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Dicas de utilizacéo

® Todos os campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio.

® O botéo de consulta é caracterizado pela figura da lupa , posicionada ao lado de cada campo, que possibilita a abertura da tela da

respectiva consulta.

® Existem duas opcdes para selecdo de dados: Multipla escolha (representada pelo icone I ) e Exclusiva (representada pelo icone #).

Botdes
Prepara a tela para a insercdo de novos dados e in- (¥8 Salva o nimero para
Novo formaciies no sistema, habilitando os seus campos os campos de consulta
para cadasfro.
Pemik que & issergles @ aleraglies reaizadas pelo 4  Inserir arquivo

UsUAno sejam amazenadas no banco de dados, para
disponivets posteriomments para consulta.
oo figuem e o Assinar documento

Permite a selecdo de um ou mais registros
listados, para serem exibides e aproveitados em
outra tela principal.

Selecionar

— | Exclui o registro que esta sendo exibido na tela.
Exccluir | pocer acionado, apresenta uma mensagem para
que 0 usuano se cerfifique da excluséo a ser

@ realizada.
Realiza consulta ou pesquisa de dados a partir
dos pardmetros informados.

N Limpa tedas as informagdes inseridas nos campos da
Limpar tela. Se o3 dados foram alterados e ndo foram sahvos,
uma mensagem de confirmagio & apresentada ao
usuAnNo.




1. O ambiente de treinamento

Todo o curso sera realizado no ambiente de treinamento https://solar.treinamento.ufsc.br/, neste ambiente vocé pode ficar a vontade para fazer
e refazer as atividades quantas vezes forem necessarias. A base de dados do sistema ndo é a mesma. Observe que a cor do ambiente de

treinamento é verde, enquanto o ambiente de producéo (sistema oficial) € azul. O endereco do ambiente de producdo, apenas para assuntos

oficiais de trabalho, é https://solar.egestao.ufsc.br/

1.1 Ultimos avisos e pasta de avisos

No corpo da pagina inicial do solar vocé recebera sempre os ultimos avisos, que podem ser realizadas por qualquer servidor. Em geral as
notificagdes sao cadastradas como “Avisos gerais”, mas podem ser emitidas em distintas categorias, conforme € apresentada na contabilizacéao

de mensagens na tela da pasta de avisos. A tela da Figura 1 mostra os ultimos avisos, a pasta de avisos e o menu A¢des > Mural de Avisos.

Figura 1 — Tela de acesso ao mural de avisos

Bem-vindo(a), servidor UFSC- Este € um ambiente de treinamento

* Seu ultimo acesso foi em 24/04/2020, as 14:20:22.

A
+ Ultimos Avisos 0

Sistema de Controle de Aimoxarifado
(ALX Net)

Ademir Podesta

\Imoxarifado fechado no meés

Usuaério Softplan - SIDERWEB
17/10/2019 04:4

Usuario Softplan - SIDERWEB
17/10/2019 04:39 v

Pasta de Avisos

# Processos Administrativos

Processos cancelados
pelo sistema(0)

Processos aguardando
recebimento(0)

Protocolos/Processos sem
etiqueta(0)

Prazo vencido(0)
Processos recusados(0)
Processos reprovados(0)

Notificagbes da fila de
trabalho(3)

Avisos Gerais(180)

FIRVY7N

> Pagina Inicial  ++ AcBes «

Mural de Avisos
Verificador de Requisitos

Versdes dos Sistemas

e


https://solar.treinamento.ufsc.br/
https://solar.egestao.ufsc.br/

1.2 Criando avisos ou mensagens

Ao acessar 0 menu A¢fes > Mural de Avisos vocé tem acesso a todas as mensagens disponiveis na pasta de avisos. As mensagens estdo

agrupadas pelas categorias em que foram emitidas.
Figura 2 — Tela da pasta de avisos
> Pagina Inicial  «- Acdes ~ @© Sair

Mural de Avisos e N
vl 1 KW

Marcar como lido Excluir

Pastas de Avisos Avisos
~
oP Almoxarifado fechado no més 24/04/2020 - 12:23
A;oc?s_s:s . O almoxarifado ALX/CENTRAL registrou uma saida por transferéncia N° 18/07/2017 - 11:08
ministrativos 26/2017 para o seu almoxarifado (ALX/CTC).
:v!sos dGe':B‘JSO' O almoxarifado ALX/CENTRAL registrou uma saida por transferéncia N° 10/07/2017 - 12:29
F_T'SJ’ST °b - [A)LX 1 25/2017 para o seu almoxarifado (ALXICTC).
lla de Trabalho ALX(T) O almoxarifado ALX/CENTRAL registrou uma saida por transferéncia N° 06/07/2017 - 11:20
Avisos do SIP(0) 2412017 nara o sen almnoxarifadn (Al X/NDI) v

Mensagem Almoxarifado fechado no més 24/04/2020 - 12:23

Remetente: Ademir Podesta
Anexos:

Conforme destacado na imagem da Figura 2, vocé pode acessar o envelope de mensagens para criar um aviso aos usuarios do sistema do solar.

A imagem da Figura 3 apresenta os campos que devem ser preenchidos para o envio de uma mensagem que seja apresentada no mural dos

ultimos avisos.



Figura 3 — Tela de cadastro de aviso

Cadastro de Aviso

Tipo de aviso*:| Mensagem v
Assunto*:[nicio do curso EaD
Mensagem:As inscrigbes para o curso Eal do solar estdo abertas. Acesse o sistema de capacitagdo no link e participe.

\As inscricBes podem ser feitas através do Sistema Gestor de Capacitacdo (SGCA), pelo link: http://sgca.sistemas.ufsc.br.

Maiores informacgéies em: http://sgca.sistemas.ufsc.br/publico/programacaocAtual.xhtml

Data de vencimento:39/04/2020 E
URL da tarefa:

Categoria*: & |[Avisos Gerais [al
Atencdo! O aviso serd enviado somente para os destinatarios associados com a categoria selecionada.

Destinatarios A

Tipo de destinatério*:o Enviar para uma lista de destinatarios
@ Enviar para todos os usuarios de um sistema
O Enviar para grupos de usuarios
O Enviar para usuarios de setores

O Enviar para todos os usudrios de um imével

Sistema*: Sistema de Processos Administrativos - SPA bt

Anexos ¥

m| Voltar para o Mural de Avisos

Os campos mais especificos para o envio e exibicdo da mensagem dentro sistema do mural de noticias sdo o Tipo de destinatarios: Enviar para

todos os usuarios de um sistema e, na sequéncia, a escolha do Sistema.



2. Cadastros basicos

Além das permissbes de acesso para 0s usuarios da Plataforma Solar e do suporte técnico, também sado tratados por chamados

(https://chamados.setic.ufsc.br) os cadastros de setores (Manutencdo de Setor) e os cadastros de grupos de assunto e de assuntos.

Os grupos de assuntos e assuntos sdo combinacdes de titulos para preenchimento pré-definido de campos dos cadastros de processos,
solicitacdes e correspondéncias. Esses assuntos pré-definidos sdo exibidos, também, na Fila de trabalho e facilitam a organizacdo dos setores

que tratam de determinados temas especificos.

Por outro lado, sem necessidade de abertura de chamados, 0s usuarios sdo responsaveis por cadastrar e editar as pessoas na base de
Interessados. O campo “Interessado” presente nas telas de cadastro de solicitacdes e processos, que serdo apresentadas mais a frente, buscam

informacdes nesta base de dados.


https://chamados.setic.ufsc.br/

2.1 Cadastro de interessados
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Para que o nome do interessado na UFSC possa aparecer na tela de cadastro de processo/solicitagdo € preciso acessar a tela: “Modulo do

sistema: SPA > Cadastros basicos > Interessado > Cadastro”.

'« Menu == l
Modulo do Sistema:
| SPA -

Cadastro de Processa Digital
Cadastro de Solicitacao Digital
Cadastro de Solicitacao Fisica
Cadastro de Processo Fisico

Cadastro de Correspondéncia
Autuacio de Solicitagao

Consulta de
Processos/Solicitactes

B Processo

B Correspondéncia

E Relatorios

® Cadastros basicos (::I

= Intereasadu¢
Cadastro ¢|

) OrgéolSetor
Encaminhamento Padrao
Registro de Cerificada

AEAREARARER

Figura 4 — Consulta de interessados

Consulta de Interessados

Parametros da Consulta

Codigo:

Tipo: --zelecione-- -

CPF:|

Fantasia:

Parametros Adicionais

Nome: cyrep plataforma Solar

@ Comecando por © Fonética

Codigo Nome

153834 Curso Plataforma Solar

Tipo

Pessoa Fisica

cadastrar um
novo

=

Limpar || Novo ‘

Nimero Fantasia

774.115.445-68

Editar2)] *
r



Clique no botao “Novo” para abrir a tela “Cadastro de Interessados”. Para cadastrar um novo interessado € necessario preencher os
parametros apresentados na tela abaixo. Clique em “Salvar” para que os registros fiquem salvos.

