PASSO-A-PASSO

Abertura de
Processo/Solicitacao Digital no SPA

ACESSE AQUI

SPA (Sistema de Gestao de Processos Digitais Divisdo de Afastamento e Apoio a Capacitagao
Coordenadoria de Capacitagao de Pessoas

2020
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\ Recuperar senha
Entrar Primeiro acesso
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SeTIC-UFSC

( Entrar com gov.br )
Facilidades de uso

Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez.

iIdUFSC, Matricula, E-mail, CPF, ou Passaporie

\

Autentique-se com seu token

‘h. + Certificado

o
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Precisa de ajuda? Clique aqui



& -5 (C (@ Nioseguro | solaregestao.ufsc.br/solar/

7 UNIVERSIDADE FEDERAL
i DESANTA CATARINA

. ) Bem-vindo(a),
Modulo do Sistema:
| sPa v

I Ultimos Avisos

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitacdo Digital

Ademir Podesta
17032020 O7:16

u Cadastro de Processo Fisico Fechado temporariamente
u Cadastro de Commespondéncia
w Autuacao de Solicitacdo Ademir Podests

» Consulia de
Processos/Solicitagdes

102020 11:05
Estamos atendendo

£ Processo

Ademir Fodesta
2810272020 05:35
Balango Mensal

[ Correspondéncia
[ Relatérios
[ Cadastros basicos

u Preferéncias do usuario Ademir Podesta

140272020 10:23
‘oltamos a atender

Ademir Podesta

v Meu Menu
+ Fila de Trabalho

o | &

«  Seu (iimo acesso foi em 19/06/2020, as 12:14:32.

j Pasta de Avisos |

® Processos Administrativos
« Processos cancelados pelo sistemall)

« Processos aguardando recebimento{0)
Protocolos/Processos sem etiguetald)
Prazo vencido{d)

« Processos recusados(d)

« Processos reprovados(0)

Motificacdes da fila de trabalho(0)

= Avisos Gerais(ag)

= Avisos do ALX(D)

= Fila de Trabalho ALX(D)
= Avisos do SIP0)

'3

'3

4

» Ver todas as pastas

-
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Médulo do Sistema:

2 d

« Cadastro de Processo Digital

« Cadastro de Solicitagdo Digital

« Cadastro de Saolicitagdo Fisica

« Cadastro de Procasso Fisico

« Cadastro de Correspondéncia

« Autuacdo de Solicitagdo

« Consulta de
Processos/Soficitacdes

B Processo

[0 Comrespondéncia

[ Relatorios

[ Cadastros basicos
« Preferéncias do usuario

» Meu Menu

i | £

+ Fila de Trabalho

- Cadastro de Processo Digital - ? |
@ Preenchimento dos dados 2
OrgSo*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina W
a %
Preencha os campos que tém
Dados do Processo
Tipo*®: (@) Processo ("1 Processo/Solicitagdo vinculado(a)
Tipo de processo™:| Administrative W
Setor de al:erl:ur.l*:l I =1
Setor urigem*:l I | Meu Setor
Setor re5|:-un5&u‘el:| I []Mew Setar
SIAPE/Matricula:|
Interessado na UFEC*:l I [] Outros
Grupo de assuntu*:l I [=
Assuntn*:l I =
Detalhamento:
s
Municipio/campus®: 5105 |Floriandpali= |sc [Iad
Prazo [em dias]:l | Término do ptazn:|
Cadastrado por:|Cheryl Maur=en Dashn

[ Motificar interessades
Controle de Acesso

Controle de acesso™:| Piklico W |

Prioximo:> -
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& Menu =B ]

Modulo do Sistema:
| s v

«+ Cadastro de Processo Digital

« Cadastro de Solicitacdo Digital

« Cadastro de Solicitacdo Fisica

« Cadastro de Processo Fisico

w Cadastro de Correspondéncia

» Autuagdo de Solicitacdo

u Consulia de
Processos/Solicitagdes

[ Processo

[ Correspondéncia

3 Relatdrios

[0 Cadastros basicos
u Preferéncias do usuario

v Meuw Menu

| &

'\, Fila de Trabalho

ol

@ Confirmacdo dos dados

é 0 cadastro do processo ndo esta concluido.

