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Cadastro de Acao, Projeto/Alteracao de Projeto ou Relatério
no SIGPEX e SPA.

1™ F
- [

nucleo de
desenvolvimento
infantil - UFSC

processo a Diregdo, - \J 3 roferamiuny
via SPA.

FLUXOGRAMA E MANUAL DE CADASTRO DE PROJETOS DE EXTENSAO NO SPA




1. Acesse https://solar.egestao.ufsc.br/solar/

1.1.
1.2.Se n3o tiver cadastro no sistema SOLAR/SPA, requeria acesso em https://egestao.ufsc.br/
#: Universidade Federal de SantaC X = @ Sistemas de Gestdo Administrati X > Assistente de novo chamado - N X | #&: Login X ‘ + = X
& C @ egestao.ufscbr w @ GO N . :
ERASIE CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique!  Participe  Acessoainformagio  Legislagio  Canais 2

Ir para o contetido [l Irpara o menu [ Ir para a busca Ir para o rodapé [ ACESSIBILIDADE ALTO CONTRASTE MAPA DO SITE

Buscar no portal Q

By ®8 N

Area Restrita  Administradores do Site

Como solicitar acesso aos usuarios ao Sistema Solar Downloads

Para solicitar permissdes de acesso aos usuarios nos sistemas da TIC da UFSC providos pela SeTIC, basta
preencher o formulério referente a cada sistema, clicando no /ink nome do sistema respectivo abaixo. Em
caso de dificuldade ou divida sobre os formulérios, por favor abra um chamado em

httg:l/atendimento.setic.ufsc.br. - =
Legislacdo
Sistemas da plataforma Solar (SIP, SPA, SCL e ALX)

s PA Formulrio para solicitar acesso, alterar permissées, etc. nos sistemas é LEGISLACAO

SPA, SCP e ALX

Assinador Livre

ACESSO AOC

SISTEMA SOLAR Seto res do SPA Formulério para solicitar troca, inclusdo ou remocéo de setor do SPA Destaques
Solar SI P Formularic para solicitar acesso, alterar permissdes, etc. Para uso do DGP. @ ELE/;TE?\IVDOELVIMENTO
INSTITUCIONAL
. A PROGRAMA DE _
NOTICIAS 4’\&*{ v AUTO-AVALIACAO
— INSTITUCIONAL
Como solicitar acesso - (- B J(_g: PLANEJAMENTO
e % s Atualizacao do JAVA Z0%, ESTRATEGICO

Cirtmmn Calar

16:13

ﬂ O Digite aqui para pesquisar i . NGB -0 B


https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
https://egestao.ufsc.br/

, opte por “Tipo de permissdo” como “Alterar perfil” e

#, Universidade Federal de Santa C % | @ Sistemas de Gestao Administrati X

1.3.Para obter acesso a “Cadastro de Processo Digital” no SPA, deve-se selecionar “Tipo de permissdao” como “Liberar acesso” ou se seu perfil ndo expde “Cadastro de
Processo Digital” i

c

D=
e

“Secretaria”. O perfil “Secretaria” é o que permite todas as funcionalidade que usaremos aqui
3 Assistente de novo chamado - 1 X | # Login x| +

o X

# otrsseticufsc.br/otrs/customer.pl?Action=NewTicketWizard;Servicel D=1208&ticket=5T-392504-47 JxAtq)6zOSVVTUNWSj-WikH8sistemas.ufsc.br

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

* DGO P

~ SeTIC - Portal de Chamados

Escolha o servigo para o qual deseja suparte

Preferéncias
Servigo:| Solar SPA, SCL e ALX

Sair Dyego Anderson Siiva Pereira

&

Formulario para iberar permissdes do Solar (Processos administrativos - SPA, Compras e Licitagdes - SCL, Almoxarifade - ALX, Pedidos - SPD). Escolha o perfil de acordo com a
fungio que a pessoa val desempenhar NG SISTEMA!

ATENGAO: nédo é permissdo para MATL!