Figura 5 — Cadastro de interessados

Dados do Interessado
Codigo:
Tipo*: Pesszoa Fisica »
CPF*:
Nome*:
Macionalidade:
RG:
Contato:

Complemento:

Motificar movimentacdo

Y Ativo
Dados do Endereco
Rua:
Nimero:
Complemento:
Bairro:
Estado: Santa Catarina -
Cidade: -- Selecione -- -
CEP:
Telefone residencial:
Telefone comercial:
Telefone celular:
Fax:
E-mail:
Vinculos
Codigo Descricdo SIAPE/Matricula Inativo
-
Quantidade de registros: 0

11
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O sistema permite a inclusdo de um setor como interessado, buscando automaticamente do cadastro de setores. Nao € necessario cadastra-los

como interessados neste local.

Escolha o interessado sempre de acordo com o tema do processo e seguindo as orientacdes dos setores que gerenciam cada procedimento. Por
exemplo, a PRODEGESP pode orientar que um pedido de alteracéo de férias tenha o servidor que tera seu beneficio alterado como interessado.
O cadastro do aluno como interessado no processo que trata da emissao do seu diploma pode ser outro exemplo.

3. Cadastro de processo/solicitacdo/correspondéncia no SPA

O Sistema de Processos Administrativos (SPA) gerencia processos administrativos, solicitacfes e correspondéncias da instituicdo, incluindo suas
tramitacdes, pareceres e historicos. O SPA permite que 0s processos sejam criados e movimentados digitalmente, mantendo todas as

formatacdes existentes como no processo convencional.

A diferenca entre um Processo e uma Solicitagao no sistema SPA da UFSC ainda néo foi normatizada. Em linhas gerais, Solicitages séo utilizadas
para tramitacbes mais simples. Por outro lado, Processos sdo regidos pela Lei n°® 9.784/99 e sua movimentacdo é encaminhada também,

automaticamente, ao Protocolo Integrado Governo Federal.

Orientamos que sempre consultem o setor que faz a gestdo do assunto em questéo para verificar o formato ideal. Por exemplo, a PRODEGESP
informa em seus formularios qual deve ser o formato de encaminhamento. Para férias orientam o encaminhamento por Solicitacdo Digital, como

mostra o recorte abaixo.

Como o sistema permite autuar solicita¢des, transformando-as em processo quando necessario, entendemos gque se nao houver orienta¢do ou

necessidade especifica podemos optar inicialmente pelo uso da Solicitacéo.

Para realizar o cadastro de processo acesse “Modulo do Sistema > SPA > Cadastro de Processo Digital”, para realizar um cadastro de uma

solicitacado utilize a tela “Cadastro de Solicitagdo Digital” e para correspondéncias acesse “Cadastro de Correspondéncia’.

A tela de cadastro permite a insercéo de todas as informacdes relativas a um processo/solicitacdo, com as informagdes minimas para a tramitagéo.

Os campos “Setor de abertura” e “Setor origem” vém preenchidos conforme o perfil do usuario (setor padréo).



= Menu =

Mddulo do Sistema:

" sPa E]

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacdo Digital
Cadastro de Solicitacao Fisica
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Correspondéncia
Autuacéo de Solicitacdo
Consulta de
Processos/Solicitagbes

[ Processo
3 Correspondéncia
B Relatorios

3 Cadastros basicos
Preferéncias do usuario

Figura 6 — Cadastro de processo

Cadastro de Processo Digital

| 1 | Preenchimento dos dados 2

f)rgi'm*:l UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Dados do Processo

Tipo*:

Tipo de processo*:
Setor de abertura*:
Setor origem™®;

Setor responsavel:
SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC*:

Grupo de assunto*:
Assunto*®:

Detalhamento:
Municipio/campus*:

Prazo (em dias):

@ Processo 1 Processo/Solicitacdo vinculado(a)

Administrativo -
CSS/SETIC Coordenadoria de Suporte de Servigo @

CSS/SETIC Coordenadoria de Suporte de Servigo @ Meu Setor

@ [[] Meu Setor

Siape/Matricula do interessado

CPFICNPJ do interessado @ [T Qutros

Informagdes adicionais

8105 Florianopolis SC @

Término do prazo:

Cadastrado por:ICamiIIa Reitz Francener

Controle de Acesso

O Notificar interessados |:>Selel:‘,ione esta opgéo para que o interessado sejam informado por
e-mail sobre os eventos do processo

Controle de acesso*: Piblico - Proximo>
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1

, Para avangar para a
I -~

, proxima etapa do
1 p
, cadastro e
I - .

, necessario clicar no
1
1
I

botdo Préximo.

Na segunda etapa ocorre a conferéncia dos dados. Caso as informagdes apresentadas estejam corretas, basta clicar no botdo “Concluir

cadastro”.



Figura 7 — Confirmacao de dados do cadastro de processo

Cadastro de Processo Digital

1 '::_ 2_::' Confirmacao dos dados

&D cadastro do processo nao esta concluido.

® pzrz finalizar o cadastro de processo & necessaric que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, clique em "Concluir cadastra”.
Existindo gqualquer divergéncia clique em "Voltar”

Dados do Processo

Orgao: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Data de entrada: 21/01/2016 &s 11:25
Setor de abertura: CSS/SETIC - Coordenacdo de Suporte e Servigo
Sator origem: CSS/SETIC - Coordenacdc de Suporte e Servigo
Setor responsavel: -
Tipo de processo: Administrativo
Grupo de assunto: Capacitagac
Assunto: Capacitagao
Municipiofcampus: Floriandpolis
Prazo: -
Cadastrado por: Secretaria Curso SPA
Detalhamento: Capacitagdo sistema SOLAR
Recaebido em: 21/01/2016
Notificar interessados: Sim

Interessados

SIAPE/ Matricula CPF/CNP]/Identificador Nome
® 720456 888.628.7393-87 Curso Sisterma Solar

14
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Finalizado o cadastro, o sistema disponibiliza o nUmero do processo/solicitacéo, as op¢cdes de Pecas (para a insercdo), Encaminhar, Etiquetas,

Comprovante (para gerar o comprovante de cadastro) e Novo (para cadastrar um novo processo/solicitacdo), conforme Figura 8.

Figura 8 — Finalizac&o do cadastro de processo
Confirmacdo de Cadastro

Q Operacao realizada com sucesso

® Processo ndmero 23080.039320/2013-35 cadastrado com sucesso.

Dados do Processo

Orgdo: |Universidade Federal de Santa Catarina
Hln Processo: (23080.039320/2013-35
Entrada: |(02/10/2013

Hora: |16:52

‘ Pecas | | Encaminhar | ‘ Etiquetas | | Comprovante | | Novo |
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3.1 Inserir mais de um interessado no processo/solicitacao/correspondéncia

Para inserir mais de um interessado em um processo/solicitagdo/correspondéncia acesse a tela de cadastro (conforme item “Cadastro de

processos/solicitacdes/correspondéncias”) e selecione a opgao “Outros” ao lado do campo “Interessado na UFSC” antes de clicar em

“Proximo”.

SIAPE/Matricula®

Interessado na UFSC*

1 123456739
1 774.115.448-68

Grupo de assunto™:

Figura 9 — Interessado do processo

Curso Plataforma Solar

O

@ Cutros

Assunto®:

Al
Al

Detalhamento:

Na segunda etapa informe os outros interessados. E possivel inserir quantos interessados forem

avancando para a proxima etapa.

Figura 10 — Outros interessados do processo

| 2 | Preenchimento dos outros interessados 3

Outros Interessados

Orgdo*:| UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Matricula CPF/CNP]/Identificador Nome

123456789 774.115.448-68

Curso Plataforma Solar

necessarios. Conclua o cadastro normalmente

Principal

©® @® -

SIAPE/Matricula:

Interessado na UFSC*: CPF/ICHPJ do interessado

Pl

onfirmar

Quantidade de registros: 1
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3.2 Correspondéncias

As correspondéncias sao cadastradas em uma tela similar as de processo e solicitacao. O tipo de correspondéncia utilizado nas comunicagoes,
conforme o novo Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica aprovado pela Portaria n® 1.369 de 27 de dezembro de 2018 e publicada

no Diério Oficial da Unido em 28 de dezembro de 2018, é o Oficio. No SPA existem quatro tipos de oficio: Interno, Circular, Expedido e Recebido.
ApOs o cadastro de uma correspondéncia (conforme item “Cadastro de processos/solicitagcdes/correspondéncias”), é possivel distribui-la.

