CADASTRO DE PROCESSO DIGITAL NO SPA

PASSO-A-PASSO

-PASSO 1: Acessar ao site <https://acesso.egestao.ufsc.br/solar/>

A
ATENCAO: navegador da internet a ser utilizado para acessar ao SPA: Explorer e

-PASSO 2: Digitar usuario (numero do CPF); senha (caso ndo possua é necessario entrar em
contato com o SETIC no ramal 4733 e solicitar instrugGes para obter senha para acesso ao SPA)

-PASSO 3: Nesta tela clicar em "Cadastro de Processo Digital"
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-PASSO 4: Esta é tela de preenchimento dos dados, deve-se preencher os campos obrigatdrios
marcados com asterisco (*):

Arquivo Editar Exibir Histérico Fayoritos Ferramentas Ajuds
Q (23) Caixa de entrada ] O Universidade Federal de Santa Catarina % [ A - L.
€ E Am ufsc.br C| @ s PRI

|8 Mais visitados @ Primeiros passos (. Ultimas noticias

Cadastro de Processo Digital ?

{ 1 | Preenchimento dos dados 2

Orgao*:| UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Dados do Processo

Tipo*x e Processo _ Processo/Solicitagdo vinculado(a)

Tipo de processo*: Administrativo -

Setor de abertura*: Q)
Setor origem*: Q] @ Meu Setor
Setor responsavel: Q) Meu Setor
SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC*: Ql Outros
Grupo de assunto*:
Assunto*: Q)
Detalhamento:
Municipio/campus®: 8105 Florianopolis sc |4
Prazo (em dias): Término do prazo: L

-Tipo: marcar a opg¢ao "Processo";
-Tipo de processo: "Administrativo";
-Setor de Abertura: ja estara preenchido automaticamente com o setor do usuario,

-Setor Origem: geralmente ja estara preenchido automaticamente com o setor do
usudrio, caso necessario, clicar na lupa e selecionar o setor correto;

-Interessado na UFSC: geralmente sera o coordenador do projeto/contrato/convénio;
preencher o primeiro espago com o CPF e teclar TAB ou escrever o nome completo no segundo
espaco e teclar TAB. Caso haja mais do que um interessado, é possivel marcar a opgdo "outros"
e na proxima tela preencher com os nomes dos demais;

-Grupo de assunto: clicar na lupa e selecionar a op¢do correspondente ao assunto do
processo. Algumas opg¢des de assunto seguem abaixo, digitar o cddigo correspondente no
primeiro espago:

Cadigo Assunto
75 Convénio
341 Acordo
298 Termo
225 Projeto




-Assunto: clicar na lupa e selecionar a opc¢do correspondente ao assunto do processo;

-Detalhamento: Apesar de ndo estar marcado com asterisco, é importante preencher
este campo, preferencialmente de maneira bastante objetiva.

Abaixo segue exemplo:

Grupo de assunto*: 75 Convénio
Assunto*: 269 Convénio
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Tecnoldgica para desenvolvimento de ferramentas especializadas".

Municipio/campus*: g105  Floriandpolis sc [

Prazo (em dias): Término do prazo:

- PASSO 5: Apds efetuar o preenchimento dos dados, clicar no botdo "Préximo".

Assunto*: y59 Convénio El

Detalhamento: tormq de Convénio Tripartite a ser firmado entre UFSC, FAPEU e VOLVO para execugdo do projeto intitulado *Projeto de Cooperagdo

Tecnoldgica para desenvolvimento de ferramentas especializadas®.

Municipio/campus®: 105 Flonanépolis sc |G
Prazo (em dias): Término do prazo:

Cadastrado por: LUANA MARTINS

Notificar interessados
Controle de Acesso

Controle de acesso®: Publico -
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- PASSO 6: Nesta tela ocorre a confirmacdo dos dados, clique em concluir cadastro para gerar
o registro do processo.

~ Cadastro de Processo Digital ?

1 @ Confirmacio dos dados

&0 cadastro do processo ndo esta concluido.

® Para finalizar o cad de é drio que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, clique em "Concluir cadastro”.
Existindo qualquer divergéncia clique em "Voltar"

Dados do Processo

Orgio: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Data de entrada: 27/03/2014 s 14109
Setor de ab

Setor orige
Setor responsavel: -
Tipo de processo: Administrativo

Grupo de assunto: Convénio
Assunto: Convénio

Prazo: -
Cadastrado por: wenavianos
Detalhamento: -
Recebido em: 27/03/2014
Notificar interessados: Nio

Interessados

SIAPE/Matricula CPF/CNP)/1dentificador Nome

Concluir cadastro

- PASSO 7: Esta é a tela de confirmagdo de cadastro do processo. Anote o nimero gerado para
posteriores acompanhamentos.

