istema Solar
Modulo SPA

5eTIC-UFSsC
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SISTEMA DE PROCESSOS
- S PA ADMINISTRATIVOS

+* [Menu =

Madulo do Sistema:
| SPA v |

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacdo Digital
Cadastro de Solicitacae Fisica
Cadastro de Processo Figico
Cadastro de correspondéncia
Autuacdo de solicitacio
Consulta de
processos/solicitacies

) Processo

) Correspondéncia

E3 Relatorios

£) Cadastros basicos

E) Configuragoes
Preferéncias do u=uaric

Modulo que gerencia processos
administrativos, correspondéncias e oficios
da instituicdo, incluindo suas tramitacgoes,
pareceres e historicos. Permite que os
processos sejam criados e movimentados
eletronicamente, mantendo todas as
formatagdes existentes como no processo
convencional.

Botoes

Prepara a tela para a insercéo de novos dados e in-
formagdes no sistema, habilitando os seus campos
para cadastro.

Permite que as inser¢des e alteracdes realizadas pelo
usuério sejam armazenadas no banco de dados, para

que fiquem disponiveis posteriormente para consulta.

Permite a selegdo de um ou mais registros

Selecionar || " .
listados, para serem exibidos e aproveitados em
outra tela principal.
Exclui o registro que esta sendo exibido na tela.
Esccluir | ser acionado, apresenta uma mensagem para

que o usudrio se certifique da exclusdo a ser

@ realizada.

Realiza consulta ou pesquisa de dados a partir
dos parametros informados.

N Limpa todas as informagdes inseridas nos campos da
LImPar | o, se o5 dados foram alterados e nao foram salvos,
uma mensagem de confirmacéo é apresentada ao
usuério.

* Todos campos assinalados com
asterisco (*) sdao de preenchimento
obrigatoério.

* O botao de consulta é caracterizado
pela figura da lupa = posicionada ao
lado de cada campo e que possibilita a
abertura da tela de consulta respectiva.
Na tela de consulta apresentada,
selecione a informagcdo desejada
utilizando o mouse ou as teclas de
setas, e acione o bot&o ‘Selecionar’. O
sistema automaticamente preenche o
campo com o registro selecionado.

* A barra de botdes, localizada no
rodapé de cada tela do sistema, é
formada pela combinacado dos botbes
descritos a seguir, apresentados de
acordo com a funcdo de cada tela.
Dependendo do nivel de autorizagao
do usuario, alguns botdes também
podem ficar desabilitados para uso.



2. Cadastro

Cadastro de processo/solicitacao/
correspondéncia

Acesse Mddulo do sistema > SPA > Cadastro
de ProcessoDigital (parasolicitagbes Cadastro
de Solicitacao Digital e para correspondéncia
Cadastro de correspondéncia)

A tela de cadastro tanto de processo como
de solicitacdo permite a insercdo de todas
as informagdes relativas a um processo/
solicitacao que exigem informagdes minimas
para tramitar.

Estas s&o sinalizadas com * (campo-obrigatorio).
Os campos Setor de abertura e Setor Origem
vém preenchidos conforme perfil do usuario
(setor padrao).

A segunda etapa serve para a
conferéncia dos dados. Caso esteja correto
basta clicar no botdo Concluir cadastro.

Grupo de assunto tratado
na solicitacdo/processo

Utilize visualizar as opcoes
apresentadas pelo sistema.

[+ Menu =

Mddulo do Sistema:

= ]

= Cadastro de Processo Digital

= Cadastro de Sulic'rtagﬁu Digital

= Cadastro de Solictacio Fisica

=« Cadastro de Processo Figico

=« Cadastro de correspondéncia

= Autuacio de solicita cio

= Consulta de
processos/solicitaciies

[ Processo

[ Correspondéncia

[ Relatdrios

[ Cadastros bisicos

[ Configuragbes
= Preferéncias do usudrio

|'» Meu Menu %

s

|+ Fila de Trabalho

Cadastro de Processo Digital

@ Preenchimento dos dados 2

Dados do Processo

Tipo*:

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

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

Grupo de assunto*:
Assunto*:

Detalhamento:

Assunto tratado

?
na solicitacao
Orgdo*:| UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
CPF/CNPJ do
interessado
(@) Processo () Processof Spficitacdo vincutado(a)
Administrativo / ¥
C55/SETIC |Coordenad9é de Supo/rt»e/de Servigo |
CSS,-"SEFI(;/ Coordepadoria de/Sr{porte de Servico @ Meu Setor
@ |:| Meu Setor
| |@ DOutros
8105 |Florian6polis

Municipiofcampus*:
Prazo (em dias):

Cadastrado por:

Controle de Acesso

|sc II§I|

Término do prazn:|

|Alexandre Ladwvig

D Notificar interessados

Controle de acesso®:|Biblico v



Depois do cadastramento, o sistema
disponibiliza o numero do documento,
as opgbes de Pecas (para a insergao),
Encaminhar, Etiquetas, Comprovante (para
gerar o comprovante de cadastramento)
e Novo (cadastrar um novo processo ou
solicitagdo), conforme figura abaixo.

