Plataforma Solar
Apostila 2023




a >
S UNIVERSIDADE FEDERAL SeT7lC - UFSC
{95’ DE SANTA CATARINA N N TN S A K.

_

MINISTRANTES E TUTORES

Claudia Heusi Silveira
Gabriel Peplau Hahn
Helder Carlo Belan

Luis Fernando Cordeiro

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO
DSI/SETIC

Superintendéncia de Governanca Eletronica e Tecnologia da
Informacdo e Comunicagao
Universidade Federal de Santa Catarina



Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

Sumario
1 SPA —Sistema de ProCesSOS AQMINISTIATIVOS ....cco.uiiiiiiiiiiie ittt et e e et e e et e e e bt e e s bt e e sabe e e sabe e e eabe e e e abeeeeabeeeaae e e e nteeenbeesneeeeasbeeeanbeeeasbeesaneeesaneeenns 6
0 R =T gy o TR o LT o (= ot TEY o T PO PS PR 6
2 O curso e 0 ambiente de TrEINAMENTO ....cocuiiiiiii ettt st st e s b et e s be e e e bt e e e et et e R b e e e aE et e R bt e e b b e e e b et e e b et e e be e e s e e e s b e e e s b e e e nar s 11
3 Telainicial, UItiIMOS @ViSOS € PASA U8 @VISOS ...uuiiiiiiiiieiiiiiiieeeiiie e e e eite e e s ertte e e e e staeeeessutaeeeeaasseeeeaassseeaeaasseeeesassaeeeaassseeesaasssaeesassseseesansseseeeasssaeesannsseeeeassseeesanssnes 12
3.1 CrianNdO QViSOS OU MENSAEENS ..uveeeieeieeieuretreeeeeeeeiaiistaeeeeeasssaraasseraaeeesssesassssseneessesssasassssssessesssssasssssssssesssssassssssssessesssesssssssssssessessssassssessessessesssnsssesseessssssnnnes 13
N - 1o o1 d o 1 o - 1 ol o T PO OO PO UP PP PRRPPPRRPPPRON 15
o N 0 To F 1 { (o W =l o - T [0 £ =T [or= Lo Je [ BN Y=N o] <SSP UPPI 15
4.2 Cadastro de ASSUNTO € GIUPO 08 ASSUNTO .....uuiiiiiiiiieeiiitieeeeesteeeeeseteeeesetteeeessstaeeeeasasaaeesasseeeeasasseeeessseeeesassseesaansseaesassseeesanssseeeeassseeesenssaneessnssseeeesnssneeen 15
N N O To - 15 o o [N 01 £=T XYY Lo o OO PP OO PSP PP 16
VI N O To F- 1S d o o (ol o fo Tol =Y Wo LU IR o] [ ol 1 - [o-To 2 Vo J0) o NS 18
o R [ Y =T g T g TR o [ UL T (=T =T o o F PP P P OPP PR 21
RN O To - S d g o (ol oo g E ot o Yo Y To LT ol - 1 s T JEs] 2 NP U 22
SR 0] 4 T U | - [PPSR PSR 25
TS R 0o Y T U1 7= [ o= o X o 1V T 5 s 1= o T PUPRRRRO 25
4.6.2 Consulta pelos dad0os dOS ProOCESSOS, SOIICITAGOES ... .uuuuuiiiiieeieiiiititreete et eeieeiirreeeeeeeetessetrrreeeeeeeeieasatsaaeaeaeseessassssaasssesesssasasssasaseeessessasssrsaneeeeessennnssrenenes 26
4.6.3  Consulta pelo coNtEUAO dOS ArQUIVOS (PEGAS) .....cciiciurrerieeeeeieiiirtreeteeeeeieeiirreeeeeeessesseatrrreeeeeeeeieasarsassaeeeseesaatsssssseeeessessssrsssesseessesaasssrsaneseeessensnnsreseees 28
A (<1 - | {0 4 [ LT TP PP PP 29
V0 - Oe T U] - o J¥] o [ o= Il oo T =Y e [IF 1 =T T [ =T o oo USRS 30
I o 1 - e [T =Y Rl = or- [ EPRPY 33
T R 1 [Y=] o Tl o J= 1o LU PP P PPPPPPPPPPPPPP 34
ST I R CT=T =Tl o T o= T W o = L 1 oo L= ¥ 10 1 W g e o Lo [<] Lo T RPN 35
TN B B C =1 - | g o J=Tor- W<l 1 4 1 ¢ ] =] 1 [l JEUUUUR TR PP 37
5.1.3  Selecionar UM arquiVo NO MEU COMPULATON ......uuuriveeieeeeiieiirrieeeeeeeeieiiitreeeeteeeseisassssassesseessemsasssssesseesssimmssssssssessessemssstssssssessessesssssssssseessemsssssssssesesens 38



Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

5.1.4  Selecionar UM ou MAIS arquivoSs NO MEU COMPULATON ..icuuuuiieiiiiieeieiiiteeesiiieesssitteessstteeessttaeeessaeeeesasssaeeessassaaeesssssneeessnsseeesssssseeessnssseeessnsssnessnsssees 39
5.1.5  Selecionar MULTIPLOS arquivos NO MEU COMPUEAAON ........cvevivieieiieeeeseeitetesesessseseseseseasesesesesesssssssesessasesssssesessesssssesessasssssssessssasssesesessssssssessssssssasenes 40
oI N = Y gl o =T or- [ [T =q 1 = ' 1T o | SRR 41
T B Y - =T g T 1= L gl o =Y or- 13PN 43
T T0 AV =L (T a1 L= T =T 41 L PP P PP PP 44
5.3.2  Materializar SEIECIONATOS ... ..eiiiiiiitiee ettt sttt e bt e e e b e ha e e R E e e e h e e e e b e e e e be e e e b e e e e b et e e b et e e b et e s b e e e e be e e saree s 44
5.3.3  Materializar com assinatura diSital @M PDF ........ooiiiiiiiiii ettt e e ettt e e e et a e e e st ee e e s e aeeee e e asaeeee s sseeeesanssaeeeeassaeeeeaanseeeesasseeeeessnneeeennseees 45
[ e [ =T o - | o o B O ST TPPOPO PO PPROPPRPPR 47
70 R 0 Tor= 4 o110 o I T OO PP TP ST P ST URPPPTRPP 50
I A =Tl o =] SO PP PO PSPPSR PPPTRPP 53
LTS TR S 4o [ |1V | 53
N S 'q o Jo - [ e F=To [o e TR 1 F- TN o F= 1= TN ad 11 S o U 1 USRSt 55
6.5  LIDErar fila de Trabalio ... . oottt ettt et e bt ea bt a b et e h et e e ba e e e b bt e e he e e e be e e e be e e e be e e eabeeesaree s 56
ool T Yo L IR o] Lol = Tl 13 PUSURRR 59
2% RN 1V] ) =Yoo [N o] fo Yol T3 Yo 1 o [0 Iy o] Lol 1 = Lot 1T P URRRRRIRt 59
2% S R V1o =Y = o [T o] o Tl 1Yo RSO TUP 60
2% W B 1V [ =Y = e [T o] Lol 1 = Lol LTSRN 61
2% T el [VE-To Mo [ [V aY &= To - o [l o] foTol Yo I o 1V Yo ol =Y ol 1T TN RO 62
2 A X =1 001 o] T PP OO P PP PO PP PP 62
2% T Yo [ o= To X LT Tor=Ya 11T o F= Y 0[] 0 o TR U SPRUt 63
25 7% R = ol [V =T ok T a1 Ta Yo = T 4110 1 (o PP P PP PR OP P PPRPP 64
25 2 =5 (ol 1V T I PRSP PR PRSPPSO 65
2 2 (=T o 1= (U TP PT PSR 66
28 T N1 (=T 1 e =T [ LTS PUPRR 66
VA I -] s [ol=] T o] fe ol =YY o LY RO UUPURRRRIRt 68



Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

2 A YU (- ToF- [o Mo [ Yo 1ol 1 - o} T PP PUPPRRRTPPPN 68
7.8  Tramites que podem ser realizados PEIA CONSUITA ....oo..uiiii i et e e e sttt e e e s abee e e s s ate e e e e sbeaeeessbaeeesaasbeeesensseeessnsseaeessnsseeessnnes 69
S € [0 11 Y- [ o TP PPV PP PSP 72
S (T =T o Tol - TSP R PRSPPI 73



Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

1 SPA - Sistema de Processos Administrativos

A plataforma Solar foi adotada em 2010 e mantido desde 2015 exclusivamente pela equipe de Tl da SeTIC-UFSC, a Plataforma é composta por cinco
modulos:
e ALX-—Sistema de Almoxarifado,
e SPA —Sistema de Processos Administrativos,
e SPD —Sistema de Pedidos,
e SCL - Sistema de Compras & Licitacoes - gerido pelo Departamento de Compras - DCOM,
e S|P —Sistema de Patrimonio - gerido pelo Departamento de Patriménio — DGP.

O SPA - Sistema de Processos Administrativos é o principal mdédulo da Plataforma Solar, gerencia processos administrativos, solicitacdes e
correspondéncias da instituicdo, incluindo o histérico de todas as suas tramitacOes, pareceres e documentos. Estes documentos podem ser criados e
movimentados digitalmente, mantendo todas as formatacdes existentes como em um processo convencional, e além disso, permite também que sejam
assinados digitalmente.

Uma duvida frequente é sobre a diferenca entre um Processo e uma Solicitacdo no mddulo SPA e quando deve-se optar por cada uma delas. Estas
guestdes estdo em processo de normatizacdo na UFSC. Esclarecimentos estdo sendo fornecidos pelo Grupo Gestor dos Sistemas de Gestdo dos Processos
Administrativos, que esta responsdvel pelo estabelecimento de normas e procedimentos relacionados ao SPA.

Em linhas gerais, solicitacGes sdo utilizadas para tramitacdes mais simples, podendo apoiar processos administrativos ou até mesmo serem autuadas
(transformadas) em processos posteriormente, como veremos nesta apostila. Por outro lado, Processos tém carater mais formal (regidos pela Lei n2 9.784/99)
e maior capacidade de proteger direitos e deveres dos interessados. Orientamos que sempre consultem o setor que faz a gestdo do assunto em questao para
verificar o formato ideal e que acompanhem as orientacdes do Grupo Gestor do SPA no site https://grupogestorspa.ufsc.br/.

1.1 Permissoes de acesso

Para utilizar o sistema de processos administrativos na Plataforma Solar é necessario apenas o perfil basico, de professor ou técnico administrativo. Todos

os perfis disponiveis no Solar acessam o SPA.
Todos os usudrios da Plataforma Solar necessitam SOLICITAR a liberagdo de seu acesso ao Solar. Para ter acesso a plataforma Solar no ambiente oficial (azul) é necessdrio preencher o formuldrio de permissoes
disponivel em https://setic.ufsc.br/permissoes/ conforme a
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Figura 1. Sempre que necessitar ajustes na permissao, utilize o mesmo formulario.

A SeTIC estd langando um novo autosservico de permissdes do Solar em suporte.egestao.ufsc.br. As solicitagdes sdo encaminhadas, por e-mail,
diretamente para a chefia imediata que estd vinculada ao servidor(a) e uma vez aprovada, é executado diretamente a permissao conforme foi solicitada.

E importante preencher corretamente todos os campos do formulario informando os dados de quem necessita da permissdo (o usuario que tera seu
perfil liberado ou alterado), especialmente: o nome completo, o CPF, o setor de vinculo com a UFSC e o perfil no Solar, além do nome completo e e-mail da

chefia imediata. Um e-mail serd enviado para a chefia aprovar a permissdao de acesso. Para algumas necessidades ou perfis, o formulario pode solicitar o
nuimero da portaria de designacdo ao cargo.


suporte.egestao.ufsc.br
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|
Figura 1 - Tela do formuldrio de permisséo de acesso ao Solar

Escolha o servico para o qual deseja suporte
Setvi;o:l Solar - ALX, SPA, SPD, SCL v | &

Formulario para liberar permissoes do Solar (Processos administrativos - SPA, Compras e Licitacdes - SCL, Almoxarifado - ALX, Pedidos - SPD).

Escolha o perfil de acordo com a fungao que a pessoa vai desempenhar NO SISTEMA!

* Unidade: v

* Telefone:
0 Informe um nimero de telefone para contato.

* Nome: Nome de quam necessita das permissdas

0 De quem NECESSITA das permissoes.

W CPF: | CPFde quem necessita das permissdes

© De quem NECESSITA das permissoes.

Vinculo: |- Vinculo com 3 UFSC v

0 vinculo com a UFSC de quem NECESSITA as permissdes.
* Nome chefia imediata:
* E-mail chefia imediata:

© A SeTIC ndo libera acesso SEM autorizacio da chefia informada no chamado.

