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1. MODULO TRAMITA.GOV.BR

O mddulo adiciona novas funcionalidades ao SEI-GDF, o que permite os érgaos pertencentes a
instalacdo multiérgdos do SEI-GDF:

e Enviar processos administrativos para instituicdes externas aderentes ao médulo;
e Receber processos administrativos de outros orgdos/instituicbes externas aderentes ao
maddulo.

2. PERMISSAO DE ENVIO EXTERNO

Para realizar o Envio Externo de Processo no SEI-GDF é necessario possuir a permissao de Envio

Externo, esta permissdo disponibiliza o icone Envio Externo de Processo ().

Como solicitar a Iniciar Processo: escolha o tipo do processo Gestado de Sistemas:

permisséo de Concessdo de Permissdo SEI/SIP

Envio Externo? Escolha o Tipo do Processo: @

|sei |
Gestio de Sistemas: Concessédo de
Permissao SEI/SIP

Figura 1 - Tela Escolha o Tipo do Processo: escolher Gestdo de Sistemas:
Concesséo de Permisséo SEI/SIP

Incluir Documento: escolher o tipo do documento Requerimento
Perfil Envio Externo e Gestor SEI/SIP (Formulario)

Escolha o Tipo do Documento: @

|envi0 |
Requerimento Perfil Envio Externo e Gestor
SEI/SIP (Formulario)

Figura 2 - Tela Escolha o Tipo do Documento: escolher Requerimento
Perfil Envio Externo e Gestor SEI/SIP (Formuldrio)

Preencher todos os campos do formuldrio e no campo Perfil
Solicitado escolher a opgao 3. Envio Externo;

O servidor e a chefia imediata / chefe de gabinete ou titular da
pasta devem assinar o documento.

Enviar o processo para o Orgdo: SEPLAD / Unidade:
SEPLAD/SEGEA/UGPEL.
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Como solicitar a Iniciar Processo, escolher o tipo do processo Gestdo de
Sistemas: Concessdo de Permissdo SEI/SIP;

retirada da
permissao de Envio Escolha o Tipo do Processo: @
Externo? _
sei |
Gestéao de Sistemas: Concessao de
Permissao SEI/SIP
Figura 3 - Tela Escolha o Tipo do Processo: escolher Gestdo de
Sistemas: Concesséo de Permisséo SEI/SIP
Incluir o tipo do documento Oficio, contendo o nome
completo, matricula e unidade do servidor que deve perder a
permissdo de Envio Externo, com Assunto: RETIRADA DA
PERMISSAO DE ENVIO EXTERNO;
A chefia imediata / chefe de gabinete ou titular da pasta
deverao assinar o Oficio.
Enviar o processo para o Orgdo: SEPLAD / Unidade:
SEPLAD/SEGEA/UGPEL.
Onde consultar a Para saber se um o¢rgdo externo utiliza o moddulo do
c L e Tramita.gov.br, consulte a lista disponibilizada no portal do
lista de 6rgaos ’

8 Processo Eletronico Nacional (PEN):
externos que https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-
utilizam o eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br/relacao-dos-
Tramita.Gov.Br? orgaos-e-entidades ou acesso o Portal SEI-GDF

(www.portalsei.df.gov.br) em SEI no GDF, Tramita.Gov.Br.
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CHECK-LIST PARA REALIZAR O ENVIO EXTERNO

Desbloquear pop-ups para o SEI-GDF em seu navegador;

Conferir se o processo esta aberto apenas na unidade com permissao de Envio Externo;

Conferir se todos os documentos estdo assinados;

Revisar Nivel de Acesso do processo e dos documentos (O Tramita.gov ndo aceita envio

de processo com nivel de acesso sigiloso);

Conferir se o campo Interessado estad preenchido (Consultar/Alterar Processo .);

Conferir se o Campo Especificagdo esta preenchido (Consultar/Alterar Processo .);

Conferir se o processo estda SEM Retorno Programado (icone );

Conferir no andamento se houve altera¢cdo na ordem dos documentos, caso seja

identificado que houve alteracdo, ajustar a ordem para ordem original (icone !);

Conferir se possui Links de referéncia no documento de resposta? Se sim, incluir Tabela
de Referéncia (modelo 4.1-Tabela de Referéncia: exemplo);

T 5 5 6 5 1 R

Verificar restricdes do Sistema Destino (Exemplo: Extensdes de arquivos aceitas no
destino, se aceita processos contendo processos anexados? Qual o tamanho maximo
dos arquivos no sistema de destino?);

ATENCAO

NUNCA ALTERAR A ORDEM dos documentos recebidos externamente na
arvore do processo ou de documentos que ja tenham passado pelo
tramita.gov.br.