Pecas — pasta digital

Confirmacdo de Cadastro

e Operacdo realizada com sucesso

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

Dados do Processo

Orgéo: |Lln'nrer5idade Federal de Santa Catarina

4! Processo: (23080.039320/2013-35
Entrada: |02/10/2013

Hora: |16:52

|Pa;us||Enﬂmhhir||Ethunm| |c-nmprmntn||llnvn|

Acionando o botdo Pecas o sistema abrira
a Pasta Digital (local no sistema que mostra
todas as pecas geradas e inseridas).

Inserir

O sistema permite a insercdo de pecas

clicando no botao . +

Pecgas do Processo Digital
Processo Pecas  Tramitagbes Volumes

Inserir Peca

(1 ) Informagées do documento

Gerar peca a partir de um modelo
Gera pecgas a partir de um modele de documento

Gerar peca em branco
Gera pegas sem um modelo de documento

Selecionar um arquivo no meu computador

c Permite a selegdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arquive selecionado

Digitalizar um documento pelo scanner
Realiza a importacde de um documento diretamente do scanner

Pecas do Processo Digital

Pracesso Pecas Tramitagies Valumes
Processo 23080.000019/2016-84

Zoom automdtico  *

Pegas  £r el
B Selecionar todos Q- ©
= Volume 1 Universidade Federal de Santa Catarina
= CSHSHIK _ @ Sistema de Gestéo de Processos Digitais
- p*:*:SaG I.TI:S'E TERMO DE AUTUAGAO

Dados da Autuagédo

Processo 23080.000019/2016-84

Autuado em
Setor origem
Associar Interessado

Assunto
Detalhamento

;217012016 45 11:43

: CSS/SETIC - Coordenacéo de Suporte e Servico
: Curso Sistema Solar

: Capacitacéio

: Capacitacéo sistema SOLAR




Gerar peca a partir de um modelo

Selecione a opgao Gerar peca a partir de
um modelo, preencha os campos Modelo
de Documento, Tipo de documefto e
Nome. Utilize os botbdes de consulta para
visualizar as opg¢des apresentadas pelo
sistema. Clique no botdo Gerar Pega para
abrir o editor (necessita uma versdo do
BrOffice 3.1). Apéds a edigcao clique em
Salvar e Publicar para que as informacgoes
figuem registradas.

- Inserir Peca .
I sabvar kel Salver e Fechar B, S ePublcwr | 16, 4Kbytes

Arquvo Edtar Exbir [rserr Formatar Tabela Feramentas Janela Ajyda Opgles adidonas X

@lﬂhrmmsdndmmmtn 4@]@&3 %El &- - - BEw i

» = = P W

Gerar peca a partir de um modelo P ) [Cabegabo ¥ [Times New Roman =lls =l NT 3 |E ]

Gera pegas a partir de um modelo de documento FEER N R NE DY BN EE B R TR e e -
rmrarpe;aunbrmm

Gera pacas sem um modelo de documento

~ Selecionar um arquive no meu computador
Permite 3 selegdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionada

Digitalizar um documento pelo scanner

O Realiza a importacdo de um documento diretamente do scanner

Gerar peca a partir de um modelo =

Modelo de dn-u.lmant-n-t:l [ E 5
Tipo de documento®] | Q = SERVIGO PUBLICO FEDERAL
Nome* UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
i PROCURADORIA FEDERAL =
= | CAMPUS UNIVERSITARIO REITOR JOA0 DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE i
: CEP: 83040-900 - FLORIANGPOLIS - SC )
(PP | Cancelar | TELEFONE (048) 3721-9320 - FAX (048) 3721-8422 T

u E remile ;hired o e e v aifee e

< I -

[Pégna 1/1 [Pasrdo [ Merhm]  [pem [paorio [ [ |




Gerar peca em branco

Selecione a opgao Gerar peca em branco,
preencha os campos Tipo de documento
e Nome. Utilize os botdes de consulta@
para visualizar as opg¢des apresentadas
pelo sistema. Clique no botdo Gerar Pecga
para abrir o editor (necessita uma versao
do BrOffice 3.1). Apds a edig¢ao clique em
Salvar e Publicar para que as informacgoes
figuem registradas.

- Inserir Peca

@ Informacies do documento

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

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

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

Digitalizar um documento pelo scanner

c Realiza a importacdo de um documento diretamente do scanner

Gerar peca em branco

Tipo de documento® Q
Nome™*

oo I

l-:'l'll!-.'rr de documentbos ‘-IHIEI
I sabvar e

Salvar & Fechar i Savar ePublicar | W 16,4 KDytes

fquvo Edtr Exbr et Fomatr Tabela Feramentas Janela Ajda Opsdes addonss X
&-d10-¢-1@E-» M §

e Ess YE

: o) [cabecabo 7] [reshewronn =] 3] N7 S| §

K]

E'a";""'i""ﬁ'i"?'; g

-

i

i

SERVICD PLBLICO FEQERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PROCURADORIA FEDERAL
= | CcaPus UNIVERSITARIO REITOR J0AD DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE
CEP: 88040-500 - FLORIANOPOLIS - 5C
TELEFONE (048) 3721 -5320 - FAX (048) 3721-8422

[Ful E rrmule ;hared o @ e dnn s afee he

o= L

| ¥

|Pégna 1/ 1| Padrlo [ puentum]

[psmm [paojio [ [




Selecionar um arquivo no meu computador

Selecione a opgao Selecionar um arquivo
no meu computador, preencha os campos
Tipo de documento, Nome e clique
em Adicionar para selecionar o arquivo
desejado.

