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Aprenda neste tutorial a enviar e receber processos
do SElde/para mais de 250 instituicoes brasileiras
aderentes ao Tramita GOV.BR, incluindo o HC da UFPR.
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INTRODUCAO
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O Tramita.GOV.BR € um moddulo do SEI, sob operacao
centralizada e mantida pelo Ministério da Gestao e da
InovacaoemServicosPublicos (MGI), que permiteotramitede
processos administrativos de forma 100% digital, entre 6rgaos
e entidadesdetodosos poderes e esferasque voluntariamente
sao aderentes a esta solucao.

Na pratica, este tutorial mostrara que enviar ou receber um
processo externamente nao é diferente de enviar um processo
paraoutraunidade da UFPR, mas sim, que esta funcionalidade
é acessada por um botao especifico do modulo, quando
determinadas condi¢coes estao atendidas.
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CONDICIONANTES
PARA O ENVIO
EXTERNO
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Para o envio externo do processo devem ser observadas as
condicoes:

—Funcionalidade disponivel apenas paraunidades previamente
configuradas, isto €, que solicitaram via chamado a adesao para
poder receber e enviar processos. A adesao pode ser solicitada
via pedido com chamado para o SEl (https://chamados.ufpr.br);

— Permite o envio apenas de processos publicos e restritos. NAO
é aceito o envio externo de processo sigiloso;

— Todos os documentos devem estar assinados;

— O processo deve estar aberto somente na unidade que
realizara o envio;

— O processo NAO pode conter Retorno Programado;

— O campo Interessado(s) do cadastro do processo deve estar
preenchido;

— O navegador do usuario deve permitir pop-ups (o progresso
do envio é mostrado em pop-up).


https://chamados.ufpr.br

ENVIANDO UM PROCESSO

Para enviar um processo externamente o usuario devera:
1 — Acessar o processo e conferir se todas as condicoes estao atendidas (descritas na pagina anterior);

2 — Dentro do processo, clicar no icone “Envio de Processo Externo” do Tramita GOV.BR.

7

3 — Na tela de “Envio de Processo Externo”, escolher primeiro a esfera governamental a qual a instituicao destino pertence (caixa
de selecao “Repositorio de Estruturas Organizacionais”), e depois procurar pela unidade dentro desta esfera (texto livre e botao

“Consultar”);

4 — Clicar em “Enviar”.

Envio Externo de Processo

1 i
Frotocolo: -
Envio externo do processo [
Q4044-0003466T2024-18
ﬁ Tramite extarmnD oo proecasso Tinalirada Com sucassod
Selecione wr
Unidade: He
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Ao executaraacao de envio externo, o sistema fara as validacoes
das condicionantes e, caso nao tenham sido atendidas, uma
mensagem de erro sera exibida (exemplos abaixo) descrevendo
qgual o motivo da falha.

Dependendo do motivo, o processo simplesmente nao podera
ser enviado. Como, por exemplo, se existir um arquivo externo
de tamanho maior que o aceito pela instituicao destino.

venhque alguns erros no processo antes de tramitar

Nr. Processo: 00040-000217332019-57
E N V I O - Interessados do processo 00040-00021733/2019-57 nao informados

OK

Jerfique alguns emos no processo antes de tramitar.

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

OK
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O processo enviado externamente fica identificado com o icone
de processo bloqueado (H).

Oprocessobloqueadoficadisponivelparaconsulta,masnaopara
producao de novos documentos ou outras acoes que causem
mudanca no processo. Isto acontece porque virtualmente
O processo nao esta mais na unidade que o enviou, mas sim
no destino. O processo sO sera desblogueado se um dia for
devolvido via Tramita GOV.BR.

PROCESSO
BLOQUEADO :
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Para solicitar suporte técnico, abra um chamado!

Problemas ao abrir um chamado?
Envie-nos uma mensagem no Teams: suporte@ufpr.br
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https://chamados.ufpr.br
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