A alteracdo da sequéncia dos documentos na darvore do processo

impossibilita o envio externo, e portanto, a ordem dos documentos
tramitados externamente devem ser mantida originalmente.
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4. LINKS DE REFERENCIA

Os links de referéncia contidos nos documentos SEI-GDF direcionam a documentos e processos
SEI-GDF, e quando tramitados externamente n3o funcionam no sistema do Org3do Externo.

Portanto, os processos referenciados precisardo ser disponibilizados (por exemplo, via
Disponibilizacdo de Acesso Externo) ou tramitados externamente.

Links referenciando documentos do préprio processo ou de outros, devem ser encaminhados em
uma Tabela de Referéncia (exemplo abaixo) no préprio Oficio, contendo o verificador e o cédigo
CRC de cada documento assinado no SEI-GDF.

4.1. Tabela de Referéncia: exemplo

TABELA DE REFERENCIA

Documento Cddigo Verificador =~ Cédigo CRC
Circular n.2 38/2020 - SEEC/SEGEA 39769371 99EC424A
Para verificar a autenticidade do(s) documento(s) acesse https://portalsei.df.gov.br/ em
Autenticacdo de Documento e informe o cédigo verificador e o cédigo CRC.

Onde ficam o O verificador e o cédigo do CRC ficam localizados abaixo da tarja de
Verificador e o assinatura do documento, ao lado do QR Code do documento.
Codigo CRC no

d OC u m e nto ? A autenticidade do documento pode ser conferida no site:

http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 39769371 codigo CRC= 99EC424A.

Figura 4 — Rodapé do documento SEI-GDF contendo o QRCode, verificador e
codigo CRC.

5. COMO REALIZAR O ENVIO EXTERNO?

Para enviar um processo externamente o Usuario com permissdo de Envio Externo devera:
a. Verificar os itens do 3.CHECK-LIST PARA REALIZAR O ENVIO EXTERNO;
b. Clicar no nimero do processo;

c. Clicar no icone Envio Externo de Processo

18] Joléal [Rirla 2

Processo aberto somente na unidade SEPLAD/SEGEA/UGPEL (atribuido para _)

=

Figura 5 — Menu do processo contendo funcionalidades disponiveis com énfase ao ultimo icone que se
refere ao Envio Externo de Processo

d. Na tela Envio Externo de Processo, no campo Repositério de Estruturas Organizacionais
selecionar a esfera ou instancia de governo do Orgédo Destino;
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Envio Externo de Processo

Protocolo:

io de Estruturas O izacionais:
[ selecione v

Selecione

Distrito Federal
Estruturas em Transico
Minas Gerais( Estado)
Ministério Publico
Pernambuco( Estado)
Poder Executivo Federal
Poder Judicidrio

Poder Legislativo Federal

|
|
|
|
|
Advocacia Geral da Unido ‘
|
|
Tribunais de Contas 1

Figura 6 — Tela de Envio Externo de Processo: campo Repositdrio de Estruturas Organizacionais

e. No campo Unidade digitar palavra-chave ou sigla do érgdo destinatdrio, clicar no botdo
Consultar e selecionar o 6rgdo/unidade destino.
f.  Apds o preenchimento de todos os campos, clicar no botdo Enviar.

Envio Externo de Processo

52 Clicar no bot&o Enviar | Enyiar Cancelar

Protocolo:

Numero do processo selecionado

Repositorio de Estruturas Organizacionais:

19 Selecionar o repositério do érgdo externo hd

Unidade: 32 Clicar no bot&o Consultar

[ 22 Digitar palavra-chave ou sigla do destino ] i 42 Selecionar o destino desejado

Figura 7 — Tela de Envio Externo de Processo: exemplo de preenchimento

g. O sistema abrird o pop-up “Envio externo do processo...” contendo com uma barra de
progresso do envio. Aguardar a conclusdo do envio, com a mensagem Tramite externo do
processo finalizado com sucesso!

h. Clicar no botdo Fechar do pop-up.