Para avancar, acione o botao
Préximo.

- Inserir Peca

@ Informacdes do documento

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

Gerar peca em branco
Gera pecas sem um modele de documento

Selecionar um arquive ne meu computadar
Permite a selecio de um documento no seu computador & realiza o upload do arquive selecionado

I Digitalizar um decumento pelo scanner
Realiza a importagdo de um documento diretamente do scanner

Selecionar um arquivo no meu computador

Tipo de documento*:{30 [Anexos de fornecedor @
Home* jteste
El arquive selecionade
Argquivo:

Excluir
v teste.docx (14 KB) - Marcado para envio com :ummEI

' Documento em elaboragio
Cefine o decuments como “Minuta” para publicagdo posterior

r Requer minha assinatura
Solicita @ sua assinatura digital no decumento apos a Publicagdo na Pasta Digita



Cadastro de interessado na
UFSC

Para que o nome do interessado na UFSC
possa aparecer na tela de cadastro de
processo/solicitacao é preciso acessar a tela:
Médulo do sistema: SPA > Cadastros
basicos > Interessado > Cadastro

« Menu

—

p—

—
&

_I.lén-dulo do Sistema: a

SN T

= Cadastro de Proces=zo
Digital

Consulta de Interessados

Farametros da Consulta

cadige:
Tipot Passoa Fisica -
CPF;

Fantasis;
Parametros Adicionais

Mome: ;e

9 Comecando por | Fondtica

Cidigs  Nome Tipa
18038 Curso Sisterna Solar

Exibindo: 1 até 1 de 1 HWd 1 de1 pig

Pessox Fisica

* Antes de cadastrar um
interessado é importante
realizar uma consulta para
certificar-se que o interessado
ndo estd cadastrado. Para
consultar deve-se informar
algum dos Parametros da
Consulta e clicar na opgao
Consultar.

[—-]=iCS

Nimero Fantasia
B88.638.758-87

Editar

Clique no botdo Novo para abrir a tela Cadastro de Interessados. Para cadastrar um
novo fornecedor € necessario preencher os parametros para o cadastro. Os campos
assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio. Clique em Salvar
para que os registros fiqguem salvos.

= Cadastro de Solicitacdo
Digital
» Cadastro de Solicitacdo
Fisica
« Cadastro de Processo oo anrsasis
Fisico e
« Cadastro de
correspondéncia S
=« Autuacio de solictacdo '
« Consulta de e
processos/solicitacies

m

Dados do Enderego
Ruar

[rrsse—

Complamentar

[y

Bl Processo

[ Correspondéncia o

cep:
Telafons residencials
Talafone comercial:

3 Relatarios

Cadastros basicos <: | ———

[ Assunto EE—

Interessadnﬁ: :

u l:a::lastru@

= Categoria

Telelone colular:

SIAPE/Matricula Inativa

Quantidade de registros: 0 [Adicie.




Inserir mais de um interessado no processo/solicitagao/

correspondéncia

Para inserir mais de um interessado em um processo, solicitagdo ou correspondéncia
vocé deve acessar a tela de cadastro conforme item 3.1, preencher todos os campos
obrigatérios (*) e selecionar a opgdo Outros ao lado do campo Interessado na UFSC

antes de clicar em Préximo.

SIAPEfMatricula*: 12345687

B ¥ outros {:

Interessado na UFSC*; BEB.638.759-87 Secretaria Curso SPA
Grupo de assunto®; @
Assunto®: E
Detalhamento:
Na segunda etapa vocé ira informar os outros interessados. Vocé pode inserir quantos
interessados forem necessarios. Conclua o cadastro normalmente avancando para a
etapa de conclusao.
Cadastro de Solicitagdao Digital ?
1 {E:I Preaenchimento dos outros interessados 3
ﬁrgiu-“"ll UFSC = Universidade Federal de Santa Catarina
Outros Interessados
CPF/CHNPRI
Matricula /Idantificad Harme Principal
1234567 BB8.638.759-87 Secrataria Curse SPA o & -
=
STAPE/Matricula: I
Interessado na UFSC*: @
Confirmar
Quantidade de registros: 1 | Adicionar
=3

10



Correspondéncias circulares

Apds o cadastro de uma correspondéncia circular, conforme item 3.1, é possivel distribui-la. SO YGRS EETET S bl
a . . . L. ser encaminhadas para mais de um setor,
Somente as correspondéncias circulares podem ser encaminhadas para mais de um setor ou usuério. USUAIIO OU grupo.

Para distribuir vocé deve acessar a tela: Médulo do Sistema: SPA > Correspondéncia >
Distribui¢cao de Correspondéncias circulares. Informe o tipo e nimero da correspondéncia.