© Confirmacdo de Cadastro ?

0 Operacdo realizada com sucesso
® Processo nimero 23080,014804/2014-32 cadastrado com sucesso.

Dados do Processo




PASSO 8: Para inclusdo de pegas ao processo, clique em "Pegas".

1251 UNIVERSIDADE FEDERAL
{57) DE SANTA CATARINA

- Confirmacdo de Cadastro

° Operacho realizada com sucesso
® Processo ndmero 23080.014804/2014-52 cadastrado com sucesso.

Dados do Processo

Orglo: [Universidade Federal de Santa Catarina

i£3-| Processo: [23080.014804/2014-52
Entrada: [27/03/2014

Hora: [14:56
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PASSO 9: Nesta tela clique no botdo "Inserir pecgas"

-

-~ Pecas do Processo Digital

Processo Pecas Tramitacdes

“Volumes
Processo 23080.014804/2014-52

Pecas

Em elaboracdo

Selecionar todos

= Volume 1
- DPC/PROAD
—

Autuagio
* PaAgina 0001
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PASSO 10: Nesta tela marque a opg¢do "Selecionar um arquivo no seu computador"; apds,

preencha o campo "Tipo do documento", com o numero "1" correspondente a "Pega de
processo".
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* Pecas do Processo Digital ?

Processo 'Fom' Tramitagies Volumes
- Inserir Peca

@lﬂmhbam

ommauv&ﬁmm
Gera pegas a partic de um modelo de documento

OCuvm-nm
Gera pecas sem um

um arquivo no meu computador
Permite a selegio de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecion:

Oknlin al 30 de um d di do scanner

loci

um arquivo no meu d

—_ .
‘ Mhm‘il Peca do processo ? ] m

Arquivor Adiconsr. |

D Documento em elaboragio
Define o documento como "Minuta® para publicagdo posterior

Dmmmﬂu assinatura
Solicita a sua digital no d apés a Publicagdo na Pasta Digital

PASSO 11: Clique no botdo "Adicionar", uma caixa de dialogo se abrirad para selecdo do arquivo
que devera ter sido previamente salvo em seu computador, selecione o arquivo e dé um duplo

clique sobre ele ou simplesmente selecione-o e clique em abrir. Uma cdépia do arquivo sera
adicionada ao sistema.
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Processo | Pecas Tramitaghes Velumes.
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PASSO 12: Digite um nome para o arquivo (que agora é uma peca do processo). Apds, clique
em "Préximo" para visualizar o arquivo.

Arquivo  Editar Exibir Favoritos Feamentas Ajuda

B~ B v @ v Pignav Seguangav

INIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Processo  Pegas  Tramitagies Volumes

- Inserir Peca

@ Informagdes do documento

Ohmmaunhﬁ-nmoﬁb
'~ Gera pecas a parti de um modelo de documento

0 Gerar peca em branco
Gera pegas sem um modelo de documento

® Selecionar um arquivo no meu computador
~ Permite a selegio de um documento no seu computador e realiza o upload do arquivo selecionado

Digitalizar um documento pelo scanner
de um

o) Realiza a i 3 do scanner

loc, q
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l'bo‘olum“l IPQ(I do processo 2
Nome*{CADASTRO DE PROCESSO DIGITAL-INSTRUGOES 2 Digite um nome para a peca do processo ||

Adicionar | 1 arquivo selecionado f

Arquivo: s
CADASTRO DE PROCESSO DIGrTAHnS‘TKvCéES‘docx (666 KB) - Marcado para envio com sucuso‘! >

O Documento
Define 0 documento como "Minuta” para publicagdo posterior
D Requer minha assinatura
Solicita a sua assinatura digital no documento apés a Publicagdo na Pasta Digital
T ( »m«m

» Caso tenha anexado o arquivo errado, clicar no simbolo "X" que aparece ao lado do
arquivo para exclui-lo.

OBS: todos os arquivos, apds anexados, terdo o formato PDF. Arquivos gerados no Excel ou em
programas similares, devem ser convertidos em formato PDF antes de serem anexados ao SPA.