Atengﬁo: Sera enviado e-mail para chefia aprovar, caso n3o haja resposta, 3 solicitac3o s2 sutomaticamente encerra em 5 dias.

* Necessidade: B ad

Anexo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

@ Anexe um arquivo se necessario.

Enviar

Atente que o campo “Necessidade” do formulario,
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Figura 2, deve ser respondido com cuidado, pois ele determina como sera a sua permissao.
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Figura 2 - Campo Necessidade do formuldrio de permissées de acesso ao Solar

* Necessidade: |2 22

Anexo: Novo(a) usudrio(a), LIBERAR ACESSO (perde permissdes atuais)

Me tornei RESPONSAVEL PELO SETOR

Mecessito ALTERAR PERFIL (altera os modulos que tenho acessa)

Mecessito ALTERAR SETOR(ES) no meu acesso, pois troguei de departamento/setor na UFSC
Mecessito alterar SETOR PADRAQ (setor de abertura)

Mecessito INCLUIR SETOR(ES) no meu acesso

Mecessito REMOWVER SETOR(ES) do meu acesso

Mecessito REMOVER USUARIOS que ndo estio mais neste setor

Mecessito DESABILITAR usudrio (usuirio perde acesso ao Solar)

O perfil determina as telas e os mddulos do sistema que o usudrio solicitante tera acesso (SPD, SPA, SCL, ALX) e o setor determina o setor de vinculo no
Solar e o usudrio tera acesso a fila de trabalho deste setor. Desta forma, o usudrio poderd tramitar, por exemplo, os processos administrativos, as solicitacdes
e os pedidos de compras daquele(s) setor(es) ao(s) qual(is) estiver vinculado. Por este motivo, toda vez que houver mudangas no seu setor, ou fungdo, solicite
alteracdo por meio do formulario, pois os perfis e setores da Plataforma Solar ndo sdo atualizados automaticamente com base em outros sistemas da UFSC.

Ap0ds preencher o formuldrio, basta clicar no botao “Enviar” e sera aberto um chamado na fila da equipe responsavel pelos ajustes de permissdes no Solar.
O usuario que abriu o chamado recebera a confirmacgdo de abertura e as respostas por e-mail.

10
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2 O curso e o ambiente de treinamento

Esta capacitacdo trata do uso dos mdédulos SPA e SPD da Plataforma Solar e serd realizada no ambiente de treinamento, um espacgo especialmente criado
para comportar todas as atividades deste curso e estd disponivel em: 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 é diferente da base do sistema de produgao (oficial). Observe que a cor do ambiente
de treinamento é verde (Figura 3) enquanto o ambiente de producdo é azul (Figura 4). O endere¢o do ambiente de produgao, apenas para assuntos oficiais de
trabalho, é https://solar.eqestao.ufsc.br/

Figura 3 — Pdgina inicial do Ambiente de treinamento Figura 4 — Pdgina inicial do Ambiente de producdio
; ~ T - 1
i 2 Pigma ity b Aot | | @) 5wy
oo
T~ Manu =3 | " . o [« Menu = |
Méoulo do Sistema: A8 Curso ve -Estedum de ) Bem-vindo(a), Curso de capacitacio Plataforma Solar
(=2 = " v + Seu Umo aceaso foi em 150812022, 33 17:3703. l“"“‘““’“ Slatema: | + Sew ifimo acesso f em 15082022, 35 125545
S SPa b
L= Onmimos Avisos = [ Omtimas Avisos o B
C3a0astio de Processo Digtal + Cadastro de Processo Digial
Digita - Cadastre de Solcitacao Digial abtn < s Faren
i + Caishre s Solichigan Fisica ; "
Gadastra de Processo F . Cadasire de Fracesss Flsise
F.qj:sl{u de Comespondénca « Cadastro de Correspondéncia
Autuacdo de sokctacio = Auluagao de Sclicilazio
Consulta de . .r“- Mage
processosizolciaches Frocessos/Soikiapies
8 Commponti o o
omrespondéncis 0 Conespondéngia
0 Relatérios. .
0 Relatérias
Cadastios basicos
Config 5 [ Cadastros hisices
@ Configuragbes + Preferinias 60 usudtio
Preferancias do usuério « Precisn da ajuda [FAD]
Guihamme Frane A e -
Siamnse = -
) PastadeAvisos | PasmosAvisos ¢ =
® Processos &P
TOCE330%
Administrativos
» ProCessos cancelados
pelo sistemall)
= Pron guardands
racal {0)
« Profocoias/Processos
‘ '. Meu Manu “ iem e|lﬂue|21'.Ci;J
; % { - Braza wencknl)
|+ Meu Mend “ y + File de Trekalho Ca
+ FEa de Trabalho * : i o « FIocassos .
10 recusados(l)
. recusados(0) Q m
Q, 1 "I CORE0 OF CASACITRCRD T (LTI ACES SO 1500003 1747 | I
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3 Tela inicial, altimos avisos e pasta de avisos

A autenticagdo na Plataforma Solar é feita com o idufsc de cada usuario. Apds a tela de login, no corpo da pdgina inicial do Solar vocé recebera sempre
os ultimos avisos, que podem ser registrados por qualquer usudrio autenticado. Em geral, as notificagdes sao cadastradas como “Avisos gerais” mas podem ser

emitidas em distintas categorias, conforme é apresentada na contabilizacdo de mensagens na tela da pasta de avisos. A Figura 7 mostra os ultimos avisos, a
pasta de avisos e o menu (lado direito, acima) Ag¢des > Mural de Avisos.

Figura 5 - Tela inicial com ultimos avisos e pasta de avisos

> Pégina Inicial  ++ AgBes « © sair |

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

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

A ‘ Versdes dos Sistemas e

. Ultimos Avisos Pasta de Avisos (]

O

Sistema de Controle de Almoxarifado
(ALX

® Processos Administrativos

Processos cancelados
pelo sistema(0)

Processos aguardando
recebimento(0)

Protocolos/Processos sem
etiqueta(0)

Prazo vencido(0)
Usuério Softplan - SIDERWEB Processos recusados(0)
7/10/2019 04:40 Processos reprovados(0)
Notificagbes da fila de

trabalho(3)
Usuario Softplan - SIDERWEB 2 3
17/10/2019 04-39 v Avisos Gerais(180)

12
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3.1 Criando avisos ou mensagens

No menu Ag¢6es > Mural de Avisos vocé tem acesso a todas as mensagens disponiveis na pasta de avisos. As mensagens estdo agrupadas pelas categorias
em gque foram emitidas. Conforme destacado na Figura 6, vocé pode acessar o envelope de mensagens para criar um aviso aos usudrios da Plataforma Solar.

Figura 6 — Tela do Mural de avisos

4 Pageaincial 4 Agkes - O S
Mural de Avisos 2. v @
Iﬁl —_
Pastas de Avisca Avisos Muarcar coma Bfe | Exclur
B vindos VRAODOEE « 1056
0 Frocessos ‘e . .

treinamenic Clarice

Qualidsde do cursd SPA

Cursg SPA

Cursd SPA iniciou

Almoaaniteads fechads mo mds SRR 1223 =

Adminisirabeos
Avrsos Gerais{283)
Ao do ALXD)

Mensagem Bem vindos

Rematente. Curso de capaciscio
Anaed

Sejorm bem vindos a0 Curso de capaciacio para Plataforma Solar 2022

A Figura 7, abaixo, apresenta os campos que devem ser preenchidos para o envio de uma mensagem que sera apresentada no mural dos ultimos avisos.
Os campos mais especificos para o envio e exibicdo da mensagem dentro sistema do mural de noticias sdo o Tipo de destinatario e o Sistema. Apds preencher

0s campos necessarios, clique no botdao “Enviar”.

13



Figura 7 — Tela de Cadastro de aviso

© Cadastro de Aviso

Tipe de avise™: Mensagem d
Assunto™:

Mensagem:

Plataforma Solar

Sistema de Processos Administrativos - SPA

Data de vlnthl.nl:&:l—E

URL da tarefa:

Categoria®: I[
) Atenghio! O avisc serd envisde socmente para os destinatdrios associsdos com a categoria selecionada.

Destinatarios

Tipo de destinatirio®: ) Enviar para uma lista da destinatirics

(@) Enviar para todos os usudrios de um sistema
() Enviar para grupes de usuinion
I,':} Enviar para usudrios de satoras
(T} Enviar para todas o3 usudrios de um imdvel

Sistema®™: Selecione:

Anexos

Sistema de Frocessos Adminkstrativos = SR&
Sistema de Controbe de Almaxarifade - ALX
Sist de Compras & Licitagies - SCL

Sistema de Informag@es Patrimonias - SIP
Sistema de Pedides - SPD

Sistema de Fluxes - WFLOW

Portal de Compras & LicitagSes - PORTAL SCL
Fortal de Atendimente Publico do SRA - PTL ATEND
Sigtema de Gerdncin Eletrdnica de Contedds - ECM

14
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4 Cadastros basicos

4.1 Cadastro e manutenc¢ao de Setores

O cadastro de setores também devem ser solicitados pelos formularios disponiveis em https://setic.ufsc.br/permissoes/ bem como a desativacdo de
setores e alteracdo de responsavel pelo setor, sempre que houver necessidade. Quando houver a troca de coordenadores de curso, chefes de departamentos,
diretores e pro-reitores, deve ser solicitado atualizagao pelo formulario. Mantenha os setores atualizados na Plataforma Solar, pois sao os responsaveis pelos
setores que autorizam pelo fluxo de trabalho, as tarefas de cada fluxo. Por exemplo, um pedido de manutencdo NUMA deve ser aprovado pelo responsavel do
setor. As atualizacBes dos responsaveis pelo setor ndo sdo feitas de forma automatica.

4.2 Cadastro de Assunto e Grupo de Assunto

Além das permissdes de acesso para os usudrios da Plataforma Solar e do suporte técnico, também sdo tratados por chamados, em
https://atendimento.setic.ufsc.br os cadastros de grupos de assunto e de assuntos.

Os grupos de assuntos e assuntos sdo combinagdes de titulos para preenchimento pré-definido de campos dos cadastros de processos, solicitagdes e
correspondéncias. Esses assuntos pré-definidos sdao exibidos, também, na Fila de trabalho e facilitam a organiza¢ao dos setores que tratam de temas especificos.
Ao grupo de assunto e assunto também é possivel associar regras de controle de acesso (sigilo). As regras de controle sdo definidas para restringir o acesso aos
documentos: detalhamento do processo, interessado e pecas. De modo geral, as regras de controle no Solar s3o:

¢ Interessado do processo: somente o interessado podera ter acesso as informacoes;

¢ Todos os usuarios da hierarquia do setor pai: poderdo ter acesso as informacdes;

e Todos os usudrios do setor de competéncia (setor responsavel pelo processo): poderdo ter acesso as informacgoes;
¢ Usudrio que efetuou o cadastro do processo podera ter acesso as informacées;

e Usudrios com a carga do processo: poderdo ter acesso as informacdes;

e Usuarios lotados em setores de tramita¢ao de proc.: poderdo ter acesso as informacdes.

15
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O cadastro de interessado é atualizado pelos prdprios usudrios autenticados e que sdo responsdveis por cadastrar e editar as pessoas na base de
Interessados. O campo “Interessado” presente nas telas de cadastro de solicitacdes e processos, serad apresentado mais a frente neste curso, busca informacdes

nesta base de dados.

Para que o nome do interessado na UFSC possa aparecer na tela de cadastro de processo/solicitacdo é preciso acessar a tela: “Mddulo do sistema: SPA

> Cadastros basicos > Interessado > Cadastro”.