» Para finalizar o cadastro de processo € nacessério gue os dados sejam atantamente conferidos.
Se corretos, cligue em "Concluir cadastre”.
Existindo gualguer divergéncia cliqgue em "Voltar”

Dados do Processo

Interessados

Org3o:

Data de entrada:
Setor de abertura:
Setor origem:
Setor responsavel:
Tipo de processo:
Grupo de assunto:
Assunto:
Municipio/campus:
Prazo:

Cadastrado por:
Detalhamento:
Recebido em:
Motificar interessados:

SIAPE/Matricula

UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

19/06/2020 as 12:25

SAC/DAAC - Servigo de Apoio a Capacitacdo
SAC/DAAC - Servigo de Apoio a Capacitacdo
Administrative

Solicitacdo

Solicitacdo

Flariandpalis

19/06/2020
Mo

CPF/CMNP]1/Identificador

. 005.328.940-53

Mome
Cheryl Maurean Daehn

Concluir cadastro -
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- Menu == ] . - =
- Confirmacao de Cadastro (?)
Maodulo do Sistema: -
| s v
e Operacdo realizada com sucesso
» Processo numero 23080,023806/2020-81 cadastrado com sucesso.
«+ Cadastro de Processo Digital
« Cadastro de Solicitagdo Digital
« Cadastro de Solicitacdo Fisica Dados do Processo
« Cadastro de Processo Fisico
» Cadastro de Comespondéncia Orgdo: |Universidads Federal de Santa Catsrina |
« Autuacdo de Solicitacio I—I ,
. Consuta de *H Anote este nlimero para acompanhar o processo.
Processos/Solicitagies Entrada: |19/08/2020
P
@ Processo Hora: |12:25 I

[ Correspondéncia

o reies e i it Comprorni] e

[0 Cadastros basicos
w Preferéncias do usuario

Apos, clique aqui para inserir documentos.

l» Meu Menu
+ Fila de Trabalho

o |&
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- DE SANTA CATARINA #~ Pagina Inicial

- Menu == .. -
] Pecas do Processo Digital (?)
Médulo do Sistema: ) -
| sPa ~ | .
: g Processo Pecas | Tramitagdes Volumes
Processo 23080.023806/2020-81 .
« Cadastro de Processo Digital getArquivo
« Cadastro de Solicitacdo Digital Pecas || Em elaboracio
« Cadastro de Solicitacdo Fisica ’ "
« Cadastro de Processo Fisico % Selecionar todos i~
« Cadastro de Corregspondéncia
« Autuagdo de Solicitacdo = Volume 1
« Consulla de = SAC/DAAC Universidade Federal de Santa Catarina

Processos/Solicitactes

Lasddee
LT

j:"m:

= [0  Autuagio Sistema de Gestado de Processos Digitais

[ Processo o
[ Correspondéncia Pagina 0001 UFSC TERMO DE AUT UAQ.IEO
[0 Relatorios
[3 Cadastros basicos
. Preferéncias do usuario Processo 23080.023806/2020-81
Dados da Autuacao
L]
Autuado em: 19/06/2020 as 12:27
Setor origem: SAC/DAAC - Servigo de Apoic a Capacitagao i
Interessado: Cheryl Maureen Daehn
Assunto: Solicitagao
+
- Meu Menu Y .
. Fila de Trabalho & -

+ ® % 4 masacles -
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«~ Menu =B ]

Médulo do Sistema:
| s v

* Pecas do Processo Digital

Processe | Pecas  Tramitagdes — Anex

« Cadastro de Processo Digital - Inserir pe;ﬂ

» Cadastro de Solicitacdo Digital
» Cadastro de Solicitacdo Fisica
« Cadastro de Proceszo Fizico

« Cadastro de Correspondéncia ® 1 == U L

= Autuacdo de Solictacdo D Gerar peca a partir de um modelo
. Consulia de Gara pecas a partir de um medels de documeante