Para distribuir acesse a tela: “Mdédulo do Sistema: SPA > Correspondéncia > Distribui¢cdo de Correspondéncias Circulares” e informe o tipo
e numero da correspondéncia. Escolha como destinatario Setor (s), Grupo (s) e Usuario (S).

Figura 11 — Distribuir correspondéncias

- Menu = Parametros da Consulta
Modulo do Sistema:
SPA E| N° correspondéncia : MEM C - Memorando C |1/ |CURSO/CSS (S f|2017
Volume*: 1
e . __— . Limpar | voltar |
Cadastro de Frocesso Digital Distribuigdo de Correspondéncias o
Cadastro de Solicitacao Digital Destinatarios
Cadastre de Solicitacio Fisica i [0] rodos os usuarios
Cadastro de Processo Fisico Parametros da Consulta
™. Cadastro de Correspondéncia Nome destinatario Tipo
Autuacao de Solicitacao NO correspondéndia : - Selecione — / @/ e
Consulta de Volume®: |
Processos/Solicitagies pu
FOXIMQ impar
B Processo Quantidade de registros: 0 | Adicionar Setor... || Adicionar Grupo... | | Adicionar Usuério... |
® Correspondéncia p
..... i arecer
Distribuicao de:
Correspondéncias: c:l
Circulares: Encaminhamento*:

.............................

3 Relatdrios

[ Cadastros basicos

Preferéncias do usuario m




4. Consulta

O sistema dispde de op¢des para a consulta. Acesse “Modulo do Sistema: SPA > Consulta de Processos/Solicitagdes”.

Figura 12 — Menu consulta de processos/solicita¢des

» Menu =K ]
Modulo do Sistema:
| SPA r

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacdo Digital
Cadastro de Solicitagdo Fisica
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Correspondéncia
Autuacio de Solicitacio

Consulta de ¢|
Processos/Solicitacies

£ Processo

[0 Correspondéncia

) Relatdrios E

[ Cadastros basicos
Preferéncias do usuario E

18



4.1 Consulta pelo numero de processos/solicitacdes

Escolha o tipo (processo/solicitagao/correspondéncia), preencha o numero e clique em “Consultar”.

Figura 13 — Menu consulta de processos/solicitagcdes por nimero

Consulta de Processos/Solicitacoes

Opcoes de Consulta

Pesquisar por... {* MNimero do processo/solicitacdo

Visualizar resultados em: I Tabela

;I TISI]EIrIZEIHI Dados do processo ;I

Consulta por Ndmero de Processo/Solicitacdo

Eﬂ Nomero*: I -- Selecicne --

Processo

Solicitacdo
Correspondéncia

Nimero®*: Processo

Nomero®*: Solicitacdo

Numero*: Correspondéncia

~ 23080. / -

-

-- Seleciona -- -

-- Seleciona --

LEI - Lei

MEM - Memorandeo

MEM C - Memorando Circular
MNF - Nota Fiscal

OF C - Oficio Circular

OF - Oficio Expedido

OF R - Oficio Recebido
FPORT - Portaria

{" Dados dos processos/solicitacdes

{~ Contzddo dos arquives [pecas)
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4.2 Consulta pelos dados dos processos/solicitagcoes

Na tela de “Consulta de Processos/Solicitacdes” vocé deve selecionar, em “Opgdes de Consulta”, o item “Dados dos processos/solicitacdes”.
Figura 14 — Menu consulta de processos/solicitagdes por dados

Consulta de Processos/Solicitagoes

Opcdes de Consulta

Pesquisar por... () Nimero do processo/sclicitacdo i@ Dados dos processos/solicitaglies () Conteldo dos arquivos (pecas)
Visualizar resultados em: Tabela - Visualizar: Dados do processo  «
-
Dicas



O sistema apresentara diversos parametros, conforme Figura 15. Apos preencher os parametros desejados, clique em “Consultar”.

Figura 15 — Filtros possiveis para a consulta de processos/solicitacdes

Filtros ¥
Dados do ProcessofSolicitacao ¥
Entrada: E a E
Tipo: Solic. fisica Resultado: pendente Situacdo: Em andamento Processosf Solicitagdes: Ativos
Solic. digital Deferido Arguivado Cancelados
Proc. fisico Indeferide Reaberto
Proc. digital Rearguivado
Correspondéncia
Setores b4
Setor origem: @ Hierarquia
Setor de abertura: @ Hierarguia
Setor atual: @ Hierarquia
Setor responsavel: @ Hierarguia
Interessado na UFSC ¥
SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC: @
Categoria do interessado: @
Assunto b
Assunto: @
Detalhamento do assunto: Palavras separadas
Grupo de assunto: @
Tramitacao ~
Tipo do Documento o~
Parametros Adicionais P

No pendltimo grupo de filtros, que precisa ser expandido clicando no simbolo ” ¥ ”, é possivel consultar por quem cadastrou o documento.
Utilizando seus dados no campo “Usuario”, vocé conseguira consultar todos os cadastros realizados por vocé.

Na tela que apresentara o resultado da consulta, vocé pode utilizar o botdo “Imprimir” para gerar um arquivo PDF com aqueles dados.
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4.3 Consulta pelo conteddo dos arquivos (pecas)

Ao selecionar a opgao “Conteudo dos arquivos (pecas)”’, em “Opgdes de Consulta” (tela “Consulta de Processos/Solicitacfes”), o sistema

permitira a insercéo do Texto para consulta.
Figura 16 —Consulta de processos/solicitacdes por contetdo

Consulta de Processos/Solicitagoes

Opcoes de Consulta

Pesquisar por... () Nimero do processo/solicitagio () Dados dos processos/solicitagies @  Centeddo dos arguives (pegas)

Busca Textual

«

Texto: |

[Conston [T



4.4 Relatorio de processo/solicitacdes
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Ao acessar a tela “Médulo do Sistema: SPA > Relatério > Relatorio de Processos/Solicitacdes” o sistema apresentara varios parametros

para a geracgéo de relatério no formato PDF (ou XLS). E necessario informar o periodo e ao menos mais um parametro e clicar em “Visualizar’.

r

= Menu

=6 |
Madulo do Sistema:

| sPa =]

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacio Digital
Cadastro de Solicitacio Fisica
Cadastro de Processo Fisico

Cadastro de Correspondéncia
Autuacio de Solicitacio

Consulta de
ProcessosiSalicitaches

£ Processo
B Correspondéncia
® Relatdrios
Espelho do Processo

Relatario de Auditoria de
ProcessosiSolicitaghes
Relatario de

ProcessosiSolicitaches

Relatario de Processos
com Prazo para Andamento

Figura 17 —Relatério de processos/solicitacdes

Parametros para Geracao do Relatorio

Pe:iudu':l Data de entrada ;I I E a I E
Orgios] | 2
Setor responsavel: | | [~ Hierarquias [ Excludente
Sator al:ual:l I [ Hierarquias [~ Excludente
Setor origem: | | [~ Hierarquias [ Excludente
SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC:I I
Glupndesel:ut:l Setor respunsa'vel;l I I =
Tipo de seh:l:l Setor responsavel ;I I I
Grupo de astsunhu:l I El
Assunbn:l I
Tipo do dnl:umenhu:l I El
Hunicipim’campus:l I I_
Tipodepm-nmsn:l ---- Seleciong ---- ;I
Cadastrado pnt:l I
Tipo: [~ Correspondéncia [ Salic, fisica ™ salic. digital [~ prac. fisica [" prac. digital
Situagao: [~ Emandamente [ Arguivade [ Reaberto - Rearguivade

Processos/documentos: [ Ativos [ Cancelados

Situacdo do )
encaminhamento: I Recebidos

Vinculagio: m {™ Referéncia

l_ Mo Recebidos rTudus
(™ MEo-referéncia " Todos

Agrupamento

& Orgio £ Tipe " Assunto
Setor Setor de

" Setoratual s responsavel autuacdo

Ordenagdo
(% N processo/solicitagdo
(" Maior tempe de permanéncia no setor atual

(" Menor tempo de permanéncia no setor atual

[~ Selecionar processos para o relatdrio

Fu(maln:l Arquive PDF do Adobe Acrobat ;I

4.5 Consulta publica - Portal de atendimento

Tipnvinculagﬁu:l -- Selecione -- vi

(" Interessade na UFSC

(= Municipie/campus



24

O solar possui um médulo denominado atendimento onde € possivel consultar processos/solicitacdes/correspondéncias sem estar autenticado
no sistema. Determinadas situacdes exigem que seja possivel pelo menos consultar o andamento dos processos/solicitacées/correspondéncias
sem estar autenticado. Um exemplo seria em situacfes de pessoas externas a Universidade que entraram com um recurso através de um
processo ou solicitagdo. O link deste modulo é o endereco do sistema acrescido do “/atendimento”, ou seja

http://solar.treinamento.ufsc.br/atendimento/ neste curso ou https://solar.egestao.ufsc.br/atendimento/ no sistema oficial.