« Menu ==

Modulo do Sistema;
Qv

SPA

Cadasiro de Processo
Digtal

Cadastro de Solctacao

Consu

Processos’s

0 Processo

0 Correspondéncia

© Reiatorios

# Cadastros basicos C:
0 Assunto
# Interessado c

Cadastro @

Categoria

Figura 8 - Consulta de interessados

Consulta de Interessados

Pardmetros da Consulta

Codigo:
Tipo:| “~selecione v
CPF;

Fantasia:
Parametros Adicionais

Nomei| <0

9 Comegando por Fonética

Cédigo Nome Tipo

142318 Curso de Graduagho em Administracio Pessoa Fisica
155288 Curso de Graduacio em Ciancias Contabeils - EaD Estrangeiro

156460 Curso Plataforma Solar Pessoa Fisica

M DONO
(Comsuitar] o o]
Namero Fantasia
037.257.669-27 7)

707 (77

774.115.448-68 Eclitar

Antes de cadastrar um interessado, verifique se ele ja esta inserido na base. Utilize os Parametros de consulta, para procurar pelo nome, sobrenome,
ou pelo CPF para ter certeza que ndo esta cadastrado. Se este for o caso, basta editar e atualizar o interessado, por meio do botao “Editar”, pelo icone'<'. Para
cadastrar um novo interessado, clique no bot3o “Novo” para abrir a tela “Cadastro de Interessados”, como na Figura 9. E necessario preencher os parametros
apresentados. Cligue em “Salvar” para que os registros fiqguem salvos. Vocé pode adicionar um vinculo do interessado (aluno de graduacdo, professor, etc..)
clicando no bot&o “Adicionar” e excluir um vinculo clicando no icone ¥ ou inativar clicando em “Inativo”.
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Figura 9 - Tela de cadastro de interessados
Dados do Interessado
Cadigo:
Tipo®: Passoa Fisica -
CPF*:
Nome®:
Nacionalidade:
RG:
Contalo:

Complemento:

Notificar movimentache
4 Ativo
Dados do Endereco

Rua:
Nimero:
Complementa:
Bairro:

Estado: Santa Catarina -

Cidade: -- Selecione -- -
CEP:
Telefone residencial:
Telefone comercial:
Telefone celular:
Fao:

E-mail:
Vinculos
Cadigo Descricio SIAPEfMatricula Inativo
10 Aluno da Graduagdo 88125058 )

26 Aluno da Pés-Graduacio. Doutorado 201815721

&

O Solar permite a utilizagdo de um setor como interessado buscando, automaticamente, as informacdes do cadastro de setores. Neste caso, nao é
necessario cadastra-los como interessados (cadastro de interessados). Escolha o interessado sempre de acordo com o tema do processo e seguindo as
orientagdes dos setores que gerenciam cada procedimento.

Na emissdo de um diploma, por exemplo, o cadastro do aluno podera ser o interessado no processo. Como estas regras podem ser alteradas, sempre
consulte o setor responsavel pelo tema e as normativas vigentes da UFSC.
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4.4 Cadastro de processo ou solicitacao no SPA

Para realizar o cadastro de um processo, acesse “Modulo do Sistema > SPA > Cadastro de Processo Digital”. Para realizar um cadastro de uma solicitagao
utilize a tela “Cadastro de Solicitagao Digital” como mostrado a Figura 10.

Figura 10 - Tela do Menu do Médulo SPA para cadastro de processos e solicitagées

Maodulo do Sistema:
SPA W

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacdo Digital
Cadastro de Solicitacio Fisica
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Comrespondéncia
Autuacdo de solicitacdo

Consulta de processos/solicitactes

A tela de cadastro permite a insergdo de todas as informacdes relativas a um processo ou solicitacdo, com as informag¢des minimas para a tramitacgao.
As telas de cadastro de processos e de solicitagdo sao semelhantes. Os campos “Setor de abertura” e “Setor origem” vém preenchidos conforme o perfil do

usuario (setor padrdo). Por isso a importancia de preencher corretamente o formulario de permissdes para se ter sempre as informacdes atualizadas na sua
permissao.

Caso seja necessario alterar o setor de abertura ou setor origem do processo, basta clicar no icone = e efetuar a busca. Ao selecionar “Meu Setor”
Meu Setor sey setor padrdo sera selecionado. Preencha as informacdes dos interessados, o grupo de assunto e assunto de acordo com o que o setor responsavel

pelo tema solicita para aquele tipo de processo ou solicitacdo. Os grupos de assuntos e assuntos podem conter regras de sigilo, e dependendo desta regra,
podem ficar indisponiveis para visualizacao.
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Figura 11 - Tela de cadastro de processo digital

Cadastro de Processo Digital ?
@ Preenchimento dos dados i
('}rgé“m*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina w
Dados do Processo
Tipo*: @ Processo O Processo fSolicitagdo vinculado(a)
Tipo de processo™:| Administrative hd

ISetor de abertura™:s DSI/SETIC IDepartamentu de Sistemas de Informacdo |@
Sator origem*:l DSI/SETIC IDepartamentu de Sisternas de Informacio |@ Meu Setor
Setor responsa'wel:l I |@ D Meu Setor
SIAPE/Matricula:| |
Interessado na UFSC*:l CPFou CNP) I Nome do interessado |@ [ outros

Grupo de assunto*:l I

[

Assunto*:l I

&

Detalhamento:

Informagdes adicionais para o detalhamento do processo.

Muni{ipio[campus*=|3105 IFInrianépqlis @

Prazo (em dias}:l

Termino do pra ze:| |

Cadastrado pnr:ICurso de capacitacdo I

Controle de Acesso

[ noticar interassados |:> selecione esta op¢do para o interessado receber informagdes por e-mail do andamento do processo.

Desde que o e-mail esteja coreto e atualizado no cadastro de interessado.

Controle de acesso™ :| Publico

v

Pracimo>

O Controle de acesso deve ser publico. Regras de sigilo existem para determinados assuntos e os setores responsaveis por estes temas orientarao sobre
0 uso. Processos sigilosos possuem regras de controle de acesso e podem ficar indisponiveis para visualizacao, inclusive por quem os criou, em determinados

Casos.

Para avancar para a préxima etapa, vocé deve clicar no botdo “Préximo”, como mostrado na Figura 11. Na segunda etapa ocorre a conferéncia dos
dados. Note que o cadastro ainda ndo foi concluido. Caso as informacdes apresentadas estejam corretas, basta clicar no botdo “Concluir cadastro” na tela

apresentada na Figura 12.
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Figura 12 - Tela de confirmag¢do dos dados de cadastro de processo

- Cadastro de Processo Digital ?

1 @ Confirmacio dos dados

A O cadastro do processo ndo esta concluido.

« Para final © cadastro de pr & necessdrio que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, chque em "Concluir cadastro”.
Existindo qualquer divergéncia clique em "Voltar”

Dados do Processo

Orglio: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Data de entrada: 19/09/2022 as 12:12
Setor de abertura: DSI/SETIC - Departamanto de Sistemas de Informagio
Setor origem: DSI/SETIC - Departamento de Sistemas de Informacdo
Setor responséivel: -
Tipo de processo: Administrative
Grupo de assunto: TESTE
Assunto: TESTE
Municipio/campus: Florianépolis
Prazo: -
Cadastrado por: Curso de capacitagao
Detalhamento: Cadastro de processo para Curso Plataforma Sclar
Recebido em: 15/03/2022
Notificar interessados: Sim

Interessados

SIAPE/Matricula CPF/CNP)/1dentificador Nome
. 774.115.448-68 Curso Plataforma Solar

Concluir (adastrol m

Finalizado o cadastro, o sistema disponibiliza o nUmero do processo ou solicitagao, as opgdes de Pegas (para a inser¢ao), Encaminhar, Etiquetas,
Comprovante (para gerar o comprovante de cadastro) e Novo (para cadastrar um novo processo ou solicitagdo), como mostrado na Figura 13.
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Figura 13 - Tela de confirmagdo de cadastro

Confirmacéao de Cadastro

Q Operacao realizada com sucesso

= Processo ndmero 22080.000002/2022-75 cadastrado com sucesso.

Dados do Processo

Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

Orgéo: IUniversidadE Federal de Santz Catarina

B3 - | Processo: [23080.000002/2022-75 ]

Entrada: [15/03/2022 |

Hora: |12:12

|Pet;.|5| |En|:amin||ar| |Eli||uetasl |Compr1wa ntel |No\m|

Para inserir mais de um interessado em um processo, solicitacdo ou correspondéncia, acesse a tela de cadastro de processo, cadastro de solicitacdo ou
cadastro de correspondéncia, como mostrado no menu da Figura 10. Com a tela de cadastro aberta, selecione a opcdo “Outros” ao lado do campo “Interessado

na UFSC” antes de clicar em “Proximo”.

SIAPE/Matricula®: 123456789
Interessado na UFSC*: 774.115.448-68

Grupo de assunto™:
Assunto®:

Detalhamento:

Figura 14 — Tela de cadastro, campo interessado na UFSC

Cur=o Plataforma Solar

@ Outros

&l
&l

Na segunda etapa informe os outros interessados. E possivel inserir quantos interessados forem necessarios. Conclua o cadastro normalmente
avangando para a proxima etapa, clicando no bot3o “Confirmar” apés selecionar “SIAPE/Matricula” OU “CPF/CNPJ”, como mostrado na Figura 15.
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Figura 15 — Tela de cadastro de Outros Interessados

—
1 (3_) Preenchimento dos outros interessados 3

-lfirgﬁo‘:l UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina EI

Qutros Interessados

Matricula CPF/CNP]1/Identificador Nome
4k 123456789 774.115.448-68 Curso Plataforma Solar

SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC*: CPFICHPJ do interessado

Quantidade de registros: 1 Adicionar

4.5 Cadastro de correspondéncia no SPA

Para realizar o cadastro de um correspondéncia, acesse “Moédulo do Sistema > SPA > “Cadastro de Correspondéncia” como mostrado na Figura 16.

Figura 16 - Tela do menu do Mddulo SPA para cadastro de correspondéncias

Madulo do Sistema:
B W |

Cadastro de Procasso Digital
Cadastro de Saolicitagdo Digital
Cadastro de Solicitagdo Fisica
Cadastro de Processo Fizico
Cadastro de Comespondéncia
Autuacdo de solicitagdo

Consulta de processos/solicitapdes
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A tela de cadastro permite a insergao de todas as informag¢des minimas relativas a uma correspondéncia para a tramitagao. O tipo de correspondéncia
utilizado nas comunicagdes, conforme o novo Manual de Redagado Oficial da Presidéncia da Republica aprovado pela Portaria n2 1.369 de 27 de dezembro de

2018 e publicada no Diario Oficial da Unido em 28 de dezembro de 2018, é o Oficio. No SPA existem trés tipos de oficio: Circular, Expedido e Recebido, conforme
mostrados na figura abaixo.

Figura 17 — Tipos de correspondéncias

Tipo de Correspondéncia®: -- selacione -- W

MNF - Mota Fiscal

OF C - Oficio Circular
OF E - Oficic Expedido
OF B - Oficio Recebido

PORT - Portaria

A tela de cadastro de correspondéncia é semelhante a tela de cadastro de processos ou solicitagcdes, a diferenca aparece apenas ao escolher o tipo de
correspondéncia:

e Oficio circular, abre um campo para Destinatdrios, que sera o cabecalho do documento.

De5tinah'|rius:|

{cabecalho do documento) (Exempls: Diretores de Unidades Administrativas)

e Oficio expedido, abre mais um campo para Distribuicdo, que pode ser Interna ou Externa.
Tipo de Correspondé&ncia® :| OF E - Oficio Expedido Vl

Distribuicao® :| Interna v |

e Oficio recebido, abre um campo para niumero da correspondéncia, data de recebimento e data de emissao do documento

Tipo de Correspon déncia*:l OF R - Oficio Recebido hed | Me. :urrespundéncia*:| |
Recebida ems:| 13/03/2022 Data do documento:

. ~ . . ~ . . .. . Pe Distribuir| |C nte| (M ,
Ao concluir o cadastro de correspondéncia, aparecerd uma outra opc¢do para distribuir imediatamente: ) | '"D'. Porém a
distribuicao pode ser feita posteriormente, apds incluir pecas.

Para distribuir acesse a tela: “Modulo do Sistema: SPA > Correspondéncia > Distribuicao de Correspondéncias Circulares” e informe o tipo e nimero
da correspondéncia. Escolha como destinatdrio Setor(s), Grupo(s) e Usuario(s), como mostrado na Figura 18.
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Figura 18 — Tela para distribuir correspondéncias
Médulo do Sistema:

| SPA v Distribuicdo de Correspondéncias ?

. Cadastro de Processo Digital Parédmetros da Consulta

. Cadastro de Solictagdo Digital

. Cadastro de Solicitacdo Fisica .

. Cadastro de Processo Fisico i déncis |-~ Selecione - vl "4 |\

. Cadastro de Correspondéncia b

Vol .

« Autuacdo de solicitacdo i ';]

. Consulta de processos/solicitacdes Pféxuno> Limpar
Processo - P

Destinatarios
# Correspondéncia Tedos 0% usadrics daUFSC
- Distribuicdo de Comespondéncias Todosuumtrbs
Circulares ; e

© Relatérios Nome destinatario Tipo
Cadastros basicos :'
Configuragoes

. Preferéncias do usudnio v

Quantidade de registros: 0 | Adicionar Setor... | | Adicionar Grupo... | | Adcionar Usudrio. ..

Parecer

Encaminhamento®:

| Enviar

E possivel informar apenas alguns setores para receber a correspondéncias circulares. Neste caso, ndo marque a op¢do “Todos os usuarios” e clique no bot3o
Adicionar setores, informando para quais setores a correspondéncia serd enviada.
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4.6 Consultas

O sistema permite opg¢des de consultas. Acesse “Mdédulo do Sistema: SPA > Consulta de processos/solicitagoes”.

