Instrugoes

Recebimento e Encaminhamento de Processos no SPA

1 - Menu “Fila de trabalho”

- Cada servidor tem sua fila de trabalho onde sdo armazenados os processos, solicitacdes
ou correspondéncias, distribuidos em duas caixas:

| Ndo Recebidos || Recebidos|

— .

» Menu =
» Meu Menu
~ Fila de Trabalho K~
Fila de trabalho:
v

® Processos
Administrativos e
Protocolos

=) < RECeDidoOS (50)
¥

# Por Grupo de Assunto

= Abono

Processos da Fila

Filtros

Grupo:

Filtro:

Data de encaminhamento:

Prazo:

Ordenar por:

* Como receber um processo:

- Clicar sobre o Menu “Nao recebidos”, abrir o processo (selecionar ou dar um duplo
cliqgue sobre ele) e clicar na opcao “Receber”

Obs: apds esta acdo o processo estara disponivel no Menu “Recebidos”

» Menu
» Meu Menu
~ Fila de Trabalho

Fila de trabalho:

® Processos
Administrativos e

=

® Abono
Encam

® Avaliagio

Processos da Fila de Trabalho

Filtros

Data de encaminh:

Ordenar por: | Data de tramitacéo descendente v

N&o recebidos (9)

Namero Set. enc. Set. atual

7] OF C 26/PU/UFSC/2023 Vol. 6367 SPO/CFH SPO/CFH ‘ongresso BIM CREA-SC

Encam. Prazo enc.

29/09/2023




2 — Aba “Processo”

- Contém as informacgdes cadastradas no Setor de origem do processo

Processo Pecas Tramitacdes Dados Adicionais

Orgéo:[UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

E3-] Namero: | Correspondéncia | |oF ¢ - oficio Circular _||36 |7 |PROAD/UFSC | & /]2023 |

Entrada:|28/09/2023
No correspondéncia:

Setor de abertura: [PROAD/UFSC - Pré-Reitoria de Administracdo

Setor de origem:[PROAD/UFSC - Pré-Reitoria de Administracdo

Inter ds (s):[83.899.526/0001-82 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

Grupo de assunto:|Comunicado

Assuntos: | Comunicado

Detalhamento: | prazos de adequacdo dos Processos Licitatérios e de Dispensa de Licitac3o a Lei 14.133/21 (NLLC)

Destinatarios: |

prazoi ]

Municipio/campus [ Floriandpolis

Cadactrado noc:IDaiana Dricol Ropott ]




3 — Aba “Pegas”

- Contém os documentos que foram inseridos no processo.

- Para visualizar os documentos clique sobre eles.

Processo  Pecas  Tramitacdes

Correspondéncia OF C 36/PROAD/UFSC/20:
Pecgas

Selecionar todos -
Volume original
PROAD/UFSC
Correspondéncia
Péagina 0001
¢ Oficio Circular n®

36_PROAD_2023
Pagina

Pagina 0003
v Arquivamento

Pagina 0004

+ ® X MAIS ACOES

Opcgoes de acoes neste Menu

Inserir Pecas:
- documentos em PDF

Assinar documentos:

. Arquiv
- selecionar o documento ¥ 9

- clicar no simbolo e seguir os passos para a
assinatura digital

Obs: ap6s a assinatura o simbolo aparecerd ao
lado do documento.

Excluir documentos:

. Arquiv
- selecionar o documento ¥ q

- clicar no simbolo
Obs: somente para documentos que vocé tenha
inserido e antes da tramitacdo do processo.




4 - Aba “Tramitagdes”

* Para Tramitar (Encaminhar) o Processo: clicar sobre a opcdo “Encaminhar”.

Processo  Pecas  Tramitagdes

Dados da Solicitagao Digital

Orgéo: |Universidade Federal de Santa Catarina

I _ococqol 1A oo

* Preencher os dados do Encaminhamento:
- Motivo: clicar sobre a lupa e escolha a melhor opc¢éo.
- Encaminhamento: Inserir um breve texto (ex: Para providéncias, Segue parecer, etc..)

- Tarefa: escolher uma das trés opgdes:

Devolver para o Setor Encaminhar para Outro Encaminhar para Alguém do
Remetente Setor mesmo Setor

- Setor: inserir o Setor de destino
- Clicar em Encaminhar

Obs: o campo “Encaminhar para um usudrio do setor” s6 deve ser preenchido se o
processo for encaminhado para alguém especifico de um Setor ou do mesmo Setor que o
seu.