Figura 18 —Consulta publica de processos/solicitacdes

& G @ © #& solar.treinamento.ufsc.br/atendimento/ 90% oo b v o
= .
e el el Portal de Atendimento

Ache facil: Q

SPA Ouvidoria

> Consulta de Processos > Conferéncia de Documentos

Consulta de Processos

O SPA é uma solucéo para gerenciamento de processos administrativos em formato digital que permite a autuacdo e tramitacéo tanto de processos fisicos (papel) quanto digitais bem
como a inclusdo de pecas processuais e o gerenciamento de documentos.

O sistema dispde de recursos de fluxos de trabalho automatizados e visualizacdo eletrénica de documentos.

) Consulta de Processos

N° do 5 [
Processo: - Stlecione -- v|®
mﬂu J 5
Repita o
texto
acima:

Consultar Limpar


http://solar.treinamento.ufsc.br/atendimento/
https://solar.egestao.ufsc.br/atendimento/
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5. Resumindo-1a4

e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = e e = = = |
: Vocé pode cadastrar e atualizar dados de interessados no SPA. I
e e e e e e e e e e e mm e e e e e mm e e e e Em mm e e e mm mm mm e e mm mm mm e e mm Em mm e e e mm mm e e e mm mm mm e e mm mm mm e e e Em e e e e e e e e e = e |
: O SPA permite cadastro de Processos, Correspondéncias e Solicitacoes. :
e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = e e = = = |
: E possivel inserir mais de um interessado no processo/solicitacdo/correspondéncia. |
e e e e e e e e e e e mm e e e e e mm e e e e Em mm e e e mm mm mm e e mm mm mm e e mm Em mm e e e mm mm e e e mm mm mm e e mm mm mm e e e Em e e e e e e e e e = e |
=TT T T T T T T T TS T ST o T mmm T m e ST T STt .
| Somente correspondéncias circulares podem ser encaminhadas para mais de um |
|
|
| setor, USUArio ou grupo. |
_______________________________________________________________________ |
: E possivel realizar consultas pelo niimero, dados ou contetido dos arquivos (pecas) |
| |
: da correspondéncia/processo/solicitacao. :
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = e e e e = e e e e e e e e e e = = e e = = = = |

Usuarios que ndo tem permissao de acesso ao SPA podem consultar os despachos

dos processos/solicitagcdes/correspondéncias no sistema de atendimento.
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6. Pasta digital - Pecas

Acionando o botao “Pecas” o sistema abrira a Pasta Digital (que apresenta todas as pecgas geradas e inseridas no respectivo processo/solicitagcao).

Um processo/solicitacdo pode conter diversos documentos que séo apresentados pela pasta digital conforme a imagem da Figura 19.

Figura 19 — Tela da pasta digital
Pecas do Processo Digital

Processo  Pegas  Tramitacdes Volumes
Processo 23080.00078275/2017-21 Pagina: = + Zoom automdtico *
Pegas || Em elaboracio
|-—_| Selecionar todos g~
Volume 1 ﬁ Universidade Federal de Santa Catarina
CURSOICSS @5 Sistema de Gestio de Processos Digitais
~ 7% TERMO DE AUTUAGAO
Autuagido UFSC
Pagina 0001
Processo 23080.00078275/2017-21
Dados da Autuagao
Processo
sfterar Dados Autuado em: 04/12/2017 as 09:55
S Setor origem: CURSOQICSS - Curso Plataforma Solar
& Encaminhar..
Interessado: Curso Plataforma Solar
& Recuperar Assunto: Atividade - Capacitaco
© Associar Detalhamento: Curso Plataforma Solar; SPA, ALX e SCL.
¢ Materializar (PDF)
¢ Materializar (pageflip)
¢ Materializar selecionados
(PDF)
Pega
/¥ Editar
INSERIR ARQUIVO EXCLUIR ® Desentranhar

+| ® | X| 4 maisAcoes I

Asdmar 4@ CURSO PLATAFORMA SOLAR  ULTIMO ACESSO
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6.1 Inserir

O sistema permite a insercéo de pecas clicando no botdo —*

Figura 20 — Tela para inserir um arquivo (peca)

Pecas do Processo Digital
Processo  Pecas  Tramitagdes Volumes

Inserir Peca

1  Informacdes do documento

-, Gerar peca a partir de um modelo
= Gera pecas a partir de um modelo de documento

-, Gerar peca em branco
~ Gera pegas sem um modelo de documento

- Selecionar UM arquivo no meu computador
~' Permite a selecdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arguiveo selecionado

Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador
- Permite a selegdo de varios documentos no meu seu computador e realiza o upload dos arquivos selecionados

.. Selecionar MULTIPLOS arquives no meu computador (requer JAVA instalado)
~' Permite a selecdo e assinatura digital de um documenta no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionadao

6.2 Gerar peca a partir de um modelo

Selecione a opgao “Gerar peca a partir de um modelo”, preencha os campos obrigatorios “Modelo de documento”, “Tipo de documento” e

‘Nome”. Utilize os botdes de consulta @ para visualizar as op¢des apresentadas pelo sistema. Clique no botao “Gerar Pec¢a” para abrir o editor.

Para que funcione essa opc¢ao vocé precisa do Java instalado em sua maquina. Portanto se vocé nao tem o Java instalado, siga as orientacdes

deste link https://www.java.com/pt BR/download/help/download options.xml e veja como proceder. Se vocé ndo sabe se 0 Java esta instalado



https://www.java.com/pt_BR/download/help/download_options.xml
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em seu computador acesse seu navegador do Internet Explorer, o Unico navegador em que funciona o applet, e digite esse link

https://www.java.com/pt BR/download/installed.jsp. Depois que o Java esta instalado vocé deve desbloquea-lo para o sistema do solar. Veja

como neste link https://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/fag.xhtmi?faq=6016. Perceba, nessa ultima FAQ que vocé precisa adicionar o endereco

do ambiente de treinamento http://solar.treinamento.ufsc.br, para realizar seus testes.

Além do Java, essa opcao exige que vocé tenha instalado em seu computador uma versao do programa do BrOffice 2.4.1. Essa verséo fica
disponivel no servico Pastas@UFSC. Para acessar o servigco do Pastas@UFSC no Windows vocé deve conectar-se a VPN, e abrir a janela do
executar do Windows. Para abrir essa janela vocé deve apertar uma tecla que tem o logo do Windows. Essa tecla fica proximo a barra de espaco.

Segure essa tecla do Windows e aperte a tecla R.

Na caixa de texto abrir digite o caminho: \\pastas.ufsc.br\instaladores\Office\BrOo_2.4.1 _Win32Intel _install_pt-BR.exe

Figura 21 — Geracéo de pecas a partir de modelos

Pecas do Processo Digital

o - —— vor  Hn gdlzr Exbr Inserr Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda Opgles adicionais X
roCcesso ecas ramitagoes clumes .

Lembre-se: ,4) . BE%IYE B-¢19-¢- @B A §

Inserir Peca e SO funciona no navegador | [caeare ] [oestenronn  #|f I N7 S|E B

do IE (Internet Explorer); :‘3 R TR S A N IR T R I T

e Precisa ter o Java instalado;

| 1 | Informacdes do documento

I
e Precisa ter o BrOffice i
instalado. !

i

|

. Gerar peca a partir de um modelo
@ Gera pegas a partir de um modelo de documento

-~ Gerar peca em branco
'~/ Gera pecas sem um modelo de documento L

I,\Selecionar UM arquivo no meu computador
—' Permite a selegdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado

~ Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador 3
' Permite a selegdo de varios documentos no meu seu computador e realiza o upload dos arquivos selecionados i

e . Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)
—' Permite a selegdo e assinatura digital de um documento no seu computador e realiza o upload do arguivo selecionado

o

d del SERVICO PUBLICO FEDERAL
Gerar peca a partir de um modelo UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
: PROCURADORIA FEDERAL

¥
domodelo do | | @ | <| cAMPUS UNIVERSITARIO REITOR JOAO DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE 2
Tipo de documento*| || | a K CEP: 88040-900 - FLORIANOPOLIS - SC )
TELEFONE (048) 3721-9320 - FAX (048) 3721-8422 =
Nome™*;| | 0 £_memils nahinnbaonsbars sbna e I =

4 »

T T e e ol

ApoOs a edicao do arquivo no BrOffice clique em “Salvar e Publicar” para registrar as informacdes efetivamente e salva-las na pasta digital do

Processo.


https://www.java.com/pt_BR/download/installed.jsp
https://servicosti.sistemas.ufsc.br/publico/faq.xhtml?faq=6016
http://solar.treinamento.ufsc.br/
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6.3 Gerar pecaem branco

Selecione a opgao “Gerar peca em branco”, preencha os campos “Tipo de documento” e “Nome”. Utilize os botdes de consulta @ para
visualizar as op¢des apresentadas pelo sistema. Clique no botao “Gerar Peca” para abrir o editor.