Figura 19 - Menu do mddulo SPA para consultas de processos, solicitagdes e correspondéncias

Madule do Sistema:
=Ra Wt

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitapdo Digital
Cadastro de Solicitagdo Fisica
Cadastro de Processo Fisico
Cadastra de Correspondéncia
Autuacdo de solicitagdo

Consulta de processos/solictagies

Na tela de “Consulta de Processos/Solicitagdes” vocé deve selecionar, em “Opg¢des de Consulta”, item “Pesquisar por”’, a op¢cdo Numero do
processo/solicita¢cdo. Logo abaixo, escolha o tipo (processo, solicitacdo, correspondéncia), preencha o nimero e clique em “Consultar”. Os nimeros dos
processos sdo formados pelo nimero/ano — digito. As solicitagcdes sdo formadas pelo nimero/ano. As correspondéncias sdo formadas por nUmero/setor/ano.
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Figura 20 - Tela de Opgdes de consulta pelo nimero

- Consulta de Processos/Solicitacoes ?
Opcées de Consulta ¥
Pesquisar por... (@ Nimero do processo/solicitagio () Dades dos processos/sclicitagdes () Conteddo dos arquivos (pegas)
Visualizar resultados em:  Tabels v Visualizar: Dados do processe V |

Consulta por Numero de Processo/Solicitacdo

«

Sotctagie = fumear

Correspondéncia

Nimero®*: | Processzo w | 23ﬂﬂﬂ.| ||,F| |‘ I:l
MNamera®*: | Solicitacdo e | | |f| |
Mimero*: | Correspondéncia ~ || -- selzciane -- bl |f| @ f| |

-- Selecione -

LEI - Lei

MEM - Memorando

MEM C - Memorando Circular
MF - Mota Fiscal

OF C - Oficio Circular

OF E - Oficic Expedida

OF R - Oficio Recebido

PORT - Portaria

4.6.2 Consulta pelos dados dos processos, solicitagoes
Na tela de “Consulta de Processos/Solicitagdes” vocé deve selecionar, em “Opgbes de Consulta”, item “Pesquisar por”, a opcio “Dados dos
processos/solicitagcdes”.

Figura 21 - Tela de Opgdes de consulta pelos dados

Consulta de Processos/Solicitacoes

Opcoes de Consulta

Pesquisar por... () Nimero do processo/solicitagis @ Dados dos processos/solicitagbes () Contelido dos arquivas (pegas)
Dica: vocé pode alterar o tipo de pesquiza padrde de acordo com o gue vocé usa com mais frequéncia, clicando agu
Visualizar resultados em: Tabela - Visualizar: Dados do processo «
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O sistema apresentara diversos filtros, conforme Figura 22. Apds preencher os parametros desejados, clique em “Consultar”.

Figura 22 - Tela de Opgdes de consulta pelos dados, filtros para consulta

Filtros

«

Dados do ProcessofSolicitacdo

<«

Entrado: =@ - =
Tipe: [ Solic. lisica Resultado: ] Pendente Situacsa: [ Em andamarnte Processos/Solicitagges: (] Alivos
O Solic. digital O Deferido O Arquivads O Cancelados
0O proc. fisice 0 1naeterie U Rreaberts
O proc. digital O Rearquivads

O correspandéncia

Setores k-3

Setor origem: | I |E 0 Hierarguia

Setor de abertura: | I |@ ] Hierarguia

Setor atual:l I |E | Hierarquia

Setor responsdvel: | I |E O Hierarguia

Interessado na UFSC 4
SIAPE/Matricula: [

Interessade na UFSC: | (=)

Categoria du interessada; | =

Assunto ¥

Assunta: | | |21

Detalhamento do assunto; | ||_ Palavras separadas

Grupo de assunto: | I |E

Tramitacdo =

Tipo do Documento a

Ndmero Externo &

Pardmetros Adicionais -3

o
R

Os grupos de filtros podem ser expandidos clicando no icone

No grupo de filtro dos “Setores”, é possivel consultar dentro da hierarquia do setor, clicando no icone correspondente: Hierarquia

No grupo de filtro “Parametros adicionais”, é possivel consultar pela pessoa que cadastrou o documento, utilizando os dados no campo “Usudrio”.

Vocé conseguira consultar todos os cadastros realizados por aquele usuario informado.

Apds preencher os filtros necessarios, clique no botdo “Consultar” e uma tela de resultados vai aparecer como a figura abaixo. Quanto mais parametros

vocé preencher, mais refinado sera o resultado.
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Figura 23 - Tela de resultado da consulta

Consulta de Processos/Solicitacées

Opcbes de Consulta

Filtros

Resultado da Consulta

Interessado na UFSC

Tipo Namera
8 orFc1 1203 aforma Salar
B OF E L/CURSDS/SETIC/ 2022 aforma Salar

Ao clicar no botdo “Imprimir”, o sistema ird gerar um arquivo PDF com resultado da consulta.

?

=

-
m Linpa:l Imprimir]
¥

Det. Entrada Setor atual

[B woazozz  os -
[B woazozz oS

Na tela de “Consulta de Processos/Solicitagdes” vocé deve selecionar, em “Opgdes de Consulta”, item “Pesquisar por”, a opcdo “Conteudo dos

arquivos (pegas)”. O sistema permitirad a inser¢do do Texto para consulta.
Figura 24 - Consulta por contetido dos arquivos

Consulta de Processos/Solicitagdes

Opcdes de Consulta
Pesquisar por.. () MNdmero do processo/solicitacao () Dados dos processos/solicitagbes

Busca Textual

«

nieddo dos arguivos (pecas)

€«

Texto:
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4.7 Relatorios

Ao acessar a tela “Maddulo do Sistema: SPA > Relatério > Relatério de Processos/Solicitagdes”, o sistema apresentara vérios parametros para a geragdo
de relatério no formato PDF (ou XLS), que pode ser baixado ou impresso. E necessario informar o periodo e ao menos mais um parametro e clicar em
“Visualizar”. Quanto mais parametros vocé preencher mais refinado sera o relatdrio.

Figura 25 - Menu e tela de relatdrio de processos e solicitagées

Mddulo do Sistema: © ROO1 - Relatdrio de Processos/Solicitagies ?

[ =en W |

Parimetros para Geracio do Relatério

« Cadastro de Processo Digital

IR Parlodo:[Data th wirads W] [ = - |

« Cadastro de Solicitagao Digital pa—— =]
« Cadastro de Solicitagao Fl_sha P ——— | ) Misrarquiss [ Excludents
. E:azrn :E Zﬂ:-l::e&s::u I;lfm — | P ) Hierargquiss [ Excludente
‘ ASro de LOMMEspandencia Sabor origam: I |F [ Mierarquiss [ Excludents
« Autiagdo de colicitagao SIAPE/Matricula:
« Consulla de processos/solicitagoes Inte s UFSES I 1=1]
0 Processo Grupo de setor| St rmporaded W | | | =]
0 Correspondéncia Tipo da setor:[foter rmporaiea w | | | =]
® Relatarios Grupo de assusto:| =)

« Espelho do Processo l a

Relatorio de Auditoria de P 'Solicitach T .

. I:?n_l::- = Auditoria de rmesfas- icitaghes M | [ &

- Relatinic de Processos/Salicitaghes ¢ Tt e procasac:| = Salacica - |

. Relatanio de Processes com Prazo para Andamento Codaitrads por | a

. Rltério de Atendmentos da Duvidoriz Too: [JComespendincs  [)Sohe feks  DlSelk dgant (] vec. ko e

L . Situsgdos [ I andamenio Arauvado Beabeito Riearubado
« Felatonie de Sumula do Processo S . - ) S
- Precesson/ docementos: | | Mo [ Cancatadon

[ Estatistica ﬂt‘“"‘" ) ecaticon [ i Bmcwbicaon. Imi "

0 Tramitagao winculacha [ 1 Beferinois O Nboreterincls () Todos Tigs wimculachor | - Seleions - W |

o EtlE'.lE‘ta'E 'E Crgla 0 Tga ) Aamnls [0 Interesisdc na UMSS

+ Relatonio de Atendimento de Informdtica ) Seter stual ) Selod resgoraivel () Setor St acbuachs [ Musicipiolamiss
0 Cadastros basicos o
0 Configuragdes » ::::xnwl':uw .

= .. O ETa(s O o Tl 1ol LY lied

« Prefereéncias do usuaria () Menos beirgss de pairiandicis o delor abual

[ Eebexicrir roceisos para o relalbcs
Formpio: | Arguivo P07 do Adobe Aorobet W |
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4.8 Consulta publica — Portal de atendimento

A plataforma Solar possui um mddulo denominado atendimento onde é possivel consultar o andamento, em determinadas situacdes, de processos,
solicitacdes e correspondéncias sem estar autenticado no sistema. Um exemplo de uso seria em situa¢des de pessoas externas a Universidade que entraram

com um recurso através de um processo ou solicitacdo. O link deste mddulo é o endereco do sistema acrescido de “/atendimento”, ou seja
http://solar.treinamento.ufsc.br/atendimento/ neste curso ou https://solar.egestao.ufsc.br/atendimento/ no sistema oficial.

Figura 26 - Consulta publica de processos e solicitagdes

= ' .

5 ut, SRUNIVERSIDADE SIORRAL Portal de Atendimento Y & :

il -—‘_’
Q

Ache facil:

SPA

» Consulta de Processos » Conferéncia de Documentos

Consulta de Processos

O SPA & uma solugdo para g iamento de p dmini
como a inclusdc de pecas p iseo

trativos em formato digital que permite a aufuagdo et itacdo tanto de p fisicos (papel) quanto digitais bem
g iamento de documentos.

O sistema dispde de recursos de fluxos de trabalho automatizados e visualizac3o eletrdnica de documentos

) Consulta de Processos

Ne d .
pmmss‘: -- Selecione -- v @
SpawNs |
Repita o

texto
acima:

Consultar Limpar
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Resumindo...

A pasta de avisos permite o envio de notificacdes para usuarios dos mddulos do Solar;
Todos os usudrios devem solicitar permissoes:
Permissoes que vocé mesmo escolhe no autosservigo:

Setor nao é atualizado automaticamente no Solar, é necessario solicitar a atualizacao
pelo formulario de Manuten¢ao de setor:

Vocé pode cadastrar e atualizar dados de interessados no SPA;

E possivel inserir mais de um interessado no processo, solicita¢cdo ou correspondéncia;

O SPA permite cadastro de processos, solicitacoes e correspondéncias;

Somente correspondéncias circulares podem ser encaminhadas para mais de um setor,
usuario ou grupo;
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Resumindo...

E possivel realizar consultas pelo nimero, dados ou contetido dos arquivos (pecas);

E possivel gerar relatérios com diversos filtros;

Os processos podem ser sigilosos, utilizando controle de acesso ou uma combinag¢ao de
assunto x grupo de assunto;

Um setor pode ser utilizado como interessado;

Usudrios sem vinculo com a UFSC podem consultar despachos dos processos,
solicitacdoes ou correspondéncias em:
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5 Pasta digital — Pecas

A pasta digital é onde ficam registrados todos os documentos inseridos no processo, solicitacdo ou correspondéncia do SPA, bem como os despachos
realizados em cada tramita¢do. Ha duas op¢Ges de acesso ao local que permite a inclusdao de documentos, definidos como pegas no sistema.

A inclusdo pode ser realizada logo ap6s a criagdao do processo, solicitagdo ou correspondéncia, utilizando o botdo da Figura 27.

Figura 27 - Botdes apds cadastro de processo ou solicitagdo

|Pecas |Encaminhar| [Etiquetas Comprovante Move

Ou pode-se acessar a aba “Pegas” de um processo, solicitacdo ou correspondéncia que o sistema abrird a Pasta Digital. Um processo ou solicitacdo pode
conter diversos documentos que sdo apresentados pela pasta digital conforme a Figura 28.

33



Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

Figura 28 - Tela da Pasta Digital
Pecas do Processo Digital ?

