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Passo a passo  - autuação de processo administrativo digital no SPA 

1ª Etapa 

1. Acessar o SPA (solar.egestao.ufsc.br/) e fazer o login com seu usuário e senha do 

IDUFSC. 

2. Clicar em “Cadastro de Processo Digital”. 
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2ª Etapa 

3. Inserir os dados necessários, observando que: 

3.1 O interessado na UFSC é o requerente, ou seja, o servidor que está solicitando algo 

no processo. É necessário incluir o CPF do requerente neste campo. Pode haver 

mais de um interessado, nesse caso, deve-se incluir o CPF de cada um dos 

interessados. 

3.2 Grupo de assunto: escolher entre as opções existentes a que se refere ao grupo de 

assunto principal do processo ou, nos casos em que houver regramento, 

preencher o código do grupo de assunto exigido pelo setor responsável. Assunto: 

escolher entre as opções existentes a que se refere ao assunto principal do 

processo ou, nos casos em que houver regramento, preencher o código do 

assunto exigido pelo setor responsável. 

4. Clicar no ícone “Próximo”. 
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3ª Etapa 

5. Conferir os dados registrados e se estiver tudo correto, clicar em “Concluir Cadastro”.  
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4ª Etapa 

1. Clicar em “Peças” para inserir as peças necessárias e exigidas no processo digital: 

podem ser formulários, requerimentos preenchidos, documentação comprobatória, 

comprovantes, etc. As peças divergem de acordo com o que está sendo solicitado no 

processo, para saber quais são as regras o requerente deve consultar os sites dos 

departamentos da PRODEGESP. 

5ª Etapa 

2. Clicar no canto inferior esquerdo “Inserir Peça” para localizar os documentos que 

serão anexados, no computador. 
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6ª Etapa 

3. Selecionar a opção “Selecionar um arquivo no meu computador”. Inserir o tipo de 

documento, o nome do documento e clicar em “Adicionar” para localizar o documento 

nos arquivos do computador.  
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7ª Etapa 

4. Encaminhar o processo devidamente instruído para a próxima instância de análise; 

4.1 Selecionar o “Motivo da Tramitação”. Incluir as informações no campo 

“Encaminhamento”. Clicar em “Encaminhar”.  
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8ª Etapa 

5. A confirmação de que o processo foi encaminhado ocorre com a mensagem 

“Operação realizada com sucesso”.  
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