O sistema abre uma janela do BrOffice para que o usuario escreva o que for necessario e insira o resultado deste arquivo na pasta digital. A
finalidade é ter um espaco em branco para elaborar a peca ja no sistema.

Esta opcédo exige uma versdo do BrOffice 2.4.1 instalada em seu computador. As orientagBes sobre como obter essa versao estao na se¢do 6.2.
Ap0s a edicao clique em “Salvar e Publicar” para registrar as informacgdes efetivamente.

Figura 22 — Geragédo de peca em branco

Pecas do Processo Digital ?
|£| Editor de documentos - ] X
Rigseescy FPev=SY |omliocias el Lembre-se: | s Salvar ke Salvar e Fechar . Salvar e Publicar v 6,8 Kbytes
2 1 I ] . o . - R,
Inserir Peca ° A i Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda Opgdes adicionais X
c I S6 funciona no navegador do I VT o - i —
I IE (Internet Explorer); I 2L "SR P R4 SEH-v KO
_ . . : . »
) iniormacies do documento : e Precisa ter o Java instalado; I i g |Padrio v | | Tinos > [12 ViNT S =2
- . . |
-, Gerar peca a partir de um modelo e Precisa ter o BrOffice instalado. L R SRR PERYRERE RNV PENY PIERE-FEE NI R R [ DR
L . s rs 'y Y L S L i
~' Gera pecas a partir de um moedelo de docume' 1
B o e - o o o e o e e e S e e e e e
_. Gerar peca em branco
® Gera pecas sem um modelo de documento — i
I Selecionar UM arquivo no meu computador
- Permite a selegdo de um documento no seu computador € realiza o upload do arquivo selecionado -
Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador
'/ parmite a selecio de vérios documentos no meu seu computadar e realiza o upload dos arquivos selecionados
~ Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)
~' Permite a selegdo e assinatura digital de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado -
o~
Gerar peca em branco : o
2
Tipo de documento*:| || | @ - °
Nome*| | - T
‘ ’
Pagina 1/ 1/ Padrdo Inglés (EUA) 100% | INSERIR| | DESV
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6.4 Selecionar um arquivo no meu computador

H

Selecione a opgao “Selecionar um arquivo no meu computador”, preencha os campos “Tipo de documento”, “Nome” e clique em “Adicionar’

para selecionar o arquivo desejado. Para avancgar, acione o botao “Proximo”.

Figura 23 — Selecionar um arquivo do computador

sl

Pecas da Solicitacao Digital

Processo  Pecas  Tramitacdes

| 1 | Informacgbes do documento

O Gerar peca a partir de um modelo
Gera pecas a partir de um modelo de documento

O Gerar peca em branco
Gera pecas sem um modelo de documento

@ Selecionar UM arquivo no meu computador
Permite a selecdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado

O Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)
Permite a selegdo e assinatura digital de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado

O Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importacdo de um documento diretamente do scanner

Selecionar UM arquivo no meu computador

Tipo de documento*:|1 ”Pega do processo | @
Nome*:|Arquivo teste |
Arquivo®:| Browse...: | JavaAdicionarSitesSolar.docx

D Documento em elaboracao
Define o documento como "Minuta” para publicagdo posterior

Conclr



6.5 Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador

Quando vocé desejar inserir uma ou mais pecas, vocé pode escolher esta opcao conforme a Figura 24. Ela permite que vocé selecione varios
arquivos de uma so vez.

Para usar a funcionalidade, vocé deve clicar no botao “Abrir Envio de Arquivos”.

IMPORTANTE! Figue atento para algum alerta de bloqueio no navegador. Como sera aberta uma nova janela (pop-up), o navegador tem a
tendéncia de bloquear na primeira vez que for usado. Basta vocé selecionar a opgao que fala em “Permitir’ ou “Autorizar”.

Figura 24 - Inserir um ou mais documentos
Pecas da Solicitacgao Digital ?

Processo Pecas Tramitagies

Inserir Peca

':: i ::' Informacdes do documento

O Gerar peca a partir de um modelo
Gera pecas a partir de um modelo de documento

O Gerar peca em branco
Gara pecas sem um modele de documento

O Selecionar UM arquivo no meu computador
Permite & seleg@o de um documente no seu computador e realiza o upload do argquivo selecionado

@ Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador
Permite & selegdo de varios documentos no meu seu computador e realiza ¢ upload dos arquivos selecionados

O Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)
Permite a selegdo e assinatura digital de um documente no seu computador e realiza o upload do arquive selecionado

Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador

Atencao!

Ao clicar no botfo uma nova janela serd exibida. E nessa janelz que vocé vai conseguir enviar seus documentos.
Caso apareca algum avisc de bloqueio, selecicnar a opgdo que permite a exibicdo de pop-up

Abrir Envio de Arquivos

Uma nova janela sera exibida (Figura 25) onde vocé podera selecionar os documentos que deseja inserir e, ao final, clicar no botao “Enviar”.
Em caso de sucesso, essa janela se fechard automaticamente e seus documentos serdo inseridos no processo/solicitacdo
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Figura 25 - Tela de upload de arquivos multiplos

Upload de Arquivos

Atencao!

O nome do arquivo que vocé esta enviando sera considerado, pelo SPA, como o nome da pega!
Caso necessario, vocé deve renomea-lo antes do envio.

Tipo do
Peca do processo v
Documento
X
E a2b.pdf
(25.28 KB)
E aaa.pdf
Arquivos (15.86 KB)

B 2 arquivos selecionado(s) M Remover X Enviar B= Procurar ...

Enviar arquivos selecionados
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6.6 Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)

Outra opcao que permite o envio de varios documentos.

IMPORTANTE! Essa opcao esta obsoleta. Para usé-la, vocé deve abrir o processo com o navegado Internet Explorer e ter o JAVA instalado na
sua maquina. Incentivamos fortemente o uso da opgéo anterior.
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6.7 Assinar peca digitalmente

Para assinar digitalmente uma peca no SPA, primeiramente vocé deve seguir o guia feito pela Coordenadoria de Certificacdo Digital para emitir
o seu certificado digital EduID. Essas orientacdes encontram-se no link: https://e.ufsc.br/certificado-digital-p1-icpedu/emitir-certificiado-pl/

Apés, ao entrar na tela “Pegas do Processo Digital”, selecione a pega que sera assinada e clique no botéao de “Assinar”, no canto inferior esquerdo,
conforme a imagem da Figura 26.

Figura 26 - Selecionar Peca
Pecas do Processo Digital ?

Pracesse  Pecis  Tranwtacies Velumes

Processo 23080,0003152019.28

Pegas

~ Volume 1
~ DSUSETC
¥ Autwagio
¥ Teste acordo assmado

All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy

® teste !

¥ teste2
¥ Notticacao 158.201% dep

prodegesp
W teste 222

¥ teste jean

# teste formuline

' outro teste
o



https://e.ufsc.br/certificado-digital-p1-icpedu/emitir-certificiado-p1/
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Ao clicar em “Assinar’” uma nova janela ird aparecer na tela. Fique atento para casos onde o navegador alertar para um bloqueio de “pop-
up”. Se esse alerta aparecer, selecione a opgao de “Sempre permitir pop-ups” para o endere¢o do SPA.

Nessa nova janela, sera exibido os provedores de assinatura que vocé tem disponivel para o seu perfil. Basta vocé selecionar o provedor “EdulD”
e digitar o seu PIN (senha gerada na emissao do certificado EdulD). Em caso de sucesso as janelas vao fechar e sera exibida a peca assinada,

conforme ilustra a Figura 27.

