
Instruções  

 Recebimento e Encaminhamento de Processos no SPA 

1 - Menu “Fila de trabalho”  
 
- Cada servidor tem sua fila de trabalho onde são armazenados os processos, solicitações 
ou correspondências, distribuídos em duas caixas: 
 

Não Recebidos Recebidos 

 

 

 

* Como receber um processo:  

- Clicar sobre o Menu “Não recebidos”, abrir o processo (selecionar ou dar um duplo 
clique sobre ele) e clicar na opção “Receber” 

Obs: após esta ação o processo estará disponível no Menu “Recebidos”  



2 – Aba “Processo” 

- Contém as informações cadastradas no Setor de origem do processo 

 
 

 

  



3 – Aba “Peças”  

- Contém os documentos que foram inseridos no processo.  

- Para visualizar os documentos clique sobre eles. 

 

Opções de ações neste Menu 
 

 Inserir Peças:  
- documentos em PDF   

Assinar documentos: 
- selecionar o documento   
- clicar no símbolo e seguir os passos para a 
assinatura digital  
Obs: após a assinatura o símbolo aparecerá ao 
lado do documento. 

 

Excluir documentos: 
- selecionar o documento  
- clicar no símbolo 
Obs: somente para documentos que você tenha 
inserido e antes da tramitação do processo. 

 

 

  



4 - Aba “Tramitações” 

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

 
 

* Preencher os dados do Encaminhamento:  

- Motivo: clicar sobre a lupa e escolha a melhor opção. 

- Encaminhamento: Inserir um breve texto (ex: Para providências, Segue parecer, etc..) 

- Tarefa: escolher uma das três opções:  

Devolver para o Setor 
Remetente 

Encaminhar para Outro 
Setor 

Encaminhar para Alguém do 
mesmo Setor 

 

- Setor: inserir o Setor de destino  

- Clicar em Encaminhar 

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

 
 

 

  



Cadastro de Processos e Solicitações Digitais no SPA 

 

1 – “Menu: Módulo do Sistema SPA”:  

 

 

Opções de Ações mais utilizadas neste Menu 
 

 
 
 

Cadastro de Processo Digital 
 
 
 

 
 

Cadastro de Solicitação Digital 
 
 
 

Consulta de Processos/Solicitações 

 

 

  



2 – Ação “Cadastro de Processo ou Solicitação”: 

- Clique sobre a opção e preencha os campos: 

 

Setor responsável Informado no formulário do setor 

Interessado na UFSC Use seu CPF no primeiro campo ou seu Nome no segundo campo 

Grupo de Assunto 
Informados no formulário do setor 

Assunto 

Detalhamento 
Breve descrição do processo, exemplos: 
- Pedido de Progressão de carreira 
- Solicita afastamento para evento de curta duração 

 

 

Exemplos de Informações em Formulários:  

 

 
 

  



- Clique em “Próximo” 

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

 

- Insira as Peças no Processo ou Solicitação Cadastradas (orientações descritas no item  3 - 
Aba “Peças”, do Recebimento e Encaminhamento de Processos descrito acima). 

 

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

 

Observações importantes: 

Os Processos de Afastamento exigem manifestação de sua Chefia imediata. 

Quando sua Chefia Imediata for o Chefe 
do Departamento Encaminhe/Tramite o 
Processo escolhendo a Tarefa: 
- Encaminhar para alguém do mesmo 
Setor com o nome da Chefia no campo 
Usuário 

Quando sua Chefia Imediata for a Direção 
do Centro Encaminhe/Tramite o Processo 
para a sigla: 
* CAA/CFH 

 

- Aguarde a devolução do Processo e tramite para o SETOR de destino cuja SIGLA está 
informada no formulário. 

 

  



3 – Ação “Consulta de Processos/Solicitações” 

- Utilize o número do Processo /Solicitação e clique em “Consultar”: 

 
 

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

 
 