Envio externo do processo 00040-00021731/2019-68 ‘
Tramite externo do processo finalizado com sucessol

Fechar |‘

Figura 8 — Pop-Up do Envio externo do Processo

i. Finalizado o envio, o processo ficara Bloqueado, representado pelo simbolo i a direita
do nimero do processo.

ATENCAO

A UNIDADE EXTERNO (item 9 deste documento) do Orgdo GDF n3o enviard
0 processo ao orgdao de destino. Proibido enviar processo para esta
unidade. Esta Unidade é de USO EXCLUSIVO do mdédulo do Tramita.Gov.br
para Receber Processos e Enviar a unidade Destino no SEI-GDF.
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6. TRATAMENTO DE INFORMAGAO SENSIVEL

O andamento de processos que contenham informacgao sensivel, devera transcorrer sempre com
o nivel de acesso SIGILOSO no SEI-GDF. Vale lembrar que o nivel de acesso esta relacionado ao
tipo de processo, dependendo do assunto.

A unidade protocolizadora ao receber processos que contenham informacgao sensivel, alterara o
nivel de acesso para sigiloso e concedera a credencial de acesso ao responsdvel do Gabinete ou
unidade equivalente do érgdo.

O responsavel do Gabinete deve avaliar a demanda e iniciar um novo processo sigiloso para a
tramitacao interna. O processo original pode ser transformado em restrito e devolvido ao érgao
demandante, para que nao fique bloqueado no GDF. A resposta deve ser encaminhada por
correspondéncia eletrénica do prdprio processo ou concessao de acesso externo.

Caso opte por tramitar a demanda no processo sigiloso de origem, a resposta pode ser
encaminhada por correspondéncia eletronica do préprio processo ou concessdo de acesso
externo, nesse caso o processo deve ser mantido em nivel sigiloso e ficara no GDF.

Acao do Gabinete ou unidade equivalente

rl

Analisar a
demanda

\_¢

O processo possui
informacdo
pessoal sensivel?

Dar andamento normal
ao processo em nivel
de acesso restrito

Incluir no oficio de resposta o
n° do processo em que a
demanda tramitard no SEI-GDF

Sim em nivel de acesso sigiloso
v

Gerar processo Realizar o Envio Externo
relacionado sigiloso novo do Processo de origem
Incluir os PDFs dos Alterar o nivel de ‘
documentos do processo acesso do processo de

de origem no novo origem para restrito

Dar andamento interno ao T

novo processo em nivel
sigiloso ,

Apos tramitacdo do novo processo
sigiloso, encaminhar resposta por meio
do gerenciamento de acesso externo
»  ou envio de e-mail do préprio processo

Figura 9 — Fluxograma: Tratamento de Informagdo Sensivel
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7. PEDIDOS DE INFORMAGCAO OU VISTAS A PROCESSO

Orientamos que todos os pedidos de informagdo ou vistas a processo recebidos através do
Tramita.Gov.Br sejam atendidos da seguinte forma:

~
= . ] . ] ~
a) . Relacionar o processo recebido onde consta o pedido de informagdo ao
processo que contém as informagdes solicitadas e disponibilizar acesso ao processo

por meio do icone Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo ou se

necessario, realizar o Envio Externo do processo solicitado. Lembre-se que o
processo enviado externamente ficara bloqueado no SEI-GDF.

b) Responder o processo recebido externamente informando a Disponibilizacdo de
Acesso Externo ao e-mail informado ou o Envio Externo.

8. ORIENTACOES DE ALGUNS ORGAOS EXTERNOS

Solicitamos que sejam seguidos os procedimentos abaixo, e em caso de duvida contatar o 6rgao
externo e/ou a Unidade Central de Gest&do do Processo Eletrénico e Inovagdo (UGPEL).

8.1. Ministério Publico de Contas do DF (MPC/DF)

Os processos destinados ao MPC/DF devem ser encaminhados ao TCDF. Apds recebidos pelo
sistema do TCDF, o processo é encaminhado ao destino final.