- Distribuicdo de Correspondéncias - Menu =B
Parametros da Consulta “ﬂd“h do Sistema:
| sPA & 7
N° correspondéncia :[MEM C - Memorando Cin |3 7 [seTic/proPLA S /(2013
Volume*: 1
[Limpar | | Voltar | (3 Processo
D P oiios i UFsC Correspondéncia ¢
Tndns 05 usuarios . . Com
. — « Distribuicao de
Nom destiatario Tipe X Correspondéncias {::
_ 0 Circulares
Quantidade de registros: 0 | Adicionar Setor... || Adcionar Grupo... || Adicionar Usudrio... | £ Relatdrios
Parecer ) Cadastros basicos
» Alteracdo de senha
Encaminhamento®: - ) ..
= Preferencias do usuario
| | | | | | | | | |
[ (votear| -

RESUMINDO

O sistema permite cadastro de Processos,
Correspondéncias e Solicitagdes

A Pasta Digital é o local no sistema que mostra
todas as pecas geradas e inseridas nos
processos/correspondéncias/solicitagcées.

E possivel inserir mais de um interessado no
Somente correspondéncias circulares podem
ser encaminhadas para mais de um setor,

usuario ou grupo.

11
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3. Consulta

O sistema dispde de opcdes para a
consulta. Vocé deve acessar Modulo do
Sistema: SPA > Consulta de Processos/
solicitagoes.

|v Menu ==
_!.Ién-dulcr do Siztema:
(o <0 7

3

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacdo Digital
Cadastro de Solicitacdo Fisica
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de correspondéncia
Autuacdo de solicitacdo

Consulta de
processos/solicitacies

B Processo

3

3

3

3

[

3

3 Correspondéncia
[ Relatorios
£) Cadastros basicos

» Alteracdo de senha
w Preferéncias do usuario

Consulta pelo numero de processos/solicitacoes

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

Consulta de Processos/Solicitacoes

Opgcies de Consulta

Pesquisar por... {* Numero do processo/solicitagdo {" Dados dos processos/solicitagdes

Visualizar resultados em: I Tabelz

‘d 'H"lsuaizar:l Dados do processo ;I

Consulta por NOmero de Processo fSolicitacao

Eﬂ Nimero*: | -- Selecione -- =]
Processo
Solicitagdo
Correspondéncia
Nimero™: Processo » 23080.
Nomero®: Solicitacdo -

Nomero*:

Correspondéncia

12

-- Selecione -- -

-- Selecione --

LEI - Lei

MEM - Memorando

MEM C - Memorando Circular
NF - Mota Fiscal

OF C - Oficio Circular

OF - Oficio Expedido

OF R - Oficio Recebido
PORT - Portaria

" Conteddo dos arquives |pegas)



Consulta pelos dados dos processos/solicitacoes

Em Consulta de processos/solicitagdes vocé deve escolher e, Opgdes de Consulta,
pesquisar por Dados dos processos/solicitagoes.

Consulta de Processos fSolicitaches

Opcoes de Consulta O

Pasgquissr por... Himaero do processo/solicitagio & Dados doz processcs/Eclicitagies

Visualizar resultados em: Tabals - Visualizar: Dados do proceszo =

O sistema apresentara inumeros parametros, conforme figura abaixo. Apds preencher
dois ou mais parametros clique em Consultar.

Filtros

Dados do Processo/Solicitacdo

Entrada: E s E
Tipo: [ salie. fisiea Resultado: [ pendente Situace: [7] g andaments Processos/ Solicitagdes: |

[ salie. digital [ peferide Ll Arquivade [l cancelades
_| Proc. fisico | Indeferide [ reaberto

_ Proc. digital | Rearguivado

| Correspondéncia

Setores
Setor origem:

Setor de aberturs:
Sator atual:

Setor responsavel:

Interessado na UFSC
SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC:

Categoria do interessado:

Assunto
Assunto:
Detalhamento do assunto:

Grupo de assunto:
Tramitacao
Tipo do Documento

Parametros Adicionais

13

L1 Atives

€ imprescindivel colocar dois ou mais
parametros para que o sistema realize

a busca

Conteudo dos arquives [pegas)

¥

¥
Quanto mais informagoes
preenchidas mais refinada
sera a sua busca.

¥

E [l Hierarquia
@ [l Hierarquia
m : Hierarguia

G [ Hierarquia

¥

¥

._, Palavras separadas

Is

»

»

»

s



Consulta pelo conteudo dos arquivos (pecas)

Ao selecionar a op¢ado Conteudo dos arquivos (pegas) nas
Opcdes de Consultadatelade Consultade Processos/Solicitagcbes
o sistema permitira a inser¢cao do Texto para consulta.

Opcies de Consulta O

Pesquisar por... . MNimero do processe/solicitacdo { Dados dos processes/selicitacies {*¥ Conteido dos arquives (pecas)

Busca Textual

«

Texto: I

T [Cimpar |

14



Relatorio de processo/solicitacoes

Ao acessar o menu Médulo do Sistema:
SPA > Relatério > Relatério de
Processos/Solicitagbes do  sistema
podera disponibilizar um relatério em PDF.
Informe dois ou mais parametros clique em
Visualizar.