ASSINADO DIGITALMENTE POR

LIS FERNANDO CORDEIRD
S/ s

Figura 27 - Peca assinada

All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy
All work and no play makes Jack a dull boy

processo 23080,000315/2019-28 e o codigo IANBY 15F
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6.8 Materializacao de peca assinada

A materializac&o € utilizada quando vocé deseja enviar uma peca de um processo/solicitacdo para outra pessoa por e-mail ou importar em um
outro sistema, por exemplo.

Basicamente existem duas formas de materializar uma peca assinada digitalmente:
e Materializagdo em PDF
e Materializacdo em PDF com assinatura digital
1) Materializacdo em PDF

Ser& gerado um arquivo PDF com uma tarja lateral. Nessa tarja esta indicado que o documento foi assinado digitalmente, as pessoas que
assinaram e um link seguido de um codigo para a verificagcdo do documento.

IMPORTANTE! O arquivo PDF gerado nessa modalidade de materializagdo ndo esta assinado digitalmente. Para verificar a autenticidade do
mesmo, é obrigatdrio o acesso ao link informado e digitar o codigo de acesso.

2) Materializagcao em PDF com assinatura digital

Sera gerado um arquivo PDF com a assinatura digital. Ndo é obrigatério a presenca de algum carimbo ou marca visual para informar que o
documento esta assinado digitalmente. Essa funcionalidade € importante em casos onde vocé deseja enviar um documento assinado para
outra pessoa que ndo tem acesso ao SPA para que ela, também, assine.

IMPORTANTE! S6 confie em documentos assinados digitalmente apés fazer a validacdo em algum verificador. A UFSC disponibiliza dois
verificadores: http://verificador.ufsc.br e https://assina.ufsc.br



http://verificador.ufsc.br/
https://assina.ufsc.br/

Para materializar, vocé deve:

Acessar as pecas do processo/solicitacdo e selecionar a peca desejada

Figura 28 - Escolher a peca
Pegas || Em elaboragdo
B selecionar todos

Volume 1
CCD/SEPLAN
[ Awvtuagio
Pagina 0001
o teste
Pagina 0002

No canto inferior esquerdo, clique em “MAIS ACOES” e escolha a opcéo de materializacdo desejada.

Figura 29 - selecionar a opgéo

Processo
Alterar Dados

+ Encaminhar...

) Recuperar

‘. Associar

¢ Materializar (PDF)

¢ Materializar (pagefiip)

¢ Materializar selecionados
(PDF)

4 Materializar selecionado com
assinatura digital (PDF)

Peca
2 Editar

% Desentranhar

+ ¥ X MAIS AGOES
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7. Resumindo - 6

A pasta digital é o local no sistema que mostra todas as pecas geradas e inseridas

nos processos/correspondéncias/solicitagcoes.

Na pasta digital vocé inclui as pecas ou arquivos que sao pertinentes ao processo

ou solicitacao.

— o e e e m e mmm M e e mmm M e e mmm M e e Mmm S e Mmm mmm M e Gmm mmm M e e Mmm M e e mmm M e Gmm Gmm M e M mmm M e e M M e Gmm G M e e mmm e e e G e e e s ey
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8. Tramitacéo Interpessoal - Tl

Uma tramitacdo interpessoal é caracterizada pelo encaminhamento realizado entre usuarios, ou seja, quando um usuario tramita um processo

para um outro usuario especifico, ao invés de encaminhar para o setor.

Esta opcao deve ser utilizada com atencao, pois neste caso somente o usuario especificado na Tl recebera o processo em sua fila e o andamento
da tramitacdo depende somente dele. Por outro lado, encaminhando o processo ou correspondéncia para todo o setor, Varios usuarios podem

trata-lo.

8.1 Excluir Tl = Tramitacao Interpessoal

O sistema permite que a Tramitacdo Interpessoal do ultimo encaminhamento seja excluido no mesmo dia em que foi feito, desde que o
processo/solicitacdo/correspondéncia NAO tenha sido RECEBIDO e que o usudrio autenticado esteja associado ao setor atual do
processo/solicitagdo/correspondéncia. A edigdo deve ser realizada acessando o Menu “Mo6dulo do Sistema > SPA > Processo > Edicdo de
Encaminhamento”. Informe o niumero e o ano do processo/solicitagao/ correspondéncia a ser editado. Clique em “Proximo” para avancar. Na
tela de “Edicao de Encaminhamento de Processo” o0 sistema exibe as tramitacdes do processo informado. Para excluir a Tramitacdo
Interpessoal (T1) € necessario clicar no botao “Excluir TI”. Apds a exclusao, o processo/solicitagao/correspondéncia estara disponivel para todos

0s usuarios do setor atual.



Figura 30 — Excluir Tl

Edicdo de Encaminhamentos de Processo

Dados da Solicitagao/Processo

Orgdo: |Universidade Federal de Santa Catarina
Nomero: Processo 23080. 000044 /| 2016- |68

Interessado: Curso Sistema Salar
Visualizar todes os despachos
Tramitacoes

Setor Recebimento Usuario recebimento

CSS/SETIC 02/02/2016- 11:07 Cursg Sistema Selar

Quantidade de registros: 1

TI - Tramitacdo Interpessoal de processos/solicitacdes (pessoas do mesmo setar)
PR - Tramitacdes efetuadas como processc

Y

Encaminhamento Usuirioc encaminhamento Despacho TI PR

Despache % &

-

Excluir encaminhamento J=7: TN | Alterar Despacho
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9. Edicao de encaminhamento

O sistema permite que o0 Ultimo encaminhamento seja excluido no mesmo dia em que foi feito, desde que o
processo/solicitagdo/correspondéncia NAO tenha sido RECEBIDO e o usuério autenticado esteja no mesmo setor que o processo. A edicéo pode
ser realizada pelo Menu “Mdédulo do Sistema > SPA > Processo > Edicdo de encaminhamento”. Informe o numero e o ano do
processo/solicitacdo/ correspondéncia a ser editado. Clique em “Préximo” para avangar. Na tela de “Edicdo de Encaminhamento de Processo”
o0 sistema exibe as tramitacdes do processo informado. Para excluir a ultima tramitagao € necessario clicar no botdo “Excluir encaminhamento”.
ApOs a exclusdo de encaminhamento, o processo/solicitacdo/correspondéncia volta para a fila de trabalho do setor ou usuéario que encaminhou o

processo/solicitagao.

Figura 31 — Edigdo de encaminhamento

]
« Menu =K
Modulo do Sistema:

SpA E|

Edicdo de Encaminhamentos de Processo

.. Dados da Solicitacdo/Processo
Cadastro de Processa Digital

Ca‘jastr‘j ':.'e S':I“l:ltﬁl;ﬁ':l D|g|ta| lf}rgﬁo: Universidade Faederal de Santa Catarina
Ca.jag‘trlj ,je ECI“CI’[EEEIEI FISIEEI Nimero: |Processo 23080. 000044 f| 2016 - |68
CEI':.'EISTFD ':.'E F'F':IEESSCI FISIC':I Interessado: |Curso Sistema Scolar

Cadastro de Correspondéncia Visualizar todos os despachos
Autuacio de Solicitag3o
Consulta de

Tramitacoes

F'r,j CESSDS.'ED“EHE E:jes Setor Recebimento Usuario recebimento Encaminhamento Usuario encaminhamento Despacho TI PR
. CSS/SETIC 02/02/2016 - 11:07 Curso Sistema Selar 02/02/2016 - 11:08 Curso Sistema Selar Despache o
® Processo ¢ CAA/PROAD
Juntada de Processos
Lembretes m
EdlCﬁUdE Quantidade de registros: 2
EﬂEHmIﬂhEmEﬂtU TI - Tramitagdo Interpessoal de processos/solicitacdes (pessoas do mesmo setor)

PR - Tramitagdes efetuadas como processo

Juntada de Solicitagies

Excluir encaminhamento | Excluir TI | | Alterar Despacho

Reabertura



10. Alteracao de dados do processo/solicitagcao/correspondéncia
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Alteracédo é uma funcionalidade utilizada para alterar os dados do processo/solicitacdo/correspondéncia desde que o mesmo tenha sido recebido

e 0 usuario estiver associado ao setor origem.

Acesse 0 Menu “Modulo do Sistema: SPA > Processo > Alteracdo”. Todos os campos do cadastro estaréo disponiveis para alteragéao, exceto

os campos “Numero” e “Entrada”. Apos realizar as alteragdes clique no botdo “Salvar”.

