2- * em construcao*
Orientacoes para o
Agente de Protocolo
da Unidade - APU

Os Agentes de Protocolo da Unidade - APUs sao servidores designados pela autoridade competente
da unidade, um como titular e outro como substituto, que serao responsaveis por operacionalizar o
envio de processo eletronico para o destinatario externo ao IFSP, utilizando as funcionalidades de

tramitacao externa no SUAP.
Atividades relacionadas ao Tramita GOV.BR:

encaminhar processo eletrénico para outro érgao, mediante autorizacao da autoridade

competente;

monitorar o status do tramite externo dos processos enviados;

receber processos de outros érgaos encaminhados pelo Gestor do Tramita GOV BR do
IFSP para identificacdo e encaminhamento do processo ao setor destinatario do IFSP.

* em construcao* Procedimentos do Agente de Protocolo na Unidade - APU




* em construcao*
Procedimentos do Agente de
Protocolo na Unidade - APU

l- HABILITACAO DO APU

Para o APU poder operar as funcionalidades de tramites

externos no SUAP, sera preciso que a CPG-PRA tenha
realizado previamente:

. A habilitacao do setor do APU no portal Tramita
GOV.BR para enviar tramites externos

. O cadastro do APU no grupo e usuarios "Tramita GOV"
no SUAP

I- TRAMITACAO EXTERNA PELO

PU

Encaminhar processo SUAP para outro
orgao/entidade:



APU - Encaminhamento a
outro orgao/entidade

INSTITUTO
FEDERAL

1- Dar o recebimento 2- Encaminhar o 3- Monitorar os
no Processo processo conforme Processos

encaminhado pelo informacdes do oficio encaminhados a outros
usuario de Tramite Externo de Grgéos pelo APU
Processo Eletronico

II.1- Dar o recebimento no processo
eletronico encaminhado pelo usuario

Ap6s o usuario encaminhar o processo eletrénico ao setor
de lotacao do APU, o servidor designado como APU da
unidade deverd fazer o recebimento do processo
normalmente pela caixa de processos a receber de seu
setor. Observando o despacho padrao para Tramtite
Externo:
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de TRAMITE EXTERNO

I1.2- Encaminhar o processo eletrbénico a
outro drgao/entidade

11.2.1- O APU devera analisar o oficio de tramite externo
anexado ao processo antes do despacho e selecionar
Encaminhar >para outras instituicoes.
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lados pessoais e dados pessoais sensiveis [Art. 31 da Lei 0 12.527/2011)

I1.2.2- Escolher o "Repositdrio" na lista de opodes e clicar em
"buscar".



Encaminhar - Processo para Qutra Instituicdo
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Encaminhar - Processo para Outra Instituicdo

E-CJU/RESIDUAL
AGU

II.3- Monitorar os processos encaminhado
a outros orgaos

11.3.1- Acesso a tela de Tramites Externos

Os servidores com o perfil de APU no SUAP poderao acessar a tela de "Tramites Externos" para
podera visualizar os processos que foram encaminhados do seu setor de lotacao a outros
oérgdos/entidades.

a) O caminho para acessar : DOCUMENTOS/PROCESSOS> Processos Eletrénicos> Tramitacdo
Externa > Tramites Externos
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Tramites Externos

FILTROS;
Status Origem Texto Ano

......... L —— v R v Filtrar

Total de 14 itens

Identificacdo Idd ldd D Jeio d Datae Olel
AcOes  Status Origem NRE Processo do Tramite Rgr:“m“ Descri¢io do Remetente D“;“ﬁ"n D:::Ir"::": Hora ge “::“:acic
Externo Crlagdo
Coordenadoria  5deMaio 5 de Maio
Q Recusado  Externa 0000074959532026 33021'014622’2026' 1782679 21823 Secretaria de Gestao de Pessoas 104349 de Protocolo de 2026 de 2026 as
Geral as17-41 17:41
29de
q 14 Coordenadoria 2 29 de Abril
Q Recebide  Externa 0000070884362026 SEOOO {01205 1776136 29183 Ministério da Educagdo 104349 de Protocolo .ggggde de 2026 as
° Geral 1530
13:30
Coordenadoria  8deAbril 8 de Abril
Q  Recusado  Externa 0000058030572026 Sa02L001880/2026- 1700515 1823 Secretaria de Gest3o de Pessoas 104349 deProtocolo  de2026 e 2026 as
Geral 45 17:30 17:30
. 19975.009036/2026- i Coordenadoria  6deAbril 6 de Abril
Q Recebido  Externa 0000055656362026 1751440 21823 Secretaria de Gestao de Pessoas 104349 de Protocolo de 2026 de 2026 as
Geral as11:30 14:14

19975.009036/2026- Coordenadoria  2deAbril 6 de Abril

Q Cancelado Externa 0000055145192026 15 1750486 21823 Secretaria de Gestao de Pessoas 104349 de Protocolo de 2026 de 2026 as
Caral a<11-30 11-20
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| Recebido | Origem Interna

Dados do Tramite Externo

Dados Gerais

Identificacic
doTramite 1597201
Externo:

Usuirlo
Tramitador: Adalberto Queiroz (627%008)

Repositério
do  1-Poder Executivo Federal
Remetente:

ldda
Estruturado 104349
Remetente:

Descrigao do

Coordenadoria de Protocolo Geral
Remetente

Criadoem  3de Novembro de 2025 &s 16:27

Processamento

NRE 00001946726892025

Data de
Recebimento
doTramite 4de Novembrode 2025 as 0044
pelo
Destinatarlo:

Processo:

Setor Tramitador:

Repositério do Destinatério:

Id da Estrutura do DestInatdrlo:

Descrigdo do Destinatirio

Atualizado em

23305023851 .2025-68

1-Poder Executivo Federal

98442

Voltar

(DISIS) Divisso de Gestao de Sistemas de Documentacio e Informacio

4 de Novembro de 2025 45 01:30

Historico de Processamento

Legenda
Atuslizado  Enviado

Falha no Envio

Total de 5 itens

Atualizado

o 4 de Novembro de 2025 as
01:30

4 de Novembro de 2025 s 01:30

o Recebimento de Novo
Tramite
Recibo de recebimento
abtido com sucesso

3de Movembro de 2025 &s 16:33

0 Envio de Documento
Externo

200 - Documento enviado
COM SUCESS0

3de Novembro de 2025 a5 16:33

o Envio de Documento
Externo

200 - Documento enviado
€om sucesso

APU = Recebimento processo de outro
orgao e encaminhamento ao destinatario do IFSP

1- Dar o recebimento
no Processo

encaminhado por
CPG/PRA

2- |dentificar o
destinatano da unidade

e encaminhar o

INSTITUTO
FEDERAL



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-05/apu-5-tela-dados-do-tramite-externo-1.jpg