8.2. Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF)

Envio Externo de Processo . 1o botzo Enviar

L ]

Protocolo:
Serd apresentado automaticamente o N° do processo
1) Selecionar Distrito Federal

Repositério de Estruturas Organizacionais:
Distrito Federal ~

Unidade: I—b 2) Digitar Sigla ou parte do nome da unidade

Digite aqui Sigla ou palavra chave inh
T 3) Clicar no botSo Consultar
4) Selecionar a unidade desejada

Figura 10 — Tela de Envio Externo de Processo para TCDF
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Clicar no icone Envio Externo de Processo , no campo Repositdrio de Estruturas
Organizacionais selecionar Distrito Federal, no campo Unidade digitar TCDF, clicar no botdo
Pesquisar, selecionar Coordenadoria de Gestdo de Documentos e Preservagao da Memodria
Institucional e clicar no botdo Enviar.

O Tribunal de Contas do Distrito Federal (TCDF), orienta:

a. Responder ao TCDF, preferencialmente, no mesmo processo em que tomar
conhecimento da demanda do Tribunal;

b. Quando se manifestar via Tramita.GOV.BR no SEI-GDF, reportar-se ao Tribunal por
meio de oficio assinado eletronicamente pelo dirigente do drgdo ou outra
autoridade cuja competéncia seja delegada;

c. Aoapresentar esclarecimento ou informacao requerida pelo TCDF, indicar a decisao,
o despacho singular, o oficio, a nota de auditoria ou outro expediente a que se
refere;

d. Caso o Tribunal requisite cépia de peca processual que ja consta do SEI-GDF, utilizar
a funcionalidade Gerenciar Disponibilizagao de Acesso Externo através do icone

para o e-mail informado pelo Tribunal;

ATENGAO:
TCDF ACEITA:
e Documentos gerados/assinados SEI-GDF;
e Documentos externos com extensao apenas PDF;
e Processo que contem processo relacionado, mas nao recebem
com o envio do Processo. Caso necessario, realizar o envio do
processo relacionado também.

TCDF NAO ACEITA:
e Processo que contem processo anexado.
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8.3. Camara Legislativa do Distrito Federal (CLDF)

Envio Externo de Processo . o botso Enviar

L[] [ Gonces |

Protocolo:
Serd apresentado automaticamente o N° do processo
1) Selecionar Distrito Federal

Repositério de Estruturas Organizacionais:
Distrito Federal v]

Unidade: I—b 2) Digitar Sigla ou parte do nome da unidade

Digite aqui Sigla ou palavra chave inh
_ _ _ 3) Clicar no botdo Consultar
4) Selecionar a unidade desejada

Figura 11 — Tela de Envio Externo de Processo para CLDF
Procedimento de envio é o mesmo orientado anteriormente. A CLDF apresenta mais unidades
para envio, inclusive os Gabinetes dos Parlamentares. No Repositdrio de Estruturas
Organizacionais selecionar Distrito Federal, no campo Unidade digitar CLDF ou nome do
parlamentar, clicar no botdo Pesquisar, selecionar a unidade de destino e clicar no botdo Enviar.

ATENCAO

ACEITA:
e Documentos gerados/assinados SEI-GDF;
e Documentos externos com extensdo aceita pelo ePING;
e Processo que contem processo anexado.

NAO ACEITA:
e Documentos externos com extensao DWG.

8.4. Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios
(TJDFT)

Envio Externo de Processo 5) Clicar no botio Enviar

|—> Enviar | | Cancelar

Protocolo:
Sera apresentado automaticamente o N° do processo
1) Selecionar Peder Judiciario

Repositérlo de Estruturas Organlzaclonals:
Poder Judiciario v

Unidade: [ 2) Digitar TIDFT
Consultar | .
4) Selecionar a unidade Posto de Servigo de Revisdo de
Classificacdo e Indexacdo e de Controle de Processos 3) Clicar no botdo Consultar

Administrativos — PS-PRC

Figura 12 — Tela de Envio Externo de Processo para TIDFT
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No Repositdrio de Estruturas Organizacionais selecionar Poder Judiciario, no campo Unidade
digitar TIDFT, clicar no botdo Pesquisar, selecionar a unidade Posto de Servico de Revisdo de
Classificacdo e Indexagdo e de Controle de Processos Administrativos - PS-PRC ou TIDFT e clicar
no botao Enviar.

ATENCAO

ACEITA:
e Documentos gerados/assinados SEI-GDF;
e Documentos externos com extensdo aceita pelo ePING;
e Processo que contem processo anexado.

NAO ACEITA:
e Documentos externos com extensao DWG.