Figura 32 — Alteracédo de dados do processo/solicitacdo/correspondéncia

Alteracdo de Dados de Solicitacoes/Processos/Correspondéndcias
Dados basicos  Controle de acesso

Processo/fSolicitacao/ Correspondéncia

Namero: [Processeo 23080, 023033 /] 2015-[75

Entrada:| 29/04/2015 | 11:18

Dados do Processo

Tipo: & gjgita ' Fisico
Tipo de prn-cess.«n*:l Administrativo ;I
Setnrdeal}ertura*:IDINV.-"DGF’.-"PRDA[IDiVisﬁO de Inventaric & Apoio aos Agentes Patrimonizis @
Setnrnr'lgem*:IDINV.-"DGF".-"PROA[IDi\riESD de Inventiric & Apoio aos Agentes Patrimonizis @
Setor respnnsa'vel:l I @
SIAPE/Matricula: |

Interessado na UFSC*:IDGF".-"PRD.&D IDepartamento de Gestdo Patrimanial @ - Outros

Grupndeassuntn*:lB?D IPermissﬁo

Assuntn*:|1.401. ISistema de Patrimdnio

Detalhamento (etiqueta): [QaBI ITACAD DE ACESSO AD SISTEMA SIP NO FERFIL CONSULTAS

"““-'cip_'“!‘{aml’“s*=|8105 IFIorianépoIis

Prazo (em dias): I

Resultado: & pondents ' Deferida ' Indeferido

r Maotificar interessados
Cligue aqui para informar cutros tipes do documento.

[sc @
Término do prazn:l

<

océ podera transformar um processo
sico em processo digital nesta tela.

—h
=
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11. Autuacao de solicitacao

A Autuacao de solicitacdo € uma funcionalidade utilizada para transformar uma solicitacdo/correspondéncia em um processo. Acesse 0 Menu
“‘Mbdulo do Sistema > SPA > Autuacédo de Solicitacdo” e informe os dados solicitados. Na tela “Autuacdo de solicitacdo”, os campos
“Interessado principal” e “Assunto” ndo podem ser alterados, pois, sdo dados importados automaticamente pelo sistema. Escolha a modalidade
(Tipo de processo) com que a solicitagdo sera autuada e passara a tramitar, e informe o “Setor responsavel” pela autuacdo da

solicitacao/correspondéncia. Para criar o processo clique no botdo “Salvar” e o sistema exibira 0 nimero do processo.

Posteriormente, ao consultar a solicitacdo/correspondéncia, o sistema ira automaticamente remeter ao processo criado.

Figura 33 — Autuacgéo de solicitacdo

Autuacao de Solicitacao

Dados da Soliatacao

™ H Nimero*: |Solicitac3o 023033 /| 2015

Limpar

Dados do Processo

Interessado principal: |DGP;’PF{OAD - Departamento de Gestdo Patrimonial

Assunto: |Sistema de Patriménio

Tipo de processo: | Administrativo ;I

(& Processo ~ Processo vinculado

Setor responsavel: | | @
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12. Juntada

Ao realizar a juntada de uma solicitacdo ao processo ou um processo a outro processo, ambos passam a tramitar juntos. Alguns casos de juntada

também podem ser desfeitos, separando assim 0s processos/solicitacoes.

12.1 Juntada de solicitacbes

Acesse 0 Menu “Mdédulo do Sistema > SPA > Processo > Juntada de Solicitagcfes”, e informe o numero e o ano do processo principal para a

juntada.
Apbs ter informado o numero do processo principal o sistema apresentara a tela para adicionar o nimero do processo secundario. Cliqgue no

botdo “Confirmar”. Para registrar a operagao de juntada clique no botao “Salvar”.
Figura 34 — Juntada de solicitaco
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Juntada de Solicitacdes ao Processo

o Operacao realizada com sucesso

® Drocesso encontrado, porém ndo foram encontradas solicitacdes juntadas aoc processo.

Processo Referéncia

[EB Processo*: 23080 023033 /| 2015-[75
Solicitacbes
N? Solicitacdo™ Folha MN? do documento Tipo do documento Juntado em Det.
Y
Nﬁmeru*:l Solicitacdo ;I I _A"I
Quantidade de registros: 0 I

12.2 Juntada de processos

Acesse o Menu “Mdédulo do Sistema > SPA > Processo > Juntada de Processo”, e informe o nimero e 0 ano do processo principal para a
juntada.

Apos ter informado o nimero do processo principal o sistema apresentara a segunda etapa para adicionar o numero do processo secundario.
Nesta etapa é necessario preencher os campos “Processo” e “Motivo” e Clicar no botao “Confirmar”.

Na segunda etapa vocé deve selecionar o Tipo:

e Apensacédo — Pode possuir assunto e interessado diferentes do processo principal. Pode ser separado a qualquer momento.

e Anexacao: Somente poderéo ser juntados se tiverem 0 mesmo assunto e os mesmo interessados do processo principal. Nao podem
ser separados.
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Para registrar a operacao clique no botao “Salvar”.

Figura 35 — Juntada de processos

Processo Referéncia

Processo*: 23080, 000013 /| 2016 - |84

Processos Juntados O
Processo Tipo* Motivo* Juntado em®
23080.000045/2016-11 Apensacio [ |Tests 04/02/2016 (X 4
2~
Processo®: 22080. 000045 f2018 - 11
Testa
Motivo™:
Juntado em*: |04/02/2016 E IlD:4D
Quantidade de registros: 1

12.3 Excluir juntada

A exclusao de juntada podera ser realizada apenas se o tipo da juntada escolhido foi apensacédo. Acesse a tela de juntada (para processos
“‘Juntada de Processos” e para solicitagdes “Juntada de Solicitagdes”) e informe o0 niumero do processo ou solicitagcao.

O sistema apresentara todos 0s processos ou solicitagdes secundarias juntadas. Clique no botdo de exclusao ® o depois em “Salvar” para
registrar a operacao de excluséao.



13. Resumindo-8al2

Excluir encaminhamento: ultimo encaminhamento podera ser excluido somente no

mesmo dia em gue foi realizado e desde que o processo, solicitacao ou
correspondéncia NAO tenha sido RECEBIDO. NAO tenha sido INTERPESSOAL.

Excluir TI. & possivel excluir a tramitacao interpessoal do ultimo encaminhamento, desde
que o processo/solicitacio/correspondéncia NAO tenha sido RECEBIDO e que 0 usuario

autenticado esteja associado ao setor atual do processo.

Autuacéo de solicitacao significa transformar uma solicitacdo/correspondéncia em um

Processo.

Apesar de o sistema permitir as alteracdes nos dados do

processo/solicitacao/correspondéncia, nao € atualizada a peca gerada no cadastro.

E possivel juntar processos a processos e/ou solicitacbes. E possivel desfazer a a¢éo

desde que a opcéao escolhida tenha sido apensacao.

47
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14. Fila de trabalho
A “Fila de Trabalho” tem como objetivo agrupar processos/solicitacbes/correspondéncias, em andamento, que estdo na carga do usuario, ou

seja, que foram encaminhados para o usuario autenticado no sistema ou para o seu setor de lotacao.

Figura 36 —Imagem da fila de trabalho
= 1

'+ Fila de Trabalho

.3

Fila de trabalho:
| Curso Plataforma Solar

-

= Processos
Administrativos e

Protocolos -
rmrsns com Tramitacao

Meus Processos '3443|:> ::rlte essoal

Recebidos (20)

m

M3o recebidos (21)
Todos processos (41)
= Por Grupo de Assunto

= Afastamento
Encaminhar (1)

= Compra
Encaminhar (1)

E muito importante manter a fila de trabalho em dia. Por exemplo, os oficios circulares que s&o distribuidos para conhecimento de cada servidor,
e ficam disponiveis na sua fila "Meus Processos", devem ser lidos e arquivados com frequéncia para que ndo acumulem ao longo do tempo.



Receber
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Para receber vocé deve selecionar o processo/solicitacdo/correspondéncia desejado e clicar no botdo “Receber”.

O O

<]

Figura 37 —Processos/solicitacdes/correspondéncias na fila de trabalho

s Todos processos (24)
Nimero Set. enc. Set. atual
01244272013 vol. 0 COSS/PRAE PROFESSORES/JOR
004411/2013 Vol. D GR PROFESSORES/JOR
MEM C 3/HU/SRC/2013 Vol. 3388 PROFESSORES/IOR PROFESSORES/IOR

Y

W Recebimento realizado com sucesso.

Correspondéncia recebida com sucesso.

Fechar

Encaminhar... Receber Mais opgies =
Detalhamento En
Encaminhamento bolsistas da Hemeroteca do -+ 1 .
Coordenadora Administrativa Liliane Regina Rer -+ | 2
Para conhecimento de vocés. Favor respondel -+ 1
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14.1 Encaminhar

Para encaminhar pela “Fila de Trabalho” vocé deve selecionar o(s) processo(s) desejado (s) e clicar em “Encaminhar”. O sistema apresentara

a tela de “Encaminhamento de Processos” para o preenchimento dos campos obrigatérios “Encaminhamento” e “Tarefa.