As seguintes manutencées estio ocorrendo

& O Confertcia Web da RNP airban conkici coma mGtn) sk umia eapapo exn discn cheio, e woc posaud lpuma prsacta na pltafoma, faver Esiont 6 denlond ¢ depois omont b fnkiockn e 0606120 08 43100)
o Ag conectar no Terminal de Softwares € exibida a mensagem. "Problema de Licenca da Area de Trabalho Remota” e & informado que 2 sessao sera desconectada apes 80 minutos.
minutos vocé seja desconeclado(a), basta realizar novamente a conexdio. A SeTIC agradece a sua compreensdo. (Iniciada em: 31/03/20 15.16.00)

e estamos

na sclugdo. Caso apds 60
Munidade: - ~]

* Telefone:

© [nforme um nimero de telefone para contato.

* Nome:

@ pe quem necessita permissbes

" CPF:

0 pe quem necessita permissdes

Vincula:
® vinculo com a UFSC de quem solicita as permissies

* CPF:

@ e quem necessita permissdes

Vinculo: A

@ vinculo com a UFSC de quem solicita as permissies

* Nome chefia imediata:

* E-mail chefia imediata:

* Tipo de permissio | Liberar acesso ~

Atengilor S vocé Ji tem acesso e precisa apenas alterar o selor ou trocar de perfil, escolha outra opgéo.

*Sigla do setor:

@ sigla(s) do setor(es

5) que o sol

itante serd vinculado, igual ao SPA, separados por virgula. O primelro seré o setor padréio
* Tipo de perfil: Secretaria hd

© Cada perfil

e

fico para a fungio a ser desempenhada

Caracteristicas do Perfil:

istema

SPA: cadastro correspondéncia, processo digital/fisico, solicitagdo digital/fisica, grupo de correspondéncia, destinatarios de correspondéncias, controle de acesso do
encaminhamento; tramitagio de correspondéncia/processo/solicitagdo, distribuigho de uma correspondéncia, arquivar volumes, assinar documentos no cadastro de processo,
autuagdo de solicitagdo, consulta de processos.

Enviar

SeTIC-UFSC




2. Clique em “Cadastro de Processo Digital” :

n u

2.1. As opgdes: “Setor de abertura”, “Setor origem”, “Municipio e campus” e “Cadastrado por” devem aparecer preenchidas. Quaisquer inconsisténcias nesses itens
devem ser comunicadas por meio de chamado a SETIC por meio de formulario 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 serd preenchido automaticamente.
4. Se, se tratar de um projeto de extensao:
4.1.Insira em “Grupo de assunto” o valor “225” e surgird o nome “Projeto” aolado. [
4.2.Insira em “Assunto” o valor “854” e surgird 0 nome “Projeto de extensdo”. [
5. Se, se tratar de um projeto de pesquisa:
5.1.Insira em “Grupo de assunto” o valor “225” e surgird o nome “Projeto” aolado. [______]
5.2.Insira em “Assunto” o valor “864” e surgira o nome “Projeto de pesquisa”. [_______|
6. Se optar por detalhar o projeto, o faga de forma resumida, pois o que sera descrito fica registrado na etiqueta do processo. Sugere-se escrever apenas o tipo de
projeto (extensdo ou pesquisa) e o titulo do projeto.
7. Em “Controle de acesso” selecione “Publico”
N3o delimite prazo. Ndo é necessario inserir SIAPE.
9. Clique em préximo

%


https://otrs.setic.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic

#: Universidade Federal de SantaC X +

< » C ® Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

- Men =B ]I
Modulo do
| SPA v

- Cadaslro de Processo Digital

+ Cadaslro de Solicitacao Digdal

. Cadastre de Processe Fisico
« Cadastro de Comespondéncia
« Autuacao de Soicitacio

« Consulla de

Processos/Solicitagdes

) Processo
) Correspondéncia
) Relatorios
) Cadastros basicos

« Preferénclas do usuano

« Preciso a2 ajuaa (FAQ)