® Relatorios
s« Espelho do Prooesso

« Relatorio de Auditoria de
Processos/Solicitacdes

. Relatorio de
Processos/Solicitagdes

. Relatorio de Processos

com Prazo para
Andamento

Relstorio de
Atendimentos da
Quvideria

« Relatorio de Sumula do
Processo

Pardmetros para Geracio do Relatdrio

Pﬂﬁh':l Data da ancrada ;I | El a I El
gl | |
Sabor raspanaivel: [ [ Hierarquias [~ Excludente
Sabor atual: | [ [ ™ Hierarquias [ Exchudente
Sabor origees: | | [~ Mierarquias [~ Excludente

STAPE/Matriculs: |

Interessado na UFSC: [ =1}
Grupso da sator: | Sarer raspensival =] | | A
Tipa de setor: | Sator respansivel =] | [
Grupa de assunto: | [ 1]
Assunto: | | =1}
Tipe do docunsente: | [ a8
Municipio/campus: | a
mdopruumll ==~ Salecions ---- ;I
Cadastrada por: |
Tiget [ Corraspeadingia [ Solic. Brica [ Salic. digizal [T Prec. fisice ™ Proc. digital
Sitmagial I Em andaments C Erqueada I Reaberts ' Rearguivadn
Processos/documentos: [ Ativos [~ Cancelados
?Imll: I™ Racabides I Mie Recabidas [ Todes
Vinculagio: [l] © Referincia ™ Mivraferincia " Todes Tipo wincelagio: [+ Selecione -+ =]
Agrupansento
[ 6r\giu & Tipo "  Assento " Interessado ns UESC
™ Sevor sl [ i?:;mhll fmg;o  Municipio/campus
Dedenagho

& N® processo/salicitagie

£ Maisr tampo de prrmasincis no seter stual

™ Waner tempo de parmanincis no seter atual
I Selecionar processos pars o relasinis

Formate: | Arquive POF 2o Adobe Acrabat =

15

 Visustzae [0



Edicdao de encaminhamento

A edigao pode ser feita pelo Menu: Moédulo do Sistema > SPA > Processo > Edicgao
de Encaminhamento.

4. Processo

O sistema permite que o ultimo encaminhamento  |nforme o nimero e o ano do processo/solicitagdo/correspondéncia a ser editado.

seja excluido desde que: o0 processo, solicitagdo  Clique em proximo para avancar. Na tela de Edicdo de Encaminhamento de

ou correspondéncia NAO tenha  sido processo o sistema apresenta as tramitacdes do processo informado. Para excluir a

RECEBIDO e o encaminhamento NAO tenha tima tramitagéo é necessario clicar no botdo Excluir encaminhamento. A partir disso o

Sido INTERPESSOAL. processo/solicitacdo/correspondéncia volta para a fila de trabalho do setor ou usuario
que encaminhou a tramitagao.

Edicdo de Encaminhamentos de Processo

[+ m = ]
s = Dados da Solicitacdof Processo
Médulo do Sistema:
SPa EI ﬂmim;l..lnwmldldll Faderal de Sants Catarinag
Hﬁﬂ“ml?ﬁ‘mﬂlm ZZWEEI.E oOo0a4 f| 2016 - |s2

« Cadastro de Processo Digital T
.« Cadastro de Solictacio Digital Intarasando: |Curss Sizteme Jolar
« Cadastro de Solictacdo Fisica
« Cadastro de Processo Fisico Visualizar todos os despachos
. Cadastro de correspondéncia
« Autuacio de solictagdo

. Consulta de Tramitagies
|'_'rr.:-:::em-sl:lm's|:|I|-::|IHI;::EE|.-1.-5
B Processo ‘cﬂ Sator Recebimentos Usuiro recebimento Encaminhamento Usudrio encaminhaments Despacho TI PR
« Juntada de Processos 5 -
CS5/5ETIC 0Z/02/2016 - 11:07 Curso Sisvema Solar O202/201& - 11108 Curso Siatema Solar Daspacho -
. Lembretes -
« Edigio de Encaminhamento -(::1 CAATPROAD
- Juntada de Solictacies 3
« Nimero Externo
. Reabertura -
« Resposta para o Reguerente
e e £ Quantidade de registros: 2

= Wiolume

« Recebiments de processos

t TI - Tramitagio Interpessoal de processos/solicitacdes [(pessoas do mesmo setor)
externos

PR = Tramitagdes sfetusdas como procsssoc

xce encaishamnts | [ET3 )| FUPErees

16



Excluir Tl — tramitacao interpessoal

O sistema permite que o ultimo
encaminhamento seja excluido desde que
processo/solicitacdo/correspondéncia NAO
tenha sido RECEBIDO e que o usuario
logado esteja associado ao setor atual.

A edicdo deve ser feita pelo Menu:
Médulo do Sistema > SPA > Processo
> Edicao de Encaminhamento. Informe
0 numero e o ano do processo/solicitacio/
correspondéncia a ser editado. Clique em
préximo para avancar.

Na tela de Edicdao de encaminhamento
de Processo o sistema apresenta as
tramitacdes do processo informado. Para
excluir a Tramitagdo Interpessoal (TI) é
necessario clicar no botao Excluir TI.

A partir disso o processo, solicitacdo ou
correspondéncia estara disponivel para
todos os usuarios do setor atual.