8.5. Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios
(MPDFT)

Envio Externo de Processo 5) Clicar no boto Enviar

I—> Enviar | | Cancelar

Protocolo:

Serd apresentado automaticamente o N° do processo
1) Selecionar Ministério Publico

Repositorio de Estruturas Organizacionais:
Ministério Publico M
Unidade: [ 2) Digitar MPDFT

Consultar | .25
Td) Selecionar a unidade A
Servigo de Protacalo - CDI - SERPRO 3) Clicar no botdo Consultar

Figura 13 — Tela de Envio Externo de Processo para MPDFT

No Repositério de Estruturas Organizacionais selecionar Ministério Publico, no campo Unidade
digitar MPDFT, clicar no botdo Pesquisar, selecionar a unidade Servico de Protocolo — CDI -
SERPRO e clicar no botao Enviar.

ATENCAO
ACEITA:
e Documentos gerados/assinados;
e Documentos externos com extensado aceita pelo ePING;
e Processo que contem processo anexado.
NAO ACEITA:
e Documentos externos com extensao DWG.
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9. UNIDADE EXTERNO

A unidade EXTERNO é uma unidade de USO EXCLUSIVO do mddulo do Tramita.Gov.Br, apenas o
sistema utiliza a unidade para recebimento e distribuicdo dos processos.

PROIBIDO enviar processo para a unidade EXTERNO do o6rgao GDF.
IMPORTANTE #Compartilhe no seu 6rgao.

Caso o processo tenha sido enviado indevidamente para a unidade EXTERNO, entre em contato
com a Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF através dos grupos de WhatsApp ou envie e-mail
para gestaosei@economia.df.gov.br solicitando a conclusdo do processo na unidade.
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10. GLOSSARIO DE iIiCONES MAIS UTILIZADOS

iCONE

.__,_f"

RESUMO
Indica que o Nivel de Acesso do processo estd Restrito e quando passado o mouse
sobre o icone, traz a Hipdtese Legal registrada para o processo.

Indica que o processo esta Bloqueado, e isso ocorre quando o processo ou estd em
tramite externo ou outro sistema integrado com o SEI-GDF o bloqueou. Clique em
Consultar Andamento para verificar. No caso de Envio Externo, o processo apenas
serd desbloqueado quando o 6rgdo externo devolver o processo ao SEI-GDF. O
processo Bloqueado fica disponivel para consulta.

Localizado logo abaixo da arvore do processo, no Consultar Andamento é possivel
verificar todas as acles realizadas no processo. O sistema apresenta o andamento
resumido. Para consultar o completo, cligue em Ver histérico completo que estd
localizado abaixo do titulo Historico do Processo.

No icone Relacionamento do Processo é possivel relacionar o processo com
outro(s) processo(s).

No icone Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo é possivel disponibilizar um
link de acesso externo ao e-mail do destinatario, descrevendo o Motivo e permitindo
0 acesso integral ao processo ou apenas a documento(s) especifico(s). O responsavel
pela disponibilizagao precisara informar o tempo, a quantidade em dias, em que
ficard disponivel e confirmar com senha para confirmar a disponibilizacao.

O icone Envio Externo de Processo fica disponivel apenas aos usudrios que possuem
a permissdo de Envio Externo. Lembre-se que é necessdario desbloquear os pop-ups
do seu navegador para utilizagdo da funcionalidade.

No icone Consultar Recibos é possivel uma consulta detalhada da situagdo do(s)
tramite(s) recebidos e enviados de cada processo.

O icone Ordenar Arvore de Processo é utilizado para alterar a ordem sequencial dos
documentos na arvore do processo. Deve ser utilizado quando houver alteragdo
sequencial de documentos em tramite externo para retornar a sequéncia original.

Quando selecionado o numero do processo, o Incluir em Bloco é utilizado para incluir
0 processo em um bloco novo ou existente para facilitar futuras consultas e para
organizagao dos processos na unidade.

O Acompanhamento Especial é utilizado para facilitar o acompanhamento do
processo, em que 0S Processos serdo organizados em grupos Novos ou existentes.

O Consultar/Alterar Processo ¢é utilizado para conferir ou alterar ou complementar
os metadados do processo.

O icone Iniciar Processo Relacionado é utilizado para iniciar um processo
relacionado ao aberto.

Para consultar todos os processos enviados externamente pela unidade, clique na opcao
Processos Tramitados Externamente localizada no menu lateral do SEI-GDF.

1781517