Processo | | Pecas | | Tramitagies Volumes

Processo 23080.000002/2022-75

=  getArquivo
Pegas
l—l_. Selecionar todos It
Volume 1
DSISETIC
[ Autuagio
- Pagina 0001 Universidade Federal de Santa Catarina
oficio . - e es e
Pagina 0002 L&9° Sistema de Gestédo de Processos Digitais
18 Assinaiuca # ™ % TERMO DE AUTUAGAO
Processo UFSC
Alterar Dados
4+ Encaminhar.
Arquivar.
@ Recuperar ) Processo 2308
‘ Materi;lizarl_PDFl
4+ Materializar (pageflip) Dados da Autuagaa
4 Materiglizar selecionados
(PDF)
R Autuado em: 19/09/2022 as 12:20
Eeportar L5 Setor origem: DSI/SETIC - Departal
"TG;HM Interessado: Curso Plataforma Sol
Inserir ® Desentranhar Assunto: TESTE
ECa Excluir peca
p |z| = . Detalhamento: Cadastro de processt
+ - MAIS AGOES

5.1 Inserir pecgas

O Solar permite a inserc3o de pecgas pelo botdo * da Figura 28, que fara abrir a Tela de inserc3o de pecas, apresentada na Figura 29. O sistema mostra
5 opcgdes possiveis para inserir pecas no processo, solicitacdo ou correspondéncia. Para inserir uma peca em um documento, é necessario que o documento
esteja no mesmo setor que vocé esta vinculado e que o processo ou solicitagio NAO esteja arquivado ou cancelado. As pecas a serem inseridas devem ter
extensdo: bmp, doc, docx, gif, html, jpeg, jpg, odt, pdf, txt, xlIs, xIsx, xml ou zip.
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Figura 29 - Tela de Insergdo de pegas

Pecas do Processo Digital ?
Processo Pecas | | TramitagDes Volumes

Inserir Peca

| 1 | Informacdes do documento

~ Gerar peca a partir de um modelo
' (Gera pecas 2 partir de um modelo de decumente

~, Gerar peca em branco
< Gera pegas sem um modele de documento

-~ Selecionar UM arguivo no meu computador
< Parmite a selegdo de um documento no seu computader e realiza o upload do arquivo selecicnado

~. Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador
< Parmite a selegdo de varies documentos no meu seu computador & realiza o upload dos argquivos selecicnados

~. Selecionar MOLTIPLOS arquivos no meu computader [requer JAVA instaladao)
- Permite a selegdo e assinatura digital de um documento ne seu computador e realiza o upload do arguive selecionado

Selecione a opcao “Gerar peca a partir de um modelo”, preencha os campos obrigatérios “Modelo de documento”, “Tipo de documento” e “Nome”.
Utilize os botdes de consulta &l para visualizar as opg¢des apresentadas pelo sistema. Clique no botdo “Gerar Peg¢a” para abrir o editor.

Figura 30 - Inser¢do de pegas, Gerar pega a partir de modelo e tela do modelo do BROffice
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Inserir Peca

e fdator de docementos

"

G) ” cBes do d &

+ Gerar peca a partir de um modelo
Gen pecas a partir de um modelo de documento

, Gerar peca em branco

mw&mwmmuwmmx
sk sas vE

i 8 [cabecaho

Q.d v
=] [Times New Roman =

@HE-vI8 §
ANIS e §

 Gera pegas sem um modelo de documento

Selecionar UM arquivo no meu computador
'Permite a selecio de um d No sey Cor d

o reatea o upload do arquwvo selecionado
- Selecionar UM ou MAILS arqi no meu ¢ d
- Permite a selecdo de vanos documentos no meu uummaorere&znoup‘ooddosammmu(eoonados

Selecionar MULTIPLOS arquives no meu computador (requer JAVA instalado)
- Parmite 5 selecio e assinatura digtal de um documento No sew computador e realzs ¢ upload do arquive seleGonado

Gerar peca a partir de um modelo

RN I R R T I i -

Modelo de 1
documento®: IA "~
Tipo de documento*: | .
Nome*: SERVICO PUBLICO FEDERAL
- UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
v | cawus MVERSITARIO REITOR J0K0 DAVED FERREIRA LIMA - TRINDADE 2
CEP; 88040900 - AU «SC
TEEFO'( (048) 37219320 - FAX(M) n-84n 3
o € annde ashoasbadonsnns don
K] »
[Pigns /1 [Padrio | Petn] 2R !nmlol_l_l

Apos a edigdo do arquivo no BrOffice clique em “Salvar e Publicar” no Editor de documentos para registrar as informagdes efetivamente e salva-las na

pasta digital do processo.

IMPORTANTE! Somente funciona no navegador Internet Explorer e precisa ter o Java e o BrOffice instalado!! Essa funcionalidade estd sendo
descontinuada pois necessita de Java e Internet explorer e ambos foram descontinuados pelos seus respectivos fabricantes.
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Selecione a op¢ao “Gerar pega em branco”, preencha os campos “Tipo de documento” e “Nome”. Utilize os botdes de consulta (= para visualizar as
opcOes apresentadas pelo sistema. Clique no botdo “Gerar Pega” para abrir o editor.

Figura 31 - Inser¢do de pegas, Gerar peca em branco
Pecas do Processo Digital 7 | L Editor de documentos O ¥
|
Procusss | | Peged | Tramiscias Vishurreas W e ke Savar e Fechar s Salvar & Publca o BBibytes |

frquiva  Editar Exibir nsens Fgrmatar Jabels Ferrameptes Janela Ajpds  Opcles adicionmis X

Inserir Peca B B&SR Y= X B-g b-o & - e i

L) | Padric w | Tings w| 12 ~ N J 5 =E

1  Informagias do documanto =|

P TS I TP TR [ AR L,

Garar peca a partic de wm modele [ L ._< LES R EN A
Gera pecas a partr de um modelo de doosmento

(*¥]
da
W

Gerar peca em branco
Gera pachs sem um mesels de decuments

Selecionar UM arquive no mes compuatador
Fermite & seleglo de um documente no seu computador & reskzs o uplosd do arquive selecionado

Selecionar UM ou MALS arquives no meud compulador
Fermite a seleclo de virios documentos no meu sew compatador & reakza o upload dos arguivos selecionados

Selecianar HULTIPLOS arguives no meu camputadar [requar JAVA instalado)
Permite a selecla & assinatura digital de um documento no seu computador & realiza o upload do arquive selecionada

Gerar peca em branco

Tipo de documento®; E

MNome®:
I [ i |

H oML

L1 *
Pagana 1/ 1| Padrbo Inglés (ELA) 100%  |INSERIR | DESV

Esta funcionalidade exige que vocé tenha instalado em seu computador uma versdo do programa do BrOffice 2.4.1, onde o modelo sera editado. Essa
versao fica disponivel no servigo Pastas@UFSC. Para acessar o servigo 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 espago. 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

O Solar abre uma janela do BrOffice para que o usuario escreva o que for necessdrio e insira o resultado deste arquivo na pasta digital. A finalidade é
ter um espago em branco para elaborar a pega ja no sistema. Apds a edigdo clique em “Salvar e Publicar” para registrar as informacgdes efetivamente.
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IMPORTANTE! Essa funcionalidade esta sendo descontinuada pois necessita de Java e Internet explorer e ambos foram descontinuados pelos seus
respectivos fabricantes.

5.1.3 Selecionar UM arquivo no meu computador

Selecione a opc¢ao “Selecionar um arquivo no meu computador”, preencha os campos “Tipo de documento”, “Nome” e clique no botdo “Escolher
arquivo” para selecionar o arquivo desejado. Na janela que o sistema abrira, selecione o arquivo e clique em “Abrir”. Para avancar, acione o botdo “Préximo”.

Figura 32 - Insergdo de peca, a partir de arquivo do meu computador
Pecas do Processo Digital ?

Processc  Pegad Trariztagies Valuras

Inserir Peca

(:E:.l Informagies do documento

~ Gerar paga a partic de um modele
' Gers peghs & partic de urn models de docurnents

I.-,liilr‘.lr peca #m branco
' Garh peghl Bem um models de decumaents

® Selecionar UM arquive no meu computador
Y barmite 3 salegdo de um decumants no seu camputader & realiza o upload do arquive selesicnade

\ Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador
( * Parmits a selecdo de virios documantos no meu ssu computador & realza o upload dos arguives sslscionados

) Selecionar MULTIPLOS arquives no meu computador (requer JAVA instalada)
' Parmite a selegio ¢ assinatura digital de um documento no seu computador & realiza o uplcad do arguive selecionado

Selecionar UM arquive no meu computador

Tipo de documento™s 70 |..°.rnlxr.~ ] E
Mome®; Oficio do reitor |
l.rqulvu';: Escolher arquive | imagens.docx

[ Decumaenta am elaboracao
' Digfine o docurmants come “Minuta™ para publicacio posteriar

e
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Quando vocé desejar inserir uma ou mais pecas, vocé pode escolher esta opg¢ao conforme a Figura 33. Ela permite que vocé selecione varios arquivos
de uma sé vez, agilizando o processo. Para usar a funcionalidade, vocé deve clicar no botao “Abrir Envio de Arquivos”.

Figura 33 - Inser¢do de pegas, Um ou mais arquivos
Pecas da Solicitacdo Digital 2
PBrocesso | Pecas  Tramitagdes

Inserir Peca

':._ 1 _.:l Informaciées do documento

() Gerar peca a partir de um modelo
Gera pecas = partir de um modelo de documento

e} Gerar peca em branco
Gera pegas sem um modelo de documento

O Selecionar UM arguive no meun computador
Permite a selecio de um documento no seu computador e realiza o upload do arguive selecionado

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

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 arguivo selecionado

Selecionar UM ou MATS arquivos no meu computador

Atencdo!

Ao clicar no bet3c uma nova janela serd exibids. E nassa janels que vocs vai conseguir enviar saus decumentos.
Caso aparega algum aviso de blogueio, selecionar = opgde gue permite = exibicdo de pop-up

Abrir Envio de Arguivos

Cancelar

IMPORTANTE! Fique atento para algum alerta de bloqueio no navegador. Como serd 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”.
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Figura 34 - Inser¢do de pecas, um ou mais arquivos

Upload de Arquivos

Atencgao!

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

Tipo do
Peca do processo v
Documento
X
ﬁ Arquivo.docx
(24.71 KB)
ﬁ Oficio.docx
Arquivos (77.36 KB)
B 2 arquivos selecionado(s) M Remover X Enviar B Procurar ...

Apds o upload dos arquivos, aparecerd uma janela informando se foi bem-sucedido e que vai utilizar o nome do arquivo como nome da pega.

5.1.5 Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador

IMPORTANTE! Essa funcionalidade esta sendo descontinuada pois necessita de Java e Internet explorer e ambos foram descontinuados pelos seus
respectivos fabricantes. Incentivamos fortemente o uso da op¢ao anterior.
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5.2 Assinar pegas digitalmente

Plataforma Solar

Sistema de Processos Administrativos - SPA

Para assinar digitalmente uma peca no SPA, primeiramente vocé deve seguir o guia desenvolvido pela Coordenadoria de Certificacdo Digital para emitir
o seu certificado digital EdulD. Essas orienta¢des encontram-se disponiveis em: https://e.ufsc.br/certificado-digital-p1-icpedu/emitir-certificiado-p1/
Com o certificado gerado, vocé podera abrir a Pasta Digital. Na aba “Pegas do Processo Digital”, como na Figura 35Figura 36, selecione a peca que sera assinada

]
e clique no botdo , 0 sistema abrird a Tela de assinatura de pegas.

Figura 35 - Tela da Pasta Digital

Pecas do Processo Digital

Bracesss  Dacis  Tramtacies

Processo 23080,0003152019.28

Pegas

~ Volume 1
DSUSETKC
# Autsagio
¥ Teste acordo assinado
# testet
# teste2
# Notficaca 169.2019-cdap-

prodegesp
+170 0 teste 22

 teste jean

® teste formulino

* 0Utro teste
i

,@X § MAS aglES

Nesta tela existem duas op¢Oes de assinaturas disponiveis, conforme a Figura 36:

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

e Assinar com Assin@UFSC: seu documento sera exibido no Assin@UFSC, possibilitando a escolha de uma area para a representacdo visual da assinatura;

e Assinar com o assinador integrado: realiza a assinatura na peca escolhida mas ndo permite a escolha do local da assinatura.

41


https://e.ufsc.br/certificado-digital-p1-icpedu/emitir-certificiado-p1/

Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

IMPORTANTE! Na pratica, as duas opg¢des geram assinaturas validas e confidveis. A Unica diferenca é que a assinatura com o Assin@UFSC adiciona um

conforto visual, deixando claro que o documento foi assinado digitalmente.

Figura 36 — Tela de assinatura de pegas
Assinatura

Assinatura Digital

Escolha entre as opcoes de assinatura:

Assinar com Assin@UFSC

Assin@UFS5C: Wocé poderd selecionar a area da assinatura
Serz abertz uma nova aba no s=u navegador direcionande para o Assin@UFSC.
Toedo o procedimento de assinatura sera feito no Assin@UFSC.

Assinar com assinador integrado

Assinador Integrado: Messa opcdo vocé MAQ poderd escolher 2 posicio da assinatura.

Serd exibido um Popup para vocé selecionar o provedor de assinatura.

