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FLUXOGRAMA E MANUAL DE CADASTRO DE PROJETOS DE EXTENSÃO NO SPA
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1. Acesse https://solar.egestao.ufsc.br/solar/ 

1.1. 

1.2. Se não tiver cadastro no sistema SOLAR/SPA, requeria acesso em https://egestao.ufsc.br/ 

 

https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
https://egestao.ufsc.br/
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1.3. Para obter acesso a “Cadastro de Processo Digital” no SPA, deve-se selecionar “Tipo de permissão” como “Liberar acesso” ou se seu perfil não expõe “Cadastro de 

Processo Digital”, opte por “Tipo de permissão” como “Alterar perfil” e “Secretaria”. O perfil “Secretaria” é o que permite todas as funcionalidade que usaremos aqui. 
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2. Clique em “Cadastro de Processo Digital” 

2.1. As opções: “Setor de abertura”, “Setor origem”, “Município e campus” e “Cadastrado por” devem aparecer preenchidas. Quaisquer inconsistências nesses itens 

devem ser comunicadas por meio de chamado à SETIC por meio de formulário on-line https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic 

3. Insira seu CPF logo depois de “Interessado na UFSC”, ou busque pelo nome e o CPF será preenchido automaticamente. 

4. Se, se tratar de um projeto de extensão: 

4.1. Insira em “Grupo de assunto” o valor “225” e surgirá o nome “Projeto” ao lado. 

4.2. Insira em “Assunto” o valor “854” e surgirá o nome “Projeto de extensão”. 

5. Se, se tratar de um projeto de pesquisa: 

5.1. Insira em “Grupo de assunto” o valor “225” e surgirá o nome “Projeto” ao lado. 

5.2. Insira em “Assunto” o valor “864” e surgirá o nome “Projeto de pesquisa”. 

6. Se optar por detalhar o projeto, o faça de forma resumida, pois o que será descrito fica registrado na etiqueta do processo. Sugere-se escrever apenas o tipo de 

projeto (extensão ou pesquisa) e o título do projeto. 

7. Em “Controle de acesso” selecione “Público” 

8. Não delimite prazo. Não é necessário inserir SIAPE. 

9. Clique em próximo 

https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic
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10. Confira os dados. E clique em “Próximo”. 
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11. Clique em “Etiquetas” 
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12. A etiqueta será aberta em outra aba, se for usado o Google Chrome. Usando o mesmo navegador é possível fazer o download do arquivo em .pdf ao clicar na seta 

com um sublinhado abaixo desta, no canto superior direito da página.1 
 

 
 
 

1 Se outro navegador for usado, poderá ocorrer outra forma de apresentação. 
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13. Será aberta uma caixa de diálogo para salvar o arquivo. 

14. A navegação e a busca pela pasta se dá de forma mais fácil pelo menu na lateral esquerda. 
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15. Ao salvar o arquivo no Google Chrome da forma citada, o arquivo aparecerá na parte de baixo da janela. O arquivo deverá ser enviado à COPEX e a Direção para fins 

de registro e tramitação no SPA. 
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16. Clique em “Incluir peças”. 
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17. Uma página, conforme vista abaixo será aberta. Clique em “Inserir Peça”, um símbolo composto por uma “folha de papel” com um sinal de “+” na cor verde, 

localizado na parte de baixo da página. 
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18. Clique dentre a opção que melhor responda a sua necessidade. Se possível opte por “Selecionar UM arquivo no meu computador. 

19. Em “Tipo de documento” insira o valor “70” e surgirá o nome “Anexo”. 

20. Em nome descreva o documento: “Projeto”, “Relatório parcial”, “Relatório final”. 

21. Clique em “Escolher arquivo”. 
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22. Será aberta uma caixa diálogo pela qual o arquivo poderá ser buscado. 

23. Selecione o arquivo. 

24. Clique em “Abrir”. 
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25. O arquivo aparecerá logo abaixo de Autuação. 
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26. Clique em “Tramitação” e em “Encaminhar”. 
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27. Em “Motivo tramitação” insira o valor “1” e surgirá o nome “Para providências”. 

