administracao

[T p—

INSTITUTO
FEDERAL

Gestor do_ e
Portal Tramita
GOV ER do Protocolo da
IFSP Unidade - APU

m ==
|

PROCESSO outro orgao

contendo documento
avulso ou diversos Plataforma

documentos autuados no Tramita GOV.ER
Processo



https://manuais.ifsp.edu.br/link/2318#bkmrk-2--fazer-o-of%C3%ADcio-de

II.2- Orientacao para finalizacao de
processo eletronico externo no SUAP

Caso o processo recebido de outro érgao/entidade deva ser finalizado no IFSP, serd necessario
realizar a alteracao do tipo do processo antes de realizar a finalizacao, pois todos os processos
externos recebem uma classificacao automatica do tipo de processo "Protocolo: Tramitacao
Externa", que devera ser alterada para adequacao a gestao documental de temporalidade e
guarda conforme as normas do CONARQ e diretrizes da CGI-DDI e COPAD-IFSP.

Abra um chamado para alterar o tipo de processo na central de servicos do SUAP Protocolo>
Controlador Superior> Correcao de Dados Basicos de Processos Eletronicos (Assunto, interessado,

tipos de processo)

Listar Areas do Servigo

erione 3 Area B0 Senvin para gual dewela abric @ chanade
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Controlador Superior Protocolar Traf
de Processcs Documentos Junfo a0 Pr

Elatramniog IFsP

A CPG-PRA, a cada inicio de ano ird emitir um relatério dos processos com a situacao de
"finalizados" no SUAP com o tipo de processo "Protocolo: Tramitacao Externa", e ird solicitar a
alteracao de tipo de processo ao setor que finalizou os processos.
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