Ao clicar em qualquer uma das opgdes uma nova janela ird aparecer: a tela do Assina@UFSC para vocé escolher o local da assinatura ou apenas a
autenticacdo para o assinador integrado. Ao finalizar a assinatura, em caso de sucesso, a tela do SPA informard que a peca assinada, conforme ilustra a Figura
37. 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 enderego do SPA.
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Figura 37 - Pega assinada digitalmente

ASSINADO DIGITALMENTE POR:

iv/ 290112019

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 I4NBY 15F

5.3 Materializar pegas

A materializacdo é utilizada quando vocé deseja enviar uma peca de um processo ou solicitacdo para outra pessoa por e-mail ou importar em um outro
sistema, por exemplo. Ao materializar pecas assinadas, aquelas que foram assinadas com assinador integrado ficam com uma tarja lateral. Nessa tarja esta
indicado que o documento foi assinado digitalmente, as pessoas que assinaram e um link seguido de um cédigo para a verificacdo do documento. As pegas que
foram assinadas com o Assina@UFSC aparecem com o carimbo da assinatura no texto, dando conforto visual.

IMPORTANTE! O arquivo que foi assinado com o assinador integrado gerado pela materializacdo em PDF ndo esta assinado digitalmente. Para verificar a
autenticidade do mesmo, é obrigatdrio o acesso ao link informado e digitar o cdédigo de acesso.
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Para materializar pecas, vocé deve consultar o documento que deseja materializar, acessar a Pasta Digital, clicando na aba Pegas e clicar no botdo

e o sistema exibira as opgdes apresentadas na Figura 38:

Figura 38 - Tela Mais A¢oes

Serd gerado um arquivo PDF com todas as pecgas do processo.

Processo

Alterar Dados

Encaminhar.

-

Arquivar.
&) Recuperar

‘. Associar

. Materializar (PDF)

Materializar (pageflip)

¢ Materializar selecionados
(PDF)

Materializar selecionado com
assinatura digital (PDF)

Exportar XLS

Peca

J* Editar

* Desentranhar

Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

MAIS ACGES

Serd gerado um arquivo PDF das pecas selecionadas na Pasta Digital, inclusive aquelas assinadas digitalmente. Para este tipo de materializacdo, vocé
deve selecionar a(s) peca(s) , como mostrado na Figura 39 e depois clicar no botdo “MAIS ACOES” e escolher “Materializar selecionados”.
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Figura 39 - Escolher a pega a ser materializada
Pegas
O

| Selecionar todos

Volume 1
CCD/SEPLAN
[ Autuagio
Pagina 0001

o teste
Pagina 0002

Serd gerado um arquivo PDF com a assinatura digital. Ndo é obrigatdrio a presenca de algum carimbo ou marca visual para informar que o documento
estd assinado digitalmente, pois a assinatura constard quando o arquivo for incluido em algum verificador. Essa funcionalidade é importante em casos onde
vocé deseja enviar um documento assinado para outra pessoa que ndo tem acesso ao SPA, por exemplo, para que ela também assine o mesmo.

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

A Pasta Digital é o local no sistema que mostra todas as pecas geradas e inseridas;

Na Pasta Digital vocé inclui pecas ou arquivos que sao pertinentes ao processo ou
solicitacao;

Vocé pode assinar um documento na Pasta Digital;

Vocé pode materializar documentos assinados ou nao na pasta digital;

Para inserir pegas, os arquivos devem ter o formato:
bmp, doc, docx, gif, html, jpeg, jpg, odt, pdf, txt, xls, xlsx, xml ou zip.
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6 Fila de Trabalho

A “Fila de Trabalho” tem como objetivo agrupar processos, solicitacdes e correspondéncias, em andamento, que estdo na carga do usudrio, ou seja, que
foram encaminhados para o usudrio autenticado no sistema ou para o seu setor de vinculo na permissdo do Solar.

Figura 40 - Tela da Fila de trabalho
= Fila de Trabalho oy

Fila de trabalho: i
Curso Plataforma Solar E|

® Processos
Administrativos e
Protocolos
Meus Processos |;44j:|:>
Recebidos (20)

Procgssos com Tramitacao
Intergessoal

Mao recebidos (21) 1
Todos processos (41)
® Por Grupo de Assunto
= Afastamento
Encaminhar (1)

® Compra
Encaminhar (1) |

Pela Fila de trabalho, Figura 40, é possivel filtrar estes processos de varias maneiras de acordo com o item selecionado:

O item “Meus Processos” exibe todos os processos que foram encaminhados utilizando tramitacdo interpessoal para o usudrio que estd autenticado. Estes
processos ndo aparecem na fila dos demais usuarios do setor, ou seja, foram encaminhados somente a vocé e seus colegas de setor ndo poderdo recebé-los
ou encaminhé-los, a ndo ser que tenham acesso a sua fila de Trabalho como trata o tépico “Liberar fila de trabalho”. E muito importante manter a fila de
trabalho em dia. Por exemplo, os oficios circulares que sdo 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.
O item “Recebidos” exibe todos os processos e solicitagdes da fila de trabalho do setor do usuario atual para os quais ja foi efetuado o recebimento.

O item “Nao Recebidos” exibe todos os processos e solicitagcdes da fila de trabalho do setor do usuario atual para os quais o recebimento ainda n3do foi

efetuado.

O item “Todos os processos” exibe todos os processos e solicitagdes da fila de trabalho do setor do usuario atual.
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Também é possivel selecionar os processos e solicitacdes baseados por seu grupo de assunto pelo item “Por Grupo de Assunto”. Ao qual exibe todos os
assuntos para os quais existe algum processo ou solicitacdao na fila de trabalho do usuario atual. Sob esta op¢do, serdao exibidas todas as tarefas possiveis
relacionadas aquele(s) processo(s). Selecione a tarefa especifica referente ao assunto (por exemplo, "Encaminhar") para visualizar todos os processos e
solicitagdes da fila de trabalho atual que se encontram nesta situagao.

A tela “Processos na Fila de Trabalho” mostra todos os filtros de pesquisa e também uma listagem dos processos baseados nos itens escolhidos na fila de
trabalho, conforme a figura abaixo:

Figura 41- Tela de Processos na Fila de Trabalho

Processos da Fila de Trabalho

IFiItros

Grupo: Meus Processos
Filtre: |Nimero efou ano do processo, sigla de setor (atual, abertura, origem), data (encaminhamento, recebimento, prazo), etc

E ou

Data de encaminhamento: E a

]
Prazo: E a E

Ordenar por: | Data de tramitacdc ascendente

ol B eO - f Meus Processos (42) Encaminhar... Receber Mais opgdes =
Niamero Set. enc. Set. atual Detalhamento Encam. Prazo enc.
D OF C 14/DAP/PRODEGESP /2022 Vol. 56¢ DSI/SETIC DSI/SETIC Mecassidade de recadastramento do auxilio-t .-« 01/03/2022 ™ =
iltros
I:‘ OF C 12/ COPERVE/PROGRAD 2022 Vol. DSI/SETIC DSI/SETIC A Comiss2o Permanente de Vestibular (COREl «.» 0&/10/2022 Tipo
[l oF c 12/CARC/PROAD/2022 Vol. 5726 DSI/SETIC DSI/SETIC A Coordenadoria do Arquive Cantral da Pré-R -+ | 06/10/2022 [[] correspondéncis (42)
Setor atual
I:‘ OF C 1/AGECOM/2022 Vol. 5737 DSI/SETIC DSI/SETIC Agentes de Comunicacdo da UFSC: indicacdo --+  07/10/2022 -
[] osi/seTIC (42)
I:‘ OF C 1/CPVS/DAS 2022 Vol. 5738 DSI/SETIC DSI/SETIC Outubro Rosa - Acdes de promocdo do Depar - | 07/10/2022 Setor encaminhamento
o [] ps/seTIC (42)
D OF C 2/SAAfDCOM/2022 Vol. 5729 DSI/SETIC DSI/SETIC Oficio Circular n? 12/2022/DCOM/PROAD - R¢ -« 07/10/2022 = T
I:‘ OF C 12/DCOM/PROAD /2022 Vol. 5892 DSI/SETIC DSI/SETIC Oficio Circular n® 12/2022/DCOM/PROAD - Rs .- 07/10/2022 = &
[ oFc 4/DGP/PROAD/2022 Vol. 5752 DSI/SETIC DSI/SETIC Inventario UFSC 2022 O Prorrogacdo no praz ---  14/10/2022 = s
I:‘ OF C 22/GRfUFSC/2022 Vol. 5752 DEI/SETIC DSI/SETIC Flexibilizacdo da obrigatoriedade do uso de o« 14/10/2022 = pas
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Para consulta de processos e solicitagdes utilize os filtros da tela acima.

Filtro: insira o numero e/ou o ano do processo, sigla do setor, data, etc.

Data de encaminhamento: intervalo de datas em que o processo/solicitagdo foi encaminhado.

Prazo: data de término do prazo definido para o encaminhamento do processo/solicitagdo.

Ordenar por: selecione uma forma de ordenacgao do resultado da consulta entre as opg¢des disponiveis na figura abaixo.

Figura 42 - Formas de ordenagdo dos Filtros da Tela de Processos da Fila de Trabalho

Ordenar por: | Data de tramitacio ascendente
Padrio do Sistema

Data de tramitacdo descandents

Data de recebimento ascendente

Data de recebimento descendents

N9 do processo

Setor atual

Prazo do processo

Selecione o botdo F  para que a busca retorne como resultado os processos que apresentam todas as palavras/niumeros informados.
Selecione o botdo “Y para que a busca retorne como resultado os processos que apresentam alguma(s) ou todas as palavras/niimeros informados.

Selecione o botdo para que a busca retorne como resultado os processos que apresentam exatamente a expressado informada entre as aspas.
O usuario pode alterar a data manualmente, acionando o icone =,
Acione o botdo 'Consultar' para visualizar os resultados.

Na visualizacdo dos processos mostra o nimero do processo/solicitacdo/correspondéncia, o setor de encaminhamento, o setor atual, o detalhamento do
processo, a data de encaminhamento, o prazo de encaminhamento (se houver) e alguns icones referentes a informacées do processo mostrados na Tabela 1.
Mostra também uma caixa de Filtros rapidos, que pode ser utilizada para restringir a consulta. Os filtros disponiveis sdo: tipo, natureza do processo, natureza
de encaminhamento, setor atual, setor de encaminhamento como mostra a Figura 41, na parte direita da imagem.
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Tabela 1 - Tabela de icones de informagdo na Tela de Processos da Fila de Trabalho

icone

Informacgao

Com prazo para conclusdo

Processo fisico

Processo digital

Correspondéncia

Processo restrito (sigilo)

Processo regressado

Processo recusado

Encaminhado para o setor

Do |2 | &0 | @ |ED|[@ | &0 || 2

Encaminhado para o usuario (tramita¢do interpessoal)

6.1 Encaminhar

Processos, solicitagées e correspondéncias podem ser encaminhados pela “Fila de Trabalho”. Vocé deve selecionar o(s) processo(s) desejado(s) e clicar no botdo “Encaminhar”. A

Figura 43 destaca o botdao “Encaminhar” e a tela de encaminhamento de documentos.

Nesta tela de “Encaminhamento de Processos” deve ser feito o preenchimento dos campos obrigatérios “Encaminhamento” e “Tarefa”. Fique atento
ao fato de que o sistema oferecerd, no campo Tarefa*, a opcao de encaminhamento para um setor e também para um usuario especifico, o que chamamos de
Tramitacdo Interpessoal. Ndo recomendamos o uso de tramitacdo interpessoal, pois neste caso somente o usudrio especificado poderd receber o processo
em sua fila e o andamento da tramitacdo depende somente dele. Se o destinatario ficar impedido (férias, afastamento, doenca, desligamento) o processo
podera ficar preso na fila dele. Quando o encaminhamento é feito indicando apenas o setor, qualquer usudrio com permissao naquele setor pode recebé-lo e

trata-lo.
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Figura 43 - Tela de Encaminhamento pela fila de trabalho

| | B 107 - je Todos processos (42) Recsber | | Mais opcdes =

<

Namero Set. enc. Set. atual Detalhamento
22080.000002/2022-75 Vol. 1 CURSOS/SETIC DS1/SETIC Cad: o .
[Cl oF E 1/ps1/SETIC/2022 Vol. 0 DSI/SETIC CURSOS/SETIC Tipo

OF C 1/DS5I H
B /pst/{ - Encaminhamento de Processos ?
I:‘ PORT 1/DSIAl Epcaminhamento | Pegas | Controle de acesso

Processos/Solicitagbes

Nidmero Volume Detalhamento N? Paginas Tipo
23080.000002/2022-75 1 Cadastro de processo para Curso Plataforma Solar T‘
Anotacgoes P

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitagdo: | I |

Encaminhamento®:
@ de 2000 caracteres
P

Proxima Tarefa

Prazo (dias): I:I Términao do prazo:\:|E

Tarefa®: | -- Aclas -- V|

As tarefas possiveis (Préxima tarefa) para dar encaminhamento na fila de trabalho sdo:
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e Devolver para o setor remetente:

Tarefa®: | Devalver para rematents b

e Encaminhar para outro setor:

Tarefa*: | Encaminhar para outro setor |
setor| | I
Usuario: | | | [&
e Encaminhar para alguém do mesmo setor:
Tarefa™: | Encaminhar para alguém do mesmeo setor Vl
Usudrio™: | | &

Neste ultimo caso, vocé vai definir um usudrio para receber o processo, por tramitacdo interpessoal. Da mesma forma, se este usudrio destinatario ficar
impedido, o processo ficara preso na fila do mesmo.