Processos/Solicitacbes
: D Gerar peca em branco

[ Processo Gara pegas sem um modelo de dacumento

@ Correspondencia O Selecionar UM arquivo no meu computador
[ Relatorios

[ Cadastros basicos D Selecionar MULTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)
« Preferéncias do usuario Parmite a selecdo e assinatura digital de um documento no seu computador e realiza o upload do arguivo selecionado

Parmite a selecdo de um documento no seu computador e realiza o upload do arguivo selecionado

D {EXPERIMENTAL) Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador
Parmite a selecdo de varios documentos no meu seu computador e realiza o uplead dos arguivos selecionados

+ Meu Menu T
v Fila de Trabalho -y
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-~ Menu == ]

Madulo do Sistema:
= v

« Cadastro de Processo Digital

« Cadastro de Solicitacde Digital

« Cadastro de Solicitacde Fisica

« Cadastro de Processo Fisico

u Cadastro de Correspondéncia

» Autuagdo de Solicitacdo

« Consulia de
Processos/Solicitacdes

3 Processo

[ Corregpondéncia

[ Relatarios

[ Cadastros basicos
« Preferéncias do usuario

v Meu Menu
+ Fila de Trabalho

9
s

- Pecas do Processo Digital
Processo | | Pecas | | Tramitagies | | Anexactes/Vinculagies | | Volumes | | Dados Adicionais

© Inserir Peca

@ Informacoes do documento

D Gerar peca a partir de um modelo
Gera pecas a partir de um modelo de documents

D Gerar peca em branco
Gara pegas sem um modelo de documento

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

'®) Selecionar MUOLTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalada) C I ICE r na Iu a
Farmite a selecdo e assinatura digital de um documento no seu computador e realiza o upload do arguivo selecionado p

D {EXPERIMENTAL) Selecionar UM ou MAIS arquivos no meu computador
Permite a selecdo de varios documentos no meu seu computador e realiza o upload dos arguives selecionados

Selecionar UM argquive no meu computador

Tipo de l:IDl:umentn*:|

Arquivo*: Escolher arguivo | Nenhum arquive selecionade

I:I Documento em elaboragio
Dafine o documento como "Minuta” para publicacdo posterior
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Maodulo do Sistema:
= v

« Cadastro de Processo Digital

« Cadastro de Solicitacdo Digital

« Cadastro de Solicitacdo Fisica

« Cadastro de Processo Fisico

u Cadastro de Correspondéncia

» Autuagdo de Solicitacdo

« Consulia de
Processos/Solicitagdes

B Processo

[ Correspondéncia

[3 Relatorios

[ Cadastros basicos
u Preferéncias do usuaro

v Meu Menu

v+ Fila de Trabalho

" |&

- Pecas do Processo Digital ( -: .

Processo | Pecas | | Tramitagies = Anexzcies/Vinculacies

- Inserir Peca

@ Informacgoes do documento

Dﬂerar peca a partir de um modelo
Gera pecas a partir de um modelo da d

Consulta de Tipo de Documento

[ J ||

| Procurar || Limpar |

Dﬂerar peca em branco
Gera pecas sem um modele de docu

@.Selecinnar UM argquivo no mew co
Parmite a selecdo de um documento

DSElecinnar MULTIPLOS arquives nd
Parmite a selecdo & assinatura digital o

Anexos da pesquisa de prece

[
O (EXPERIMENTAL) Selecionar UM ot () 53
Parmite a selecdo de virios documentg

Anexos DGR/SCGR

D 20 Anexes do fornecedor
. . D 49 Anexos do ordenader da despasa
Selecionar UM argquive no meu computador
l:::l 54 Anexos SCGPR/PROIMFRA
Tipo de l:lol:umentn*:| " ez Ata | @
Nnme*:| l:::l 20 Ata de abertura/habilitaggo |

-
Arquivo®: Escolher arquivo | Nenhum arguivg <5 - [P RSPy
O Documento em elaboragdo Exibindo: 1 até 10 de 70 4 4 de7 [> [

Dafine o documento comao "Min
| Selecionar | | Fechar
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- " DE SANTA CATARINA "« Pagina Inicial

lv IMenu =B ]

