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Passo a passo - autuagao de processo administrativo digital no SPA
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1. Acessar o SPA (solar.egestao.ufsc.br/) e fazer o login com seu usuério e senha do
IDUFSC.
2. Clicar em “Cadastro de Processo Digital”.

Tela 1l
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3. Inserir os dados necessarios, observando que:

3.1 Ointeressado na UFSC é o requerente, ou seja, o servidor que esta solicitando algo
no processo. E necessario 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 opcdes existentes a que se refere ao grupo de
assunto principal do processo ou, nos casos em que houver regramento,
preencher o cédigo do grupo de assunto exigido pelo setor responsdvel. Assunto:
escolher entre as opcles existentes a que se refere ao assunto principal do
processo ou, nos casos em que houver regramento, preencher o cddigo do
assunto exigido pelo setor responsavel.

4. Clicar no icone “Préximo”.
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5. Conferir os dados registrados e se estiver tudo correto, clicar em “Concluir Cadastro”.
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1. Clicar em “Pecas” para inserir as pecas necessdrias e exigidas no processo digital:
podem ser formuldrios, requerimentos preenchidos, documentagdo comprobatdria,
comprovantes, etc. As pegas divergem de acordo com o que estad sendo solicitado no
processo, para saber quais sdo as regras o requerente deve consultar os sites dos
departamentos da PRODEGESP.
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2. Clicar no canto inferior esquerdo “Inserir Pe¢a” para localizar os documentos que
serdo anexados, no computador.




7 Pegmanew o Aghes - © ser
Pegas do Processo Digital

i BT Tamitastes
Processo 23080.041322017-24

Pogan

Volume §

g Universidade Federal de Santa Catarina
PROCEGESPVFSC
i @5 Sistema de Gestdo de Processos Digitais
z UFsc TERMO DE AUTUAGAO
o
o ce
Processo 23080.048132/2017-21
Dados da Autuagdo
Autuado em: 21/082017 4 1539
I Setor origem: PRODEGESP/UFSC - Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestilo de Pessoas
Interessado:
1 Assunto: Afastamento - Fora do Pais
Detalhamento: Solicita afastamento de curta duragho para o exterior
- ;X WAIS ACOE
)
gt { inser pego |

62 Etapa

3.

Selecionar a opc¢do “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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4. Encaminhar o processo devidamente instruido para a préxima instancia de analise;
4.1 Selecionar o “Motivo da Tramitagdo”. Incluir as informagdes no campo

“Encaminhamento”. Clicar em “Encaminhar”.
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5. A confirmacdo de que o processo foi encaminhado ocorre com a mensagem

“Operacao realizada com sucesso”.
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