28. Em “Encaminhamento” descreva-o. 

29. Em tarefa determine para qual ou setor (fora do NDI), ou para qual pessoa deverá ser encaminhado. 

24.1 Para apreciação em colegiado selecione como “Tarefa”, “Encaminhar para alguém do mesmo setor”. 

24.2 Busque por aquele que fará a apreciação. Ao iniciar a escrita do nome do usuário, surgirão opções. Ao inserir o nome, o CPF será inserido automaticamente ao 

lado esquerdo. 
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30. Depois de finalizada surgirá a opção “Operação realizada com sucesso”. O botão encaminhar não poderá ser acionado. 
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31. Ao retornar a tramitação poderá ser observada as informações da tramitação realizada. 
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TRAMITAÇÃO DO PROCESSO APÓS DEVOLVIDO AO COORDENADOR – COMO LOCALIZAR UM PROCESSO 

1. O processo depois de enviado ao coordenador, poderá ser buscado em “Consulta de Processos/Solicitações”, ao selecionar-se “Número do processos/solicitações”, e 

na caixa número, selecionar a opção “Processo”. 
 

2. Deverá ser inserido o número do processo, que NESTE CASO está representado pelos valores “024385”, “2020” e “13”. Protocolarmente o valor “23080” é preenchido 

automaticamente. Observe quais são os números que compõem o processo em curso pela etiqueta salva nas etapas anteriores. Clique em “Consultar”. 
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3. Pode ser selecionada a opção “Dados dos processos/solicitações, pelos quais outros dados podem ser buscados como “Data de entrada”, podendo ser selecionado 

um espaço temporal definido, se o processo está em “Andamento”, “Arquivado”, “Reaberto” (quando é desarquivado e volta a tramitar) ou “Rearquivado”. Da 

mesma forma por “Setor”, “Interessado”, “Assunto” e “Grupo de assunto”. No entanto vários outros parâmetros podem ser selecionados. Clique em “Consultar”, 

localizado na parte de baixo da página. 

Exemplo: Essa ferramenta permite buscar os processos relacionados a projetos de pesquisa, abertos dentro de determinado período, por determinado servidor. 
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4. Alguns processos serão apresentados, no entanto as opções de filtro permanecem em aberto, para filtrá-los novamente, se necessário. 

 



26 
 

5. Doutra forma os processos podem ser buscados ao se clicar em “Fila de trabalho”, “Meus processos” ou “Todos processos”. Outras opções de filtro permanecem 

disponíveis na opção “Filtro”, devendo ser descrita. Ou ainda por “data de encaminhamento”, “prazo”, e a “forma de ordenação”. 
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TRAMITAÇÃO DO PROCESSO APÓS DEVOLVIDO AO COORDENADOR – COMO CONTINUAR A TRAMITAÇÃO 

 
1. Depois de localizado, o processo deve ser “Recebido” para poder ser tramitado novamente ou que sejam incluídos peças, documentos, arquivos, etc. 

2. Deve-se clicar em “Outras ações” no canto superior direito, e então no botão “Receber”. 
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3. Um aviso de confirmação deve surgir. No modelo abaixo fora usado o navegador “Google Chrome”. 

 
 

4. O botão “Encaminhar” deverá estar novamente aparente. 

 
 

5. Clique em “Peças” para retomar o processo e adicionar a este o que for necessário: relatório parcial, final, alteração de escopo ou qualquer outro arquivo necessário. 
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TRAMITAÇÃO DO PROCESSO – FINALIZAÇÃO 

1. Depois de finalizado o processo poderá ser arquivado. Para fins organizacionais e de controle da instituição o arquivamento deve ser realizado pela COPEX e o 

processo deve ser tramitado. Deve-se clicar inicialmente em “Encaminhar”. 
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2. O processo aparecerá numa segunda tela com a forma de encaminhamento. Em “Motivo tramitação” deverá ser inserido o valor “3”, e o motivo “Para 

encerramento”. Em encaminhamento, sugere-se “Para arquivamento”. Em “Tarefa” deve-se selecionar “Encaminhar para outro setor”, e em “Setor”: “COPEX/NDI”. 

Deve-se clicar em “Encaminhar”. 
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3. Surgirá uma confirmação de: “Operação realizada com sucesso” e o botão “Encaminhar” não aparecerá mais disponível. 
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4. Em “Tramitação” aparecerá que a informação que o processo fora tramitado para a “COPEX”. 

 