Mddulo do Sistema: )
| =Pa ~ |

| wng |

Processo Digital

Processo  Pecas  Tramitagies Volumes

«+ Cadastro de Processo Digital
« Cadastro de Solicitagdo Digital
« Cadastro de Solicitacdo Fisica
« Cadastro de Processo Fisico
» Cadastro de Comrespondéncia Dados do Processo Digital
» Autuagdo de Solicitacdo
« Consulia de
Processos/Solicitagdes

| pri-;” l]-lras.ﬁgﬁuiT” Voltar |

Orgdo: I UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina I

[ Processo E3 -| Nimero: 23080,  023s08|/| 2o0zof-

[ Correspondéncia Entrada:|13/08/2020 |[12:25] Autuado em:| 13/08/2020][12:25|
[0 Relatorios Setor de abertura: I SAC/DAAC - Servigo de Apoio 3 Capacitacdo I
[ Cadastros basicos Setor de origem: I SAC/DAAC - Servico de Apoio 3 Capacitacdo I

u Preferéncias do usuaro Setor responsavel: | ]

Interessadu(s]:IDUE.338.94U—93 - Cheryl Maureen Dashn I Mat.: : Q

Grupo de assunto: I Saolicitacdo I
Assuntos: I Solicitacdo I

Detalhamento:

Municipinfcampusl Floriandpalis " 5C

Cadastrado pnr:IChen.rI Maurean Daehn

Tipo: I Processo Digital Tipo de processo: Iﬁdministmtivn

|
Autuado pnr:IChen.rI Maurean Daehn I
|
|

Situacdo: I Em Andamento Resultado: I Pandents

l» Meu Menu
\ Fila de Trabalho

Controle de acesso: I Sem restricio

| &

[ me
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[v Menu =B ] . - -
© Encaminhamento de Processos (?)
Mddule do Sistema: -
[ SPA V] Encaminhamento | Pegas | Controle de acesso
«+ Cadastro de Processo Digital . . -
. Cadastro de Solicitacio Digital Processos/Solicitacbes
« Cadastro de Solicitacdo Fisica
» Cadastro de Processo Fisico Namero Volume Detalhamento M2 Paginas Tipo
« Cadastro de Cormespondéncia 23080.023806/2020-81 1 5
» Autuagio de Solictacdo
» Consulta de Anotacbdes £
Processos/Solicitagies
£ Processo Dados do Encaminhamento
[ Correspondéncia
{3 Relatdrios Motivo tramitag3o: | | &
[ Cadastros basicos Encaminhamento®: @

u Preferéncias do usuaro 0 de 2000 caractaras

1 Preencha informando a demanda.

Proxima Tarefa

v Meu Menu Y
+ Fila de Trabalho

it
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Encaminhamento | Pecas | Controle de acesso

Mddulo do Sistema: e Operacdo realizada com sucesso.

| sPa v
» Dados do encaminhamento salvos com sucesso.

4+ Cadastro de Processo Digital

» Cadastro de Solicitagido Digital Processos/Sol icitagﬁes
» Cadastro de Solicitacdo Fisica
+ Cadastro de Processo Fl'isicc? Nimero Vol Detalhamento MO Pignas | Tipo
u Cadastro de Correspondencia
. Autuagio de Solictacio 23080.0232806/2020-81 1 €
u+ Consulia de -
Processos/Solicitagdes Anotacoes xX

3 Processo
Dados do Encaminhamento

[ Correspondéncia

[ Relatorios
. Motivo tramital;in:| I | @
3 Cadastros basicos b N @
Enci o Encaminhamento™: | caminha-se solicitacic de licenca para capacitacio.
u Preferéncias do usuano o de 3000 caractaras
S
Proxima Tarefa
Prazo (dias): | | Término dopraze] [0
Tarefa™: | Encaminhar para outro setor
Setor®: |CCP.."DDP |Cuurdenadnria de Capacitacdo de Pessoas
v Meu Menu Usuario: | |

o |&

+ Fila de Trabalho

Nao preencher "usuario”.