Fique atento as orientacbes dos setores responsdveis pelos temas dos processos, pois pode haver procedimento especifico para realizar o
encaminhamento, inclusive sobre quais informacdes devem constar no campo de texto de encaminhamento.
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Na fila de trabalho, vocé deve selecionar o processo, solicitacdo ou correspondéncia desejado e clicar no botdo “Receber”. E necessario sempre receber
para dar encaminhamento ou arquivar qualquer documento. Recomendamos receber os processos assim que possivel, para indicar ao destinatdrio que o

assunto ja esta sendo tratado.

Figura 44 - Tela da fila de trabalho e de recebimento de processos

4 : (05 = [ Todos processos (42)

Nimero Set. enc. Set. atual
23080.000002/2022-75 Vol. 1 CURSOS/SETIC DSI/SETIC
[ oF E 1/DS1/SETIC/2022 Val. 0 DSI/SETIC CURSOS/SETIC
[ oF c 1/ps1/sETIC/ 2022 Vol. 1 DSI/SETIC CURSOS/SETIC
l:‘ PORT 1/DSI/SETIC/2022 Vol. 0 DSI/SETIC CURSOS/SETIC

% Recebimento realizado com sucesso.

Processo racebido com sucesso.

6.3 Arquivar

Encaminhar... Recsber | | Mais opglies =

Detalhamento Encam.

Cadastro de process
¥+ Filtros

Tipo
|:| Processo (16)

D Correspondéncia (14)
teste [] selicitacgo (12)

Para arquivar pela “Fila de Trabalho” vocé deve selecionar o(s) processo(s) desejado(s) e clicar em “Mais opgdes > Arquivar”, conforme mostrado na
Figura 45. Caso o arquivamento seja realizado por um usudrio que recebeu uma tramitagao interpessoal de determinado processo, ou seja, somente este
usuario podera reabrir em caso de necessidade. Para prevenir esta dificuldade de acesso futuro, é possivel excluir a tramitacao interpessoal antes de receber
determinado processo direcionado somente a vocé. Consulte como realizar esta operacao no tépico “Edicdo de encaminhamento” desta apostila. Apds

arquivar, clique no botao “Arquivar”.
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Figura 45 - Tela da fila de trabalho e de arquivamento de processos

al B2 {05 - p Todos process | Encaminhar.. | | Receber || Mais opgles = Arquivamentﬂ de Processos ()
.
Numero Set. enc.
Recusar Setor atual: DSI/SETIC - Departamento de Sistemas de Informacio
23080.000002/2022-75 Vol. 1 CURSOS/SETIC .
Exportar PDF Processo Selecionado
—
OF E 1/DSI/SETIC/2022 Vol. 0 DSI/SETIC Exportar XLS
o Nimero Volume Detalhamento N? Paginas Tipo
_ Cadastro de processo para Curso
23080.000002/2022-75 i Plataforma Solar T‘_-)
Dados do Arguivamento
Tipo Processo/Solicitagao Veol. Despacho
25} 23080.000002/2022-75 E | |2~
-
Despacho: ‘
P
Caixa: | |
Estante: \:I Prateleira: \:I Pasta: I:I N? de ordem: I:I
‘Confirmar
Quantidade de registros: 1 Legendal
Copiar Despacho para todos os processos Copiar local de arguivamento para todos os processos

|Ar\q u'war| E



Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

6.4 Exportar dados da fila para PDF ou XLS

O sistema permite que vocé exporte as informacgdes da fila de trabalho para um arquivo PDF ou XLS, para isso clique em “Mais op¢6es > Exportar PDF”
ou em “Mais opg¢oes > Exportar XLS”, conforme Figura 46.

Figura 46 - Tela da fila de trabalho e exportar processos ou solicitagbes

L r - Todos processos (42) Encaminhar.. Receber | | Mais opglies =
Nidmero Set. enc. Set. atual Del ArauER.-
Recusar..
23080.000002/2022-75 Vol. 1 CURSOS/SETIC DSI/SETIC Cadi
Exportar PDF
[l oF E 1/ps1/5ETIC/ 2022 Vol. 0 DSI/SETIC CURSOS/SETIC Evmortar K15
|:| OF C 1/DSIfSETIC/ 2022 Vol. 1 DSI/SETIC CURSOS/SETIC Distribuir..

Se vocé tiver uma lista muito grande de processos em sua fila de trabalho utilize o botdo de configuracdes (engrenagem), destacado na Figura 47, para
gue sejam exibidos mais processos na pagina e, entdo, clique na opc¢ao para exportar.

Figura 47 - Tela de alteragdo de registros por pdgina

¥ | B =1 o 0O Todos processos (42)

Registros por pagina: | 250 b |

[
[

Aplicar Cancelar
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6.5 Liberar fila de trabalho

Antes de ausentar-se das atividades do trabalho, por motivo de férias, por exemplo, o usudrio pode liberar sua fila de trabalho do SPA para um colega.
Com isto, o colega escolhido terd autorizacdo para visualizar a fila e tramitar processos, solicitacdes e correspondéncias que nela estiverem. E possivel liberar
a fila de trabalho para mais de um colega. As tramitacdes realizadas ficarao registradas com o usudrio autenticado, que efetivamente as realizou.

Para isso acesse o Menu “Mdédulo do Sistema > WFLOW > Permitir acesso a minha fila de Trabalho“, conforme Figura 48.

Figura 48 - Menu do WFLOW e tela para liberar acesso a fila de trabalho
Médulo do Sistema:

Permitir Acesso a minha Fila de Trabalho. r
[ wrLow |
Cadastro de Fluxos Permitir que os Usuérios abaixe vejam minha Fila de Trabalho
Copiar Fluxo de Trabalho
u Consultas Sstema® | SFA | Sstema de Processos Adminsirateos @
= Configuragoes o F—
Permitir Acesso a minha Fila 31E1433E081 Jolic & -
de Trabalho.
Acesso a Filas de Trabalho
3 Autorizagdes
S —
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No campo Sistema, escolha a opgao “SPA” e clique no botdo Adicionar para inserir os usuarios que terao acesso a sua fila. Apds inseri-los, clique no
botdo “Salvar” para efetivar as alteragoes.
Como pode ser observado na Figura 47, o usuario ao qual o acesso foi permitido, (Jodo), devera acessar a fila de trabalho dele e verificar se é possivel
visualizar o nome do usuario quem concedeu acesso (Maria).

Figura 49 -Fila de trabalho que foi permitida por Maria

~ Fila de Trabalho ~
Fila de trabalho: G
| Jodio |

Administrativos e
Protocolos
Meus Processos (11)
Recebidos (99)
N&o recebidos (7)

Todos processos (106)
Por Grupo de Assunto
Abono
Encaminhar (7)
Agradecimento
Encaminhar (1)
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Resumindo...

Na fila de trabalho é possivel visualizar, receber, encaminhar, arquivar e recusar
processos, solicitacoes ou correspondéncias

Na fila de trabalho estao disponiveis processos, solicitacées ou correspondéncias
encaminhados tanto para o setor do usuario autenticado quanto as tramitacoes

interpessoais deste usuadrio

Uma vez recebido, processos, solicitacoes ou correspondéncias, nao podem ser
marcados como Nao recebido
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7 Processos e solicitacoes

A diferenga entre um processo e uma solicitagéo no sistema SPA da UFSC ainda nao foi normatizada. Em linhas gerais, solicitagdes sao utilizadas para
tramitagGes mais simples. Por outro lado, Processos sdo regidos pela Lei n2 9.784/99 e sua movimentagdo é encaminhada também, automaticamente, ao
Protocolo Integrado Governo Federal. Orientamos que sempre consultem o setor que faz a gestdao do assunto em questao para verificar o formato ideal.

Figura 50 - Tela do menu SPA para Processos e solicitages
= Processo
Juntada de Processos

Lembretes

Edic3o de Encaminhamento
Juntada de SolicitapBes
Mimero Extermno

Reabertura

Retirar Processo da Fila de
Trabalho

Resposta para o
Requerenie

Volume

Recebimento de processos
extermos

Arguivamento de Volumes
Vinculacdo

Alteragao
Cancelamento/Reativacio

7.1 Juntada de processos ou solicitagoes

Um processo pode ser juntado a outro processo ou solicitagdo. Ao realizar a juntada de uma solicitagdo ao processo ou um processo a outro processo,
ambos passam a tramitar juntos. Alguns casos de juntada também podem ser desfeitos, separando assim os processos e solicitacdes.
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Acesse o Menu “Mdédulo do Sistema > SPA > Processo > Juntada de Processo”, como na Figura 50 e informe o nimero e o ano do processo principal
para a juntada. Apés ter informado o nimero do processo principal o sistema apresentara a segunda etapa para adicionar o nimero do processo secundario.
Nesta etapa é necessdrio preencher os campos “Processo” e “Motivo” e clicar no botdo “Confirmar”. Para registrar a operacao clique no botado “Salvar”.

Na segunda etapa vocé deve selecionar o Tipo:
e Apensagao: Pode possuir assunto e interessado diferentes do processo principal. Pode ser separado a qualquer momento.
e Anexacao: Somente poderdo ser juntados se tiverem o mesmo assunto e os mesmos interessados do processo principal. Ndo podem ser separados.

Figura 51 - Tela de Juntada de processos
Processo Referéncia

sl Processo*: 23080, 000018 /| 2016 - |84

Limpar
Processos Juntados G

Processe Tipa* Motivo™ Juntado em*
23080.000045/2016-11 Apansagho |w | Tests 04/02/2016 (X} ~
oo

Processo®: 23080, 000045 2016 - 11
Taste
Maokivo*:
Juntads em®s |1:""-"Ub"2015 m 10040

=3

Quantidade de registros: 1 Adicionar

60



Plataforma Solar
Sistema de Processos Administrativos - SPA

Acesse o Menu “Médulo do Sistema > SPA > Processo > Juntada de Solicitagées”, como na Figura 50 e informe o nimero e 0 ano do processo principal
para a juntada. Apds ter informado o nimero do processo principal o sistema apresentara a tela para adicionar o niumero da solicitacdo. Clique no botdo
“Confirmar”. Para registrar a operacao de juntada, clique no botao “Salvar”.

Figura 52 - Tela de Juntada de solicitagdo
Juntada de Solicitacoes ao Processo

o Operacdo realizada com sucesso

®* Processo encontrado, porém ndo foram encontradas solicitagdes juntadas ao processo.

Processo Referéncia

[£B Processo*: 22080 022023 /[ 2015 - [75

Solicitacdes
NO Solicitagio™ Folha NO©do documento Tipo do documents Juntado em Dat.
-
Nl'lmern*:l Solicitagao ;I I "’I
Quantidade de registros: 0

[E==
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A exclusdo de juntada podera ser realizada apenas se o tipo da juntada escolhido foi apensacdo. Acesse a tela de juntada (para processos “Juntada de
Processos” e para solicitacGes “Juntada de Solicitagdes”) e informe o nimero do processo ou solicitacdo. O sistema apresentard todos os processos ou

solicitagdes secundarias juntadas. Clique no botdo de exclusdo ® e depois em “Salvar” para registrar a operagao de exclusao.

7.2 Lembretes

E possivel inserir lembretes nos processos, acessando o menu “Médulo do Sistema > SPA > Processo > Lembretes”, como na Figura 50, e informando o

nuimero e o ano do processo, solicitagcdo ou correspondéncia.

Figura 53 - Tela de lembretes dos processos e o lembrete nas Observagées do processo

Lembretes dos Processos

Processo
FH  mimero®: [Processs ] 2z080] oooooz)/[ 202z}
Lembretes
Registrado em Registrado por Descrigio®
20/09,/2022 14:14:11 Curie Platafosma Salar Procasss para arguivar

Quantidade de registros: 1

7

sdicionar)

[ o

Observacbes

>

@ Processo para arguivar

Dados do Processo Digital

k-]

Setor de origem: I DSIFSETIC - Departamento de Sistemnas de Informacio

Setor responsavel: I

Interesiadu[s]:IJ’?4.115.44E-E~8 - Curso Plataforma Solar

Orgdo: I UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
MNimero: 23080,  oooooz|f| z2o2z)-
Entrada:|19/03/2022 |[12:13]
Setor de abertura: I DSIfSETIC - Departamento de Sistemnas de Informacio
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7.3 Edicao de encaminhamento

O sistema permite que o ultimo encaminhamento seja excluido apenas no MESMO DIA em que foi feito, desde que o processo, solicitagdo ou
correspondéncia NAO tenha sido RECEBIDO e o usudrio autenticado esteja no mesmo setor que o processo. E permitida também a exclusdo de uma tramitacdo
interpessoal (TI), caso o documento NAO tenha sido RECEBIDO.