Figura 38 —Encaminhar processos/solicitacdes/correspondéncia pela fila de trabalho

ot v Todos processos (76) Encaminhar... |/ Receber = Mais opgoes =
Ndimero Set. enc. Set. atual Detalhamento Enca
J U‘jﬁg‘jl;‘ ZUJ.J VOI. U FVYLLUFWIN AL L | lIIJLGIﬂ\:‘-ﬂU uc PUIILU UT 1SUT 1w wal. iy uay
<«
j 0328929/2013 Vol. 0 DSI/SETIC CSS/SETIC Instalar ponto de rede 0 |
23080.038924/2013-64 Vol. 1 DSI/SETIC CSS/SETIC teste 0,
Encaminhamento de Processos ?

Fncaminhamenro

Processos/Solicitagdes

Mimero Voluma Deatalhamento MN® Piginas Tipo
23080.038924/2013- 64 1 teste I'f‘ )
Anotagoes &

Dados do Encaminhamento

Motive tramitacdo: |

Encaminhamento®: |
€ 3= 2000 caractsres | reste

[ Msginar dades m

Proxima Tarefa

Mrazo {dias]:l 1érmino do prazo:l E
Tarefa*: I Acdes j

]

Bl 5]




14.2 Arquivar
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Para arquivar pela “Fila de Trabalho” vocé deve selecionar o(s) processo(s) desejado(s) e clicar em “Mais opg¢des > Arquivar”.

Figura 39 —Arquivar processos/solicitagfes/correspondéncia pela fila de trabalho

1 Encaminhamento.

7 - o) Meus processos (13) Encaminhar... Receber I Mais opgées «
Arquivar...
Namero Set. enc. Set. atual Detalhament
Recusar...
D MEM C 3/HU/SRC/2013 Vol. 1881 SETIC/PROPLAN SETIC/PROPLAN Para conhecim: |- T T |
Imprimir] Dica 1
: | |
v j SETIC/PROINFRA SETIC/PROINFRA Novo procedim R e ,
MEM C 1/DEAE/PRAE/2013 Vol. 1786 p Imp”m”: Verificar o capitulo :
... 4 sobre Edicao de
] MEM C 16/GR/UFSC/2013 Vol. 1785 SETIC/PROINFRA SETIC/PROINFRA Distribuil & :
|

Arquivamento de Processos

Setor atual: WEBPORTAL - Portal de Atendimento
Processo Selecionado

Volume Detalhamento
Novo procedimento para concess3o de passagem

Namero N© Paginas Tipo
=]

MEM C 1/DEAE/PRAE/2013 1786 organizados por estudantes
Dados do Arquivamento
Tipo  Processo/Solicitacio Vol. Despacho
3  MEMC 1/DEAE/PRAE/2013 1786 |Para ciéncia. 2 2
4
Para céncia.
Despacho:

Caixa: I

Estante: I— Prateleira: r_ Pasta: [__ N°© de ordem: I_-

Quantidade de registros: 1

Copiar local de arquivamento para todos 0s processos

=13

Zopiar Despacho para todos oS processos
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14.3 Recusar

No sistema vocé pode recusar 0 processo/solicitacdo/correspondéncia, ou seja, 0 processo voltara para quem o encaminhou. Selecione o

processo/solicitagao/correspondéncia, clique em “Mais opcdes > Recusar”, e informe o Motivo da recusa.

Figura 40 —Recusar processos/solicitacdes pela fila de trabalho

e - Todos processos (892) Encaminhar... Receber IMais opgoes =
Arquivar...
Ndmero Set. enc. Set. atual Detalhament
| Recusar... |
:] 23080.039339/2013-81 Vol. 1 PF/GR PF/GR Solicita a redu:
Imprimir solicitagdo
[[] 223080.039334/2013-59 vol. 1 PF/GR PF/GR Solicita a redut Imprimir
[[] 23080.039319/2013-19 Vol. 2 PF/GR PF/GR Distribuir...
E 039031/2013 Vol. D CCB DIR/CCB Autorizacdo para o envio de 71 amostras de p -+ 2

O

Recusa de Processos

Processo Selecionado

Ndmero Volume Detalhamento Tipo
Autorizagdo paras de herbario para fins cientificos, [

eI LIl sem valor comeniversidade Federal de Minas Gerais

Dados da Recusa

Motivo*: [Togtd
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14.4 Liberar afila de trabalho para um colega

Ao ausentar-se das atividades do trabalho, por motivo de férias, por exemplo, o usuario pode liberar sua fila de trabalho do SPA para um colega.
Com isto, o colega escolhido tera autorizagéio para visualizar a fila e tramitar processos, solicitagdes e correspondéncias que nela estiverem. E
possivel liberar a fila de trabalho para mais de um colega e as tramitac¢des ficarao registradas com o login do usuario que efetivamente as realizou.
Para isso acesse o Menu “M6dulo do Sistema > WFLOW > Permitir acesso a minha fila de Trabalho®, selecione o sistema SPA e clique no
botdo Adicionar para inserir as pessoas que terdo acesso a sua fila. Observe os destaques da Figura 41, veja no exemplo que o servidor Joao

ganhou permissao para acessar a fila da Maria.

Figura 41 — Liberar fila de trabalho para um colega

[SPA &

¥ oy %> Péagina Inicial )+ AgBes « @© sair
« Menu =B i i .
Permitir Acesso a minha Fila de Trabalho. ?
Modulo do Sistema:
WFLOW w7
¥ Configuragdes Permitir que os Usuarios abaixo vejam minha Fila de Trabalho
Permitir Acesso a minha Fila
de Trabalho.
Sistema* ‘SPA |Si5tema de Gestdio de Processos Digitais | @
Usuario Nome
00829776079 A
b
Quantidade de registros: 1
» Meu Menu :
» Fila de Trabalho ’:‘ m
I ~




Para que o Jodo verifique a fila da Maria ele deve ir ao menu fila de trabalho e selecionar a fila da Maria. Veja ilustracdo na imagem da
Figura 42.

Figura 42 — Verificar a fila do colega

- Fila de Trabalho s |

Fila de trabalho:

~
| oo [+~]

Cm—

Administrativos e
Protocolos
Meus Processos (11)

Recebidos (99)

N&o recebidos (7)

Todos processos (106)

= Abono

® Por Grupo de Assunto I
Encaminhar (7) |

® Agradecimento
Encaminhar (1)



15. Resumindo - 14

Na fila de trabalho é possivel visualizar, receber, encaminhar e recusar

processos/solicitagcbes/correspondéncias.

~ . , . . . ~ A . |
| Estaréo disponiveis na Fila de Trabalho processos/solicitacoes/correspondéncias !
|
I - Ve - - - ~
' encaminhados tanto para todo o setor do usuario autenticado quanto as Tramitagao :
| |
: I
|

Interpessoal para o usuario autenticado.

Uma vez recebido, o processo/solicitacao/correspondéncia ndo podera ser marcado

como Nao recebido.
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16. Glossario

Autuacdo (de solicitacdo) - acao através da qual se da inicio aos autos de um processo.

Correspondéncia - intercambio de mensagens, cartas, oficios, memorandos.

Correspondéncia circular - refere-se a correspondéncia. Para distribuir a correspondéncia para mais de uma pessoa no sistema, utiliza-se a

palavra “circular”.

Desentranhamento - consiste no ato de retirar, extrair dos autos do processo qualquer documento, seja peticao, provas ou documentos.

Edicdo de encaminhamento - utilizado para excluir o Ultimo encaminhamento de um processo.

Fila de Trabalho - Refere-se ao alinhamento sequencial de coisas, no caso do sistema, significa lugar onde se encontram 0s processos de

trabalho.

Juntada (de processos) - constitui-se na incorporagao definitiva de um processo ao outro, extinguindo-se aquele que foi juntado e permanecendo

em tramite apenas aquele que recebeu a juntada.

Pecas (de processo) - conjunto de autos, folhas, que formam um processo.
Reabrir - desarquivar; abrir de novo; tornar a abrir.

Solicitacao - acdo ou efeito de solicitar.

T.l. - Tramitac&o Interpessoal


https://www.dicio.com.br/autuacao/
https://www.dicio.com.br/correspondencia/
http://www.direitonet.com.br/dicionario/exibir/996/Desentranhar-Novo-CPC-Lei-no-13105-15
https://www.priberam.pt/dlpo/fila
http://www.dicionarioinformal.com.br/significado/juntada/2222/
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