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitagéo:

a@E

Encaminhamento*:
0 de 4000 caracteres

Préxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo: m

<

Encaminhar para outro setor

Encaminhar para um usudrio do setor

Ercmmietor T




Cadastro de Processos e Solicitacdes Digitais no SPA

1 - “Menu: Mddulo do Sistema SPA”’:

Opcoes de A¢oes mais utilizadas neste Menu

+ Menu F E
Médulo do Sistema:
SPA v

Cadastro de Processo Digital

s/Solicitacdes

3 Processo

3 Correspondéncia

) Relatorios

Cadastro de Solicitacdo Digital

Consulta de Processos/Solicitagoes

» Meu Menu

» Fila de Trabalho y




2 — Agao “Cadastro de Processo ou Solicitagao”:

- Clique sobre a opc¢ao e preencha os campos:

| Setor responsavel:

SIAPE/Matricula:_

Cadastro de Solicitagao Digital Interessado na UFSC*:

Grupo de assunto*:

|
|
|
|
{ 1 | Preenchimento dos dados 2 ‘ |

Assunto*:
Detalhamento:
Setor responsavel Informado no formulario do setor
Interessado na UFSC Use seu CPF no primeiro campo ou seu Nome no segundo campo

Grupo de Assunto

Informados no formulario do setor

Assunto

Breve descri¢cdo do processo, exemplos:
Detalhamento - Pedido de Progressdo de carreira
- Solicita afastamento para evento de curta duracao

Exemplos de Informag6es em Formularios:

FORMULARIO DE AFASTAMENTO DE CURTA DURAGAO PARA O
EXTERIOR

SERVIDORES DOCENTES E TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
(Lei n° 8112/90, Decreto n°® 9.991/19, IN n° 21/21, Resolugao n°® 011/CUn/97 e Resolugdo n° 016/CUn/96)

Encaminhar via Processo Administrativo, no SPA:
Grupo de Assunto: 10 - Afastamento
Assunto: 1255 — Afastamento para fora do pais
Interessado: servidor requerente/solicitante
Encaminhar para: CCP/DDP

A solicitagdo de progressao/promogéao do servidor docente devera ser realizada por meio de autuagéo de processo
digital no sistema SPA:

« Autuar o processo digital via Sistema Solar (SPA) em 'Cadastro de Processo Digital' com a especificagao
abaixo:
« Setor Responsavel: CADC/DDP
* Grupo de Assunto: 405 - Progressao/promogao funcional de docentes
* Assunto: 1614 - Docentes
* Interessado: Servidor(a) docente com direito a progressao/promogao
« Anexar os documentos exigidos como pegas no processo.
« Encaminhar no SPA para a CPPD/PRODEGESP para analise preliminar.




- Clique em “Préximo”

- Confira os dados inseridos e clique em “Concluir Cadastro” ou “Voltar ” caso seja
necessario alguma correcao

Cadastro de Solicitagao Digital

1 2 | Confirmacéo dos dados

/!\ O cadastro da solicitacdo ndo esta concluido.

« Para finalizar o cadastro de solicitagdo € necessario que os dados sejam atentamente conferidos. wdr m
Se corretos, clique em "Concluir cadastro”.

Existindo qualquer divergéncia clique em "Voltar"

Dados da Solicitagcdo

- Insira as Pecas no Processo ou Solicitacdo Cadastradas (orientacdes descritas no item 3 -
Aba “Pegas”, do Recebimento e Encaminhamento de Processos descrito acima).

- Tramite o Processo ou Solicitagdo: (orientacGes descritas no item 4 - Aba
“Tramitagbes”, do Recebimento e Encaminhamento de Processos descrito acima).

ObservagOes importantes:

| Os Processos de Afastamento exigem manifestagdo de sua Chefia imediata.

Quando sua Chefia Imediata for o Chefe
do Departamento Encaminhe/Tramite o

Prazo (dias): ‘ ‘
Processo escolhendo a Tarefa:

mmm) Tarefa*: \ Encaminhar para alguém do mesmo setor

- Encaminhar para alguém do mesmo

. =) Usuario*: ‘
Setor com o nome da Chefia no campo
Usudrio
Quando sua Chefia Imediata for a Direcao o ‘
do Centro Encaminhe/Tramite o Processo Tarefa*: | Encaminhar para outro setor
para a sigla: Setor*: | |

* CAA/CFH

- Aguarde a devolugao do Processo e tramite para o SETOR de destino cuja SIGLA esta
informada no formulario.




3 — Agdo “Consulta de Processos/SolicitagGes”

- Utilize o nimero do Processo /Solicitacdo e clique em “Consultar”:

Consulta de Processos/Solicitagoes

Opgoes de Consulta

Pesquisar por..

Numero do processo/solicitagdo () Dados dos processos/solicitagdes

Visualizar resultados em: | Tabela v Visualizar: Dados do processo v

Consulta por Namero de Processo/Solicitacao

Namero*: | Processo ~| 23080, / FLJ |

- Ou utilize a opcdo Dados dos processos/solicitacGes e preencha o campo Interessado na
UFSC:

Consulta de Processos/Solicitagées
Opgoes de Consulta
Pesquisar por... () Nimero do processo/solicitacio — @ Dados dos processos/solicitagdes
Visualizar resultados em: | Tabela b d Visualizar: Dados do processo v
Filtros

Dados do Processo/Solicitacdo

Entrada: ;- m
Tipo: (J solic. fisica Resultado: (] peqente Situagdo: (] gm andamento '
Solic. digital Deferido Arquivado
Proc. fisico Indeferido Reaberto
Proc. digital Rearquivado

Correspondéncia

Setores
Setor origem:
Setor de abertura:

Setor atual:

Setor responsavel:

Interessado na UFSC
SIAPE/Matricula:
Interessado na UFSC: [

Categoria do interessado: |