A edicao pode ser realizada pelo Menu “Médulo do Sistema > SPA > Processo > Edi¢ao de encaminhamento” conforme Figura 50. Informe o numero e

0 ano do processo, solicitacdo ou correspondéncia a ser editado. Clique em “Préximo” para avancar. Na tela de “Edigdo de Encaminhamento de Processo”, o
sistema exibe dentre outros, todas as tramitacdes do processo informado e data de tramitacdo. A Tl é mostrada com um icone: G
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Para excluir o ultimo encaminhamento, selecione a tramitacdo, clicando sobre a mesma, clique no botdao “Excluir encaminhamento” conforme mostrado na

Figura 54.

Figura 54 - Tela de Edigdo de Encaminhamento

Edicdo de Encaminhamentos de Processo

Dados da Solicitacdo/Processo

Orgdo: |Universidads Faderal de Santa Catarina

Nidmero: |Processo | 2z080.f  oooooz)y| 2022|—

Interessado: |Curso Plataforma Solar

Visualizar todos os despachos

Tramitacdes

Setor Recebi it Usuario recebi Enc inhament
DSI/SETIC | 19/09/2022 - 12:13 Curso de capacitagio 20/09/2022 - 12:14
CURSOS/SETI

Quantidade de registros: 2

TI - Tramitagdo Interpessoal de processos/solicitagdes (pessoas do mesmo setor)
PR - Tramitagdes efetuadas come processo

Usudrio encaminhamento Despacho TI PR

Curzo Plataforma Solar Despacha

IE:nduir encaminhamento|IExc|uir TI”AIterar Despacho|

Apds a exclusdo de encaminhamento, o processo, solicitacdo ou correspondéncia volta para a fila de trabalho do setor ou usudrio que encaminhou o

processo/solicitagdo.
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Para excluir a Tramitacdo Interpessoal (Tl) é necessario clicar no botdo “Excluir TI” conforme mostrado na Figura 55. A Tl € mostrada com um icone: &

Figura 55 - Tela de Edigéo de encaminhamento para Tl

Edicdo de Encaminhamentos de Processo

Dados da Solicitacdo/Processo

lflrgEG:IUniversidadE Federal de Santz Catarina

oooooz|/| 2022}

Nﬁmero:lprocessn I 230.‘!0.'

Interessado:ICursu Plataforma Salar
Wisualizar todos oz despachos

Tramitagoes

Setor Recebimento Usuario recebimento Encaminhameni
DSLSETIC 19.-'Ci%-';2l[;22 B Curso de capacitagdo 20,-'%9;&222 B
CURSOS/SET : DJCFBzL[':"zz | Curso de capacitagdo 2DIID193;;22F|322 ’
DSI/SETIC 2 D-'C19323I;22 ) Curzo de capacitacdo 2?"r|319£,’:23g22 B
CURSOS/SE -

Quantidade de registros: 4

TI - Tramitacdo Interpessoal de processos/zclicitacdes (pessoas do mesmo setar)
PR - Tramitagfes efetuadas come processo

Usuario encaminhamento Despacho TI PR

Curzo de capacitagda Despacho
Curso de capacitacdo Dezpacho
Curso de capacitacdo Dezpacho

Excluir encam'lrlhamerliol IExcluir T]l |A|tera r Despacho

Apds a exclusdo, o processo, solicitacdo ou correspondéncia estara disponivel para todos os usuarios do setor atual.
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7.4 Reabertura

E possivel realizar a reabertura de um processo, solicitacio ou correspondéncia que foi arquivado(a) para que retorne a fila de trabalho e possa ser
tramitado(a) novamente. Na tela de reabertura, localize o documento desejado informando o setor atual, nimero e/ou outros filtros, conforme a Figura abaixo.
Apds consultar, o sistema exibira uma lista de processos e solicitagcdes. Para reabrir, basta selecionar o item desejado e clicar em “Reabrir”.

Figura 56 - Tela de reabertura do processo ou solicitagéo

Reabertura de Processos/Solicitactes ?
Filtros
Nimaro: |I9Dn:u:essn v | 23080, Fi F[ ] azzeso] [ F
Entrada: | |E al |E
Arquivamento: | |E al |E
Setor atual®: | I |@
Assunto: | I |@
Interessado na UFSC: | I |@

| Exibir correspondéncias circulares

7.5 Alterar dados

Alteracdo é uma funcionalidade utilizada para alterar os dados do processo, solicitacdo ou correspondéncia desde que o usudrio esteja com o setor
padrdo no setor de abertura do processo. Ndo é possivel alterar um processo arquivado. Se necessario, ele deve ser reaberto para entdo realizar as devidas
alteracdes.

Acesse o Menu “Mddulo do Sistema: SPA > Processo > Altera¢ao”, como mostrado na Figura 50. Localize o documento desejado informando o
nuimero e clicando no botdo “Préximo”. A proxima tela mostra todos os campos do cadastro que estardo disponiveis para alteracao, inclusive o controle de
acesso que define o processo como publico ou sigiloso. Os Unicos campos que ndo podem ser editados sdo os campos “Numero” e “Entrada”. Apds realizar
todas as alteracgoes, clique no botdo “Salvar”.
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Figura 57 - Tela de Alteragdo de dados do processo/solicitagdo/correspondéncia

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

Processo/Solicitacdo/Correspondéncia

=M Nimero:|Processo 23080.] 023033 /[ 2015- |75

Entrada:| 29/04/2015 | 11:18
Dados do Processo

Tipo: ¥ Digital ' Fisico

Tipo de prncesso*:l Administrativo

Setnrdeabertura*:IDINV}DGF’IF’ROﬁ[IDiVisEO de Inventdrio e Apoic aos Agentes Patrimeniais

Setnrnrigem*:IDINV.-"DGF’.-"PROﬁ[IDivisEo de Inventdrio e Apoic aos Agentes Patrimaniais

Setor respnns.a'lvel:l I

BEE

SIAPE/Matricula: |
Interessado na UFSC*:IDGF’.-"PROAD IDepartamento de Gestdo Patrimonial I Outros
Grupndeassunt{}*:IB?D IPermissSo

Assunt{}*:l]ADl ISisterna de Patrimdnic

@
[

Detalhamento (etiqueta): [HABILITACED DE ACESSC AD SISTEMA SIP NO PERFIL CONSULTAS

Municipinfcampus*:lg1_05 IFIorianépolis

Prazo (em dias): I

[sc [@
Término do prazn:l

Resultado: ' pandante T Deferido ' Indeferido

™ otificar interessados
Clique aqui para informar outros tipos do documento.
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7.6 Cancelar processos

O sistema permite o cancelamento de processos. Esta acdo pode ser realizada pelo Menu “Médulo do Sistema > SPA > Processo >
Cancelamento/Reativagdo”, conforme Figura 58. Apds o cancelamento, o processo é arquivado e cancelado.

Figura 58 - Tela de cancelamento de processo

Cancelamento/Reativacdo de Solicitacées e Processos

Processo

[EH Processo*: [Processo | 2z080] oooocz]y[ 2022}
Dados do Processo
Interessado principal: ICurscl Plztafarma Salar I
Assunto: ITESTE I
Cancelzmento de processo
Motivo*:
A

7.7 Autuacgao de solicitacao

A Autuacdo de solicitacdo é uma funcionalidade utilizada para transformar uma solicitacdo ou correspondéncia em um processo. Acesse o Menu “Médulo
do Sistema > SPA > Autuacdo de Solicitacao” e informe o nimero da solicitacdo ou correspondéncia que sera autuada. Na tela “Autuacao de solicitagao”, os
campos “Interessado principal” e “Assunto” ndao podem ser alterados, pois sao dados importados automaticamente pelo sistema. Escolha a modalidade “Tipo
de processo” com que a solicitagdo sera autuada e passara a tramitar. Informe o “Setor responsavel” pela autuagao da solicitagdao ou correspondéncia e clique

no botao “Salvar” e o sistema exibira o numero do processo autuado.
Posteriormente, ao consultar a solicitacdo/correspondéncia, o sistema automaticamente remetera ao processo criado.
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Figura 59 - Tela de autuagdo de solicitagéo

Autuacdo de Solicitacdo

Dados da Solicitacdo

3 - | Nimero*: [Solicitacio [T oooooal/] =022]
Dados do Processo
Interessado principal: I??4.11 5.448-68 - Curso Plataforma Saolar I
Assunto: ICursu - Aperfeicoamento I
Tipo de processo: | Administrativa
(@) Procssso () Pracesso vinculado
Sator responsavel: | I |@

7.8 Tramites que podem ser realizados pela consulta

Todos os tramites disponiveis na fila de trabalho também sdo possiveis de serem realizados diretamente com uma Consulta de Processos/Solicitacées.
Acesse o0 Menu: “Mddulo do Sistema > SPA > Consulta de processos/solicitagdo”, digite o nimero do processo, solicitagdo ou correspondéncia, clique no botdo
“Consultar”. Para realizar estes tramites apresentados na Figura 60 pela consulta, o processo, solicitacdo ou correspondéncia deve estar com carga ao usudrio
autenticado. Os dados do processo, solicitacdo ou correspondéncia serdo exibidos e as opcdes de botdes, estardo no canto superior direito da tela.

Figura 60 - Opg¢des de trdmites para processo, solicitagdo ou correspondéncia

|En|:amil1|'|ar| |Impr|'mi:|| Outras ﬁgﬁgsv” Voltar |

Para encaminhar, cliqgue no botdao “Encaminhar”. A tela de encaminhamento de processo apresentada na fila de trabalho sera exibida. Basta proceder
da mesma forma.
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Figura 61 - Opgdes do botdo Imprimir
Etigueta

Comprovante

Para imprimir, clique no botao “Imprimir”. As opgdes para imprimir Etiqueta ou Comprovante serdo exibidas, conforme Figura acima.

Figura 62 - Botdo Outras Agdes, antes do recebimento
Recusar
Receber
Alterar Dados

Outras Agdes

Para receber o processo, solicitacdo ou correspondéncia, clique no botdo “Outras Agdes” e na opcdo Receber. Para recusar o processo, solicitacdo ou
correspondéncia, clique no botdo “Outras A¢des” e na opcdo Recusar. O sistema exibird um campo para informar o motivo da recusa. E necessdario confirmar
o procedimento.

Para alterar os dados de um processo, solicitacdo ou correspondéncia, clique no botdo “Outras A¢bes” e na opcao Alterar Dados. Os dados podem ser
alterados da mesma forma que no item 7.5.

Para arquivar, apds o processo, solicitacdo ou correspondéncia, ter sido recebido, cliqgue em “Outras agdes” e em “Arquivar”.
Figura 63 — Botdo Outras A¢des, depois do recebimento

Arquivar
Encaminhar Orgdo Externo

Alterar Dados

A reabertura (desarquivamento) pode também ser realizada pelo botdo “Outras agées”. Somente quando um documento estiver arquivado que
constara esta opc¢ao Reabrir, mostrado na Figura 64.

Figura 64 - Botdo Outras Agdes, depois do arquivamento

Reabrir
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Resumindo...

Excluir encaminhamento apenas no MESMO DIA em que foi realizado e desde que o
processo, solicitacio ou correspondéncia NAO tenha sido recebido

Excluir Tl apenas se processo, solicitacio ou correspondéncia NAO tenha sido recebido
e o usuario esteja no setor atual do documento

Autuacao de solicitacao significa transformar uma solicitacao ou correspondéncia em
processo

Ao alterar os dados de um processo, solicitacao ou correspondéncia, a peca gerada no
cadastro nao é alterada

E possivel juntar processos a processos e/ou solicitagoes. E possivel desfazer a a¢io
desde que a opcao escolhida tenha sido apensacao

E possivel cancelar processos, solicitagdes ou correspondéncias
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8 Glossario

Autuacdo (de solicitacdo) - acdo 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, ou seja pe¢as ou documentos.

Edicao 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 os 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, documentos que formam um processo.

Reabrir - desarquivar; abrir de novo; tornar a abrir.

Solicitacdo - acdo ou efeito de solicitar.

T.l. - Tramitagdo Interpessoal, tramitacao feita diretamente a um usudrio do sistema. Somente esta pessoa recebera.

SETOR — Local de vinculo do usudrio do Solar. Todo usudrio no Solar necessita de um setor e um perfil para ter acesso ao Solar. O perfil define as telas ao qual
o usudrio poderd enxergar e o setor é o vinculo do usuario no Solar.

PERFIL — O perfil define as telas ao qual o usudrio podera enxergar ao se autenticar no sistema.
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