~ Cadastro de Processo Digital

(1) Preenchimento dos dados 2

Dados do Processo

?
3 Catanna b

Tipo*: (@ Processo | Processo/Solicitacao vinculado(a)
v

Tipo de processo*:| Administrative

Setor de abertura*:| NOI/CED

Nucieo de Desenvolvimento [nfantil

Setor oriqam‘:l NDI/CED

Nudeo de Desenvolvimento Tnfantil

] Meu Setor

Setor respons&vel:] COPEX/NDI

Coordenacdo de Pesquisa e Extensdo

l [ Meu setor

SIAPE/Matriculas |

Interessado na UFSCH I | Dyego Anderson Silva Pereira m | | outros
Grupo de assunto ] 375 IPro)e'(o de Extensdo

Detalh

adastro de Projeto de Extensio..

=2
Municipio/campus®:| g105 | Fiorianspolis |sc &

Prazo (em dias):l Término do prazo;

Cadastrado por:|Dyago Anderson Silva Pereira

. MNotificar interessados
Controle de Acesso

Controle de aces: 0%:| Piblico v

-

+ Fila de Trabalho




10. Confira os dados. E clique em “Préximo”. [ |

#: Universidade Federal de San X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | ® SeTiC X | @ sIGeEX| X | - FAQ- OTRS:TSM 4 X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X ] + == (m) X

& 5 C © Nioseguro | solaregestao.ufsc.br/solar/ % @ QB o » . -

-

| UNIVERSIDADE

- Menu =Bl . cadastro de Processo Digital 4
Modulo do
[sPA vl

1 @ Conlirmagao dos dados
- Cadaslro de Processo Digital
+ Cadaslro de Solicitacao Dig#al

20 N A 0 cadastro do processo ndo esta concluido,
« Cadastro de Solicitacdo Fisica

. Cadastro de Processo Fisico » Fara finalizar o cadastro de processo é necessdrlo que os dados sejam atentamente conferidos.
« Cadastro de Comespondéncia Se corretos, cligue em "Concluir cadastro”.
3 3 Existindo qualquer di éncia clique em “Voltar"
. Avtuacdo de Sohcitac3o qualq G 9
« Consulla de
S Dados do Processo

0 Processo "
£) Correspondéncia
£ Relatérios Orgdo: UFSC - Unlversidade Federal de Santa Catarina

2 Data de entrada: 25/06/2020 as 15:3%
£ Cadastros basicos Setor de abertura: NDI/CED - Nucleo de Desenvolvimento Tnfantil
« Preferéncias do usuano Setor origem: NDI/CED - Nucleo de Desenvolvimento Infantil
« Preciso o2 ajuaca (FAQ) Setor responsavel: COPEX/NDI - Coordenac3o de Pesquisa e Extensdo
Tipo de processo: Administrativo
Grupo de assunto: Projeto
Assunto: Projeto - Extensao
2 s pus: Roriandpol
Prazo:
Cadastrado por: Dyego Andarson Silva Persira
Detalhamento: Cadastro de Projeto de Extensio...

Recebido em: 25/06/2020

Notificar interessados: Nao

Interessados

SIAPE/Matricula CPF/CNP]/1dentificador Nome
. Dyago Anderson Silva Pereira

cooicoar | T

» Meu Menu ‘o
+ Fila de Trabalho s




11. Clique em “Etiquetas”

@ Universidade Federal de San X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | & SeTiC X | S SIGPEX | X | - FAQ- OTRS:ITSM 4 X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | + = ) X

& = C © Naoseguro | solaregestao.ufsc.br/solar/ * @ oﬂ © *» . 5

72 UNIVERSIDADE FEDERAL
|53} DE sANTA CATARINA
.

=S

s == - Confirmacgao de Cadastro )
Modulo do
| sPA v!