PASSO 13: Clique sobre a peca que acabou de ser adicionada e verifique se ela pode ser

visualizada.
Arquivo  Editar Edbir Favo\s Fermamentas  Ajuda
(1]
1 B Sites Sugeridos fi v 8 v & v Pigiav Sequangav

| UNIVERSIDADE FEDERAL

| DE SANTA CATARINA

»Menu E

Modulo do Sistema:

SPA v

+ Cadastro de Processo Digtal
+ Cadastro de Solctagho Digtal
+ Cadastro de Solictacdo Fisica
» Cadastro de Processo Fisico
» Cadastro de correspondéncia
+ Autuagdo de solctacdo

= Consulla de

processosisolictaes

0 Processo
@ Corres;
Relatdrios
Cadastros bsicos

+ Alteragdo de senha

* Preferéncias 6o usudrio

l"'ﬁ>-j CADASTRO DE

L B Peﬂsdﬂ II'-&-.‘O

Processe  Pecas  Tramitagles
Processo 23080.01480412014.-52

Pegas £ cboracio
T80 seecoartodos [* L0

= Volume 1
= DPCIPROAD
=00 Autusgio

' Pagina 0001
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CADASTRO DE PROCESSO DIGITAL NO SPA

-PASS0 1: Acessar o site https://acesso.egestao.ufsc.br/solar/
0BS: navegador da intemet a ser utilizado para acessar ao SPA: Explorer

e

-PASSO 2: Login (ndmero do CPF); senha (caso ndo possua é necessério
entrar em contato com o SETIC no ramal 4733 e solicitar instrugdes para

obter senha para acesso ao SPA)

-PASS0 3: Clicar em CADASTRO DE PROCESSO DIGITAL
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PASSO 14: Repita os passos para adicionar todas as pegas que forem necessarias.

OBS: Caso necessario excluir uma peca ou editar seu nome, selecione-a clicando no
guadradinho ao lado da peca.

recas do Processo uigitat

Modulo do Sistema:

SPA ~ =
Pricesso Pecasz TramitacSes Volum

SO 23080.014804/2014-52

Processo

C s

£ Correspondéncia 7 \DAST
) Relatérios

-

Cadastros basicos a 2 2 q

» Meu Menu
» Fila de Trabalho -
3 - MAIS ACOES I 8,27 x11,69 in

javascript:;

Caso precise exclui-la, clique na opg¢do "excluir" simbolizada por X. Caso precise edita-la
clique em "MAIS ACOES" - "Editar".




PASSO 15: Apds terminar de inserir as pecas, clique na aba "Processo";

Arquivo _Editar Edbir Favoritos Ferramentas Ajuda

"
{;m v B - I @ v Piginev Seguranga

Pegas | £m elaboracio
T seeconar odos 8o~ Universidade Federal de Santa Catarina
= Volime 1 Sistema de Gestao de Processos Digitais
= BRCIFOAD TERMO DE AUTUAGAO
=] Autuagio
* Pégina 0001
=[] CADASTRO DE PROCESSO
DIGITALINSTRUGOES Processo 23080.014804/2014-52
* Pagina 0002
* Phgina 0003
+ Pigina 0004 Dados da Autuacao
* Pagina 0005
* Pigna 0006 Autuado em: 27/03/2014 as 14:56
" Pégna 0007 Setor origem: DPC/PROAD - Departamento de Projetos, Contratos e Convénios
I Assunto: Convénio

e, em seguida, clique no botdo "Encaminhar".

* Processo Digital

rhmuol Pecas  Tramitagdes Volumes

Dados do Processo Digital

Orgo: [UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
£} Nimero:23080] 014804 /[ 2014 - [52
Entrada:[27/03/2014. [14:56

Autuado em{27/03/2014 [14:56




PASSO 16: Selecione o "Motivo tramitacdo" clicando na lupa (este campo ndo é obrigatdrio) e
em seguida descreva o que for necessario no campo "Encaminhamento" (este campo possui
asterisco, portanto é obrigatdrio). Apds, selecione o setor para encaminhamento do processo,
clicando na lupa e selecionando o setor. O campo "Usuario" ndao é de preenchimento
obrigatdrio. Apds, clicar no botdo "Encaminhar".

Encaminhamento de Processos ?

Encaminhamento Pegas | Controle de acesso

Processos [ Solicitagies

Nimero Volume Detalhamento
23080.014804/2014-52 1

NO Paginas  Tipo

i)

Anotacbes

»

Dados do Encaminhamento

=]

Assinar dades
Préxima Tarefa

Prazo (dias): Término do praza: &=

Tarafa*: | Encaminhar para outro setor v

Setar*s | =)

a s

» Sugere-se que os encaminhamentos sejam dados apenas para o setor, ndo
selecionado-se um usudrio especifico. Ao selecionar um setor, pode-se clicar na lupa
(ao lado do campo "usudrio") e consultar quantos e quais usudrios integram o referido
setor. Ao selecionar um usudrio especifico, o processo ird unicamente para a fila deste

usudrio, ndo sendo possivel ser recebido ou visualizado por outros integrantes do
setor.




> Apds o encaminhamento do processo, sua tramitacdo pode ser acompanhada por
meio de seu numero de registro. Conforme abaixo, clique em "Consulta de
processos/solicitacdes", selecione a opgdo "Processo" e digite seu nimero. Ap0s,
clique em consultar.
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