Edicdo de Encaminhamentos de Processo

Dados da Solicitagao/ Processo

Orgio: Universidade Federal de Santa Catarina
Mimero: Frocesso 23080,

Interessado: | Curso Sistema Solar

Visualizar tedos os despachas

Tramitagoes
Setor Recebimento
CS5/SETIC 02022016~ 11:07
Quantidade de registros: 1

TI - Tramitagdc Interpessoal de processes/sclicitagdes (pesscas do mesmo setor)

PR - Tramitagdes efebuadas come processe

Usudria recebimento

Curss Sistemn Salar

000044 /| 2016- |68

Encaminhamento Usuario encaminhamento Despacho

Deapachs

U

m PR

;.
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Tramitacdo Interpessoal
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Autuacao de solicitacao

Utilizado para transformar uma solicitagdo/correspondéncia em um processo.

E preciso acessaroMenu: Médulo do Sistema>SPA>Autuacao de solicitagado. Informe
os dados solicitados. Na tela Autuagao de Solicitagao, os campos Interessado principal
e Assunto ndo podem ser alterados, pois, sdo dados importados automaticamente pelo
sistema. Escolha a modalidade com que a solicitacdo sera autuada e passara a tramitar.
Setor responsavel: informar o setor responsavel pela autuagcado da solicitacdo. Se for
necessario, acione o botdo Consulta. Para criar o processo vocé deve clicar no botao
Salvar e o sistema ira apresentar o numero do processo.

Ao consultar a solicitagao, o sistema ira automaticamente remeter ao processo.

Autuacdo de Solicitacdo

Dados da Solicitacdo

- Nimero*: [Solictacio I 023033/ 2015

Dados do Processo

Interessado principal: |DGP/PROAD - Departamento de GestSo Patrimonial

Assunto: |Sistema de Patriménio

Tipo de processo: | Administrative = |

® Processo (™ Processo vinculado

Setor responsavel: | |
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Alteracao

Utilizado para alterar os dados do processo/solicitacao/correspondéncia contanto que o
processo, solicitagdo ou correspondéncia esteja recebido e 0 usuario associado ao setor
origem.

E preciso acessar o Menu: Médulo do Sistema: SPA > Processo > Alteragio.
Todos os campos do cadastro estardao disponiveis para alteragdo. Para salvar as
alteracoes feitas, vocé deve clicar no botdo Salvar.

Alteracdo de Dados de Solicdtacies/Processos/ Correspondéncias
Dados bdsices  Comirale de acesso

Processof Solidtacio/ Correspondéndia

- Miimara: [Erocessa zsoss ozaoda g z0is-[rs
Entrada| 23/04/201% | 11:1E

Dados do Processo
Tipat ¥ pigienl T Fisiss
Tipo de processo®s | Administrativo =]
Safor d-llh-l-rturl'||DIHV.'WP.‘FH-DF-I:|Dmsiu- de [nventinic o Apcic acs Agentes Patrimaniais E
Srhrnrb-nl.'|DIH‘|’.‘MF‘.‘PR’EIMIDM:]& da [avankinis & Apchs Bcd Agented Palrimsnials E Atengéo|

* "_"“"'l l Al Apesar do sistema permitir as
FUARRS wlar| alteragdes nosdados do processo/

Isteressads na WFSC%: DGR BR OAD |oepamamants de Gasthe Dutimanial L oytros

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

Grupa de lnuntn-"ll]'.":l [Hw‘nluio i
Assmnto®:[1401  [Bistema de Patriménia E
Dutalk ko (wisqueta}: [apT ITACED OF ACESSD AD GISTEMA SIP HO PERFIL CONSULTAS

Munscipio/campes®i[g1os  [Floranspols = &
Pnu{ir-hl}ll Tirr-ndu-p-rnml
Resultade: ¥ oo nie T pefarida ' Indsferdo

[ motificar inbaressadas
Cligua sgui para infermar aubied Bped da dasumanis.
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Juntada de solicitacoes

Ao realizar a juntada de uma solicitacdo ao processo ambos passam a tramitar juntos.
Acessar o Menu: Médulo do Sistema > SPA > Processo > Juntada de Solicitagoes.
Informe o0 niumero e o0 ano do processo principal para a juntada.

Apods ter informado o numero do processo principal o sistema apresentara a tela para
adicionar o numero do processo secundario. Clique no botdo Confirmar. Para que a
operacao fique registrada vocé deve clicar no botao

Juntada de Solicitacies ao Processo

o Operacio realizada com sucesso

® pProcesso encontrado, porém nlo foram encontradas solicitagSes juntadas ao processo.

Processo Referéncia

[¥H Processo*: zs080.] 023033 /[ z015- [75

Solicitactes
NE Solicitagio® Folha N? do documento Tipo do decumente  Juntado em  Det.
Niamero®:| Solicitagiio =11 I
Quantidade de registros: 0
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Juntada de processos

Ao realizar a juntada de processo a uma solicitagdo ambos passam a tramitar juntos.
Acessar o Menu: Moddulo do Sistema > SPA > Processo > Juntada de Processo.
Informe o0 niumero e o0 ano do processo principal para a juntada.

Apods ter informado o numero do processo principal o sistema apresentara a tela
para adicionar o numero do processo secundario. Preencher os campos: Processo e
Motivo. Clique no botdo Confirmar.

Na segunda etapa é necessario escolher entre os Tipos:

Apensacgao: podem possuir assunto e interessado diferentes do processo principal.
Pode ser separado a qualquer momento

Anexacgao: somente poderdo ser juntados se tiverem o mesmo assunto e os mesmo
interessados do processo principal. Nao podem ser separados.

Excluir juntada

A exclusao de juntada podera ser feita se o
tipo escolhido foi apensacao.

Para isso, acesse a tela de juntada (para
processos Juntada de Processos e para
solicitagbes Juntada de Solicitagdes) e informe
0 numero do processo ou solicitagao.

O sistemaira apresentar todos os processos
ou solicitagbes secundarios juntados.
Clique no botao de exclusdao e depois em
Salvar para que as informagbes fiquem
registradas.

Para que a operacao fique registrada vocé deve clicar no botdo Salvar.

Processo Referéncia

(o] Processo*: 23080, 000019 /[ 2016- (B4

| uempar|

Processos Juntados
L

Excluir encaminhamento:lltimo encaminhamento podera ser
excluido desde que: o processo, solicitagao ou correspondéncia

Proceuse Tipo* Motive® f
J NAO tenha sido RECEBIDO e o encaminhamento NAO tenha
=

< 20800000455 201611 spanpagio [=| Tests

Juntado em*
DAfOTITOLE (K

sido INTERPESSOAL.

Excluir TI: é possivel exlcuir ultimo encaminhamento seja
excluido desde que o processo/solicitagdo/correspondéncia
Taata NAO tenha sido RECEBIDO e que o usuario logado esteja

Peacasaa™] II0E0, DO00-E5 fzois - 11

Pokieo™ associado ao setor atual.
Autuacéo de solicitagdo siginifica transformar uma solicitacéo/
Juntade em*1 |04/02/2016 [ [io:s0 correspondéncia em um processo.
CovriFrens
Apesar do sistema permitir as alteragdes nos dados do
e s LAdicionse |

processo/solicitacdo/correspondéncia, néo € atualizada a peca

gerada no cadastro

z

E possivel juntar processos a processos e/ou solicitagdes
e desfazer a agdo desde que a opgao escolhida tenha sido
21 apensacao.




5. Fila de Trabalho

AFilade Trabalhotemcomoobjetivoagrupar Receber

processos/solicitacbes em andamento que

estao na carga do usuario, ou seja, foram  pgry receber vocé deve selecionar o Uma vez recebido o processos/
encaminhados para o usuario logado no  ,rocesso/solicitagdo/correspondéncia correspondéncia ndo podera ser
sistema ou para o seu setor de lotagao. desejado e clicar em Receber marcado como N&o recebido.

= Fila de Trabalho o

Fila de trabalho: — o = I Todos processos (24) Encaminhar... | Receber | Mais opcdi
Curso de Capacitag&o El

Namero Set. enc. Set. atual Detalhamento

® Processos Administrativos -
e Documentos Ll 01244272013 Vol. 0 COSS/PRAE PROFESSORES/JOR Encaminhamento bolsistas da Hemeroteca do @ -

. Meus processos (5)C° Processos com Tramitacdo interpessoal i
Recebidos (28) i 004411/2013 Vol. 0 GR PROFESSORES/JOR Coordenadora Administrativa Liliane Regina Rei ---
- L0} i (L

 Néo recebidos (14) i V]| MEM ¢ 3/HU/SRC/2013 Vol. 3388 PROFESSORES/JOR PROFESSORES/JOR Para conhacimento de vocés. Favor respondei ---
« Todos processos (42) 3

& Por Grupo de Assunto |
B Admisséo
« Encaminhar (1)

B Alteragao !
« Encaminhar (1) V Recebimento realizado com sucesso.
& Aposentadoria
« Encaminhar (1) | Correspondéncia recebida com sucesso.
® Avaliacio
« Encaminhar (1)
® Denincia
« Encaminhar (1) Fechar
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Encaminhar

Para encaminhar pela Fila de Trabalho
vocé deve selecionar o(s) processo(s)
desejado (s) e clicar em Encaminhar. O
sistema abrira a tela de Encaminhamento
de Processos para o preenchimento dos
campos: Encaminhamento e Tarefa, que
séo obrigatorios

Arquivar

Ndmero
L] ussyiL/fiUuLls Vol. U

| 0389329/2013 Vol. D

|| 23080.038924/2013-64 Vol. 1

j & Todos processos (76)

Set. atual Detalhamento

Tt e §

Set. enc.
LLIS S S S
Instalar ponto de rede

DSI/SETIC CSS/SETIC

DSI/SETIC CSS5/SETIC teste

Encaminhamento de Processos ?
Frcamiahaenrn
Processeos/Solicitagdes

Himers Volume Datalhamanto MO Paginas Tips

230E0.038924/2013- 64 1 teste |r'
Anotagdes &

Dados do Encaminhamento

Motive ramacho: | | =

Encaminhamento®: [ a
€ de 2000 Carictires |@si2

[T Assinar dados
Proxima Tarefa

Prazo (dias): [ 1drming do prazo: E

Tarefa “L_I Agles .'J

[ crcaminnar [(200]

IR LI DY U PV U TEUT TR WO,

Enca

L )

o

o

€@®

Para arquivar pela Fila de Trabalho vocé
deve selecionar o(s) processo(s) desejado(s)
e clicar em Mais opgoes > Arquivar.

Niamero

—_ MEM C 3/HU/SRC/2013 Vol. 1881

¥ | MEM C 1/DEAEfPRAE 2013 Vol. 1786

] mEM c 16/GR/UFSC/2013 Vol. 1785

LD Meus processos (13) Encaminhar... | Receber
Set. enc. Set. atual Detalhament 1 ik L1 |
SETIC/PROPLAN SETIC/PROPLAN Para conhecim: : i
mprimir solicitacdo
SETIC/PROINFRA SETIC/PROINFRA Novo procedim
SETIC/PROINFRA SETIC/PROINFRA
Arquivamento de Processos i s

‘Setor stusl: WESFORTAL « Portal de Atandmanto
Irocesso Selecionade

Momaro Velume Dotalhaments
MEM C 1/DEAE/PRAE/2011 1786

Dados do Arquivamento

Tipe  Processofsolictagdo Vol Despacho

B MEMCLDBEFRAEDO1 1786 [Para cieci. @ =
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Recusar

No's.lste[na vocé pode Begusaroproqesso/ ) (2 (@ D rer—— pm— m
solicitagao/correspondéncia, ou seja, ©

Arquivar...

processo voltara para quem o encaminhou. giezs oz gogms i ek | — ]
Para isso, vocé deve selecionar o processo/ | 22080.039339/2013-81vol. 1 Fr/GR PricR eotmR AT s sokciaco
solicitagdo/correspondéncia, clicar em [ 2:080.039334/2013-59 vol. 1 e prjoR Soicita @ redu  1prie
Mais Opg¢oes > Recusar, sera necessario 1 2:0s0.039319/2013-19 vol. 2 PF/GR PF/GR Distribuir...
o} preeAnchlmento do Motivo, informando 0 | |,.0001 2005 ver. o e SR, R R ,{
porqué da recusa. @ :
* Recusa de Processos
Processo Selecionado
Namero Vol Detalh; ni: Tipo

Autonizagio paras de herbadnio para fins cientificos, 0
o

039031/2013 sem valor comeniversidade Federal de Minas Gerais

Dados da Recusa

Motive®: I.'e“d

Nafila de trabalho € possivel visualizar, receber, encaminhar
e recusar processos/solicitagdes/correspondéncias.

Estardo disponiveis na Fila de Trabalho processos/
solicitagbes/correspondéncias  encaminhados tanto

para o setor do usuario logado quanto com Tramitagédo
Interpessoal para o usudrio logado.

Uma vez recebido o processos/correspondéncia nao
podera ser marcado como N&o recebido
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Glossario:

Este glossario refere-se a lista
de termos controlados que podem ser
encontrados na presente apostila. Além
disso, vocé encontrara também estes termos
durante a utilizacao do sistema.

Siglas dos médulos do sistema

Médulos do sistema - médulo: unidade ou
pega autbnoma que pode ser combinada com outras
para formar um todo + sistema: solar.

CPAV - Se refere ao sistema de gerenciamento de
processos administrativos.

SPD - Sistema de Pedidos.

SCL - Sistema de Compras e Licitagdes.

ALX - Sistema de gerenciamento de Almoxarifados.

Termos controlados
CPAV (SPA)

Autuacao (de solicitagao) - agéo através da
qual se da inicio aos autos de um processo.

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

Correspondéncia circular - refere-se a
correspondéncia. No sistema, apos a criagdo da
correspondéncia, para distribui-la para mais de uma
pessoa designa-se a palavra “circular’.

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

Fila de Trabalho - fila + de + trabalho.
Refere-se ao alinhamento sequencial de coisas, no
caso do sistema, significa lugar onde se encontram
0S processos de trabalho.

Juntada (de processos) - constitui-se na
incorporagédo definitiva de um processo ao outro,
extinguindo-se aquele que foijuntado e permanecendo
em trdmite apenas aquele que recebeu a juntada

Memorando - mensagem, breve e informal,
usado como instrumento de comunicagdo
administrativa, em impresso apropriado, geralmente
em correspondéncia interna.

Pecas (de processo) - conjunto de autos,
folhas, que formam um processo.

Reabrir - desarquivar; abrir de novo; tornar a abrir.
Solicitagao - acdo ou efeito de solicitar.

T.1. - Tramitag&o Interpessoal

SPD

Material de Consumo - Materiais que fazem
parte do dia a dia da instituicdo, que ndo recebem
um numero de patriménio, nem séo utilizados para
produgéo de bens ou de servigos. Exemplos: caneta,
borracha, copos.

Requerente - algo ou alguém que requer por meio

de requerimento, documento, peticdo ou qualquer
outro meio que contenha esse pedido.
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SCL

Certame - etapa do fluxo onde, apos o pregédo
eletrénico, escolhe e publica-se o resultado do
fornecedor escolhido.

Mapa comparativo - no sistema, é a relagéo
comparativa de pregos entre fornecedores.

Minuta - Modelo de texto com a informagdo
necessaria para 0 preenchimento de certos
documentos oficiais.

Pesquisa de Prego - modalidade do sistema
que permite selecionar diversos itens

Pregao (eletrénico) - modalidade licitatoria
utilizada pelo governo brasileiro para contratar bens
e servigos, independentemente do valor estimado.
Foi criada através da lei federal 10.520/2002 (Lei do
Pregéo).
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