Q Operacao realizada com sucesso

. * Processo ndmero 23080.024385/2020- 13 cadastrado com sucesso.
. Cadasltro de Processo Digital

+ Cadaslro de Solicitacao Digaal
. Cadastro de Solichacdo Fisica Dados do Processo
« Cadastro de Processo Fisico
« Cadastro de Carmespondénca
+ Aviuac3o de Sobkitac3o Orgdo: |Universidade Federal de Santa Catarina |

« Consulla de £3-] Processo: | 23080,024385/2020-13 |

Processos/Solictagdes
Entrada: |25/06/2020

) Processo
) Correspondéncia e
) Relatérios

) Cadastros basicos
« Preferéncias ao usuarno
« Preciso a2 ajuda (FAQ)

» Meu Menu “
+ Fila de Trabalho

Ll © Digite aqui para pesquisar



12. A etiqueta sera aberta em outra aba, se for usado o Google Chrome. Usando o mesmo navegador é possivel fazer o download do arquivo em .pdf ao clicar na seta
com um sublinhado abaixo desta, no canto superior direito da pagina.!

#&: Universidade Federal de SantaC X & gerarEtiquetasProcessoCadastro. X + = X

C  ® Nao seguro | solar.egestao.ufsc.br/cpav/gerarEtiquetasProcessoCadastro.do * @ @m O *» . :

gerarEtiquetasProcessoCadastro.do i ¥ [=]

Processo: 23080.024638/2020-41 Vol.: 001

Entrada: 27/06/2020 20:52
Requerente: Dyego Anderson Silva Pereira
Assunto: Projeto de Pesquisa

Detalhamento: Projeto de pesquisa - A crianga e suas
especificidades

Processo: 23080.024638/2020-41 Vol.: 001
Entrada: 27/06/2020 20:52
Requerente: Dyego Anderson Silva Pereira
Assunto: Projeto de Pesquisa

Detalhamento: Projeto de pesquisa - A crianga e suas
especificidades

20:53 E
27/06/2020 4

AL Digite aqui para pesquisar i F p . 4 A 7O 0) @

1Se outro navegador for usado, poderd ocorrer outra forma de apresentacdo.



13. Serd aberta uma caixa de didlogo para salvar o arquivo.

14. A navegacado e a busca pela pasta se da de forma mais facil pelo menu na lateral esquerda.

@ Salvar como

725 v 1 ¥ > Este Computador > Downloads >

Organizar v Nova pasta

3 Acesso rapido
[ Area de Trabalhc #
¥ Downloads »
=/ Imagens »
para impressao
Pedido programa
Processo equivaléci

Processsos NDI
@ OneDrive
= Este Computador

¥ Rede

Nome
Hoje (1)
Processsos NDI
Anteriormente neste més (1)
Gol
Hé muito tempo (1)

ProfCiamb

Data de modificacdo
27/06/2020 20:43
10/06/2020 09:22

27/10/2019 08:49

Tipo

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Tamanho

Pesquisar Downloads

Nome: | gerarEtiquetasProcessoCadastro

Tipo: |Arquivo DO

A Ocultar pastas

AL Digite aqui para pesquisar

Salvar

Cancelar

A 7 Q) @

20:57
27/06/2020

g

10



15. Ao salvar o arquivo no Google Chrome da forma citada, o arquivo aparecera na parte de baixo da janela. O arquivo devera ser enviado a COPEX e a Diregdo para fins
de registro e tramitacdo no SPA.

&: Universidade Federal de SantaC X & gerarEtiquetasProcessoCadastro X +

C @ Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/cpav/gerarEtiquetasProcessoCadastro.do * @ @a ® *» . -

Processo: 23080.024638/2020-41
Entrada: 27/06/2020 20:52
Requerente: Dyego Anderson Silva Pereira
Assunto: Projeto de Pesquisa

Detalhamento: Projeto de pesquisa - A crianga e suas
especificidades

Processo: 23080.024638/2020-41
Entrada: 27/06/2020 20:52
Requerente: Dyego Anderson Silva Pereira
Assunto: Projeto de Pesquisa

Detalhamento: Projeto de pesquisa - A crianga e suas
especificidades

| gerarEtiquetasProc....do ~ Exibir todos X

21:03 E
27/06/2020 4

L Digite aqui para pesquisar i r . ¥ A 7D Q) é




16. Cliqgue em “Incluir pegas”.

# Universidade Federal de San X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | ® SeTiC x | @ sIGeex| X | - FAQ- OTRS:ITSM 4 X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | + == () X
& 5 C O Niaoseguro | solaregestao.ufsc.br/solar/ * @ Qa O » . :
-*‘-umvmmuunnu
DE SANTA CATARINA
[« Menu = _ - -

- = ]I -~ Confirmacao de Cadastro ?
Modulo do
| sPA v

Q Operacao realizada com sucesso

. * Processo ndmero 23080.024385/2020- 13 cadastrado com sucesso.
- Cadaslro de Processo Digital

+ Cadaslro de Solicitacao Dig#al
« Cadastro de Solichacdo Fisica Dados do Processo
. Cadastro de Processo Fisico

: ff‘:;’;;;";:g:?;f"‘ o Grgio: [Universidade rederal de Santa Catarina ]
« Consulta de £3-| Processo: | 23080,024385/2020-13 |
Processos/Solictagdes
s i SN o —
) Correspondéncia .
) Relatorios
) Cadastros basicos
« Preferéncias 4o usuano

« Preciso o2 auaa (FAQ)

» Meu Menu Y
+ Fila de Trabalho

-l O Digite aqui para pesquisar

12



17. Uma pégina, conforme vista abaixo serd aberta. Clique em “Inserir Pe¢a”, um simbolo composto por uma “folha de papel” com um sinal de “+” na cor verde,
localizado na parte de baixo da pagina.

&: Universidade Federal de Santa ¢ X + T X

& C  ® Nao sequro | solar.egestao.ufsc.br/solar/ w @ On ® » . 2

~ Menu = - e
{ : - Pecas do Processo Digital ?
Médulo do Si:
| SPA v
Processo Pecas  Tramitacdes Volumes

Processo 23080.024638/2020-41
. Cadastro de Processo Digital

. Cadastro de Solicitagio Digital Pegas
« Cadastro de Solicitacdo Fisica
. Cadastro de Processo Fisico [T_J Selecionar todos O~
. Cadastro de Correspondéncia
. Autuacéo de Solicitacdo ~~ Volume 1
« Consulta de -~ NDI/CED

Processos/Solicitacdes

£ Processo 3

£ Correspondéncia Pagina 0001 UFSC

£ Relatdrios

£) Cadastros basicos
. Preferéncias do usuario Processo 23080-024638/2020-41
« Preciso de ajuda (FAQ)

Em elabo

‘ Universidade Federal de Santa Catarina
- [F] = Autuagio Sistema de Gestao de Processos Digitais
TERMO DE AUTUAGAO

Dados da Autuacao

Autuado em: 27/06/2020 as 20:52
Setor origem: NDI/CED - Nucleo de Desenvolvimento Infantil
Interessado: Dyego Anderson Silva Pereira
Assunto: Projeto de Pesquisa
Detalhamento: Projeto de pesquisa - A crianga e suas especificidades

» Meu Menu % ]

[\ Fila de Trabalho -
[ 5

- = Q

javascript; Inserir peca

2

AL Digite aqui para pesquisar SRR 27/06/2020

g

13



18. Clique dentre a opgio que melhor responda a sua necessidade. Se possivel opte por “Selecionar UM arquivo no meu computador. [

19. Em “Tipo de documento” insira o valor “70” e surgird o nome “Anexo”.[_________|
20. Em nome descreva o documento: “Projeto”, “Relatério parcial”, “Relatdrio final”. :

21. Clique em “Escolher arquivo”.

@ Universidade Federal de San X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | ® SeTiC X | @ SIGoEX| X | % FAQ- OTRS:TSM 4 X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | + == o X

& 5 C O Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/ w @ eﬂ © » . :

e a1
~ Menu == || . P :
s | Pecas do Processo Digital Mural de Avisos. [l ?
SPA go-Sstema G Venficagor de Requisios L 9
- Processo  Pecas Tramitagdes Volumes VersBes dos Sislemas o
. Cadastro de Processo Digital - Inserir Peca
« Cadaslro de Solicitacao Digdal
« Cadastro de Solichagdo Fisica
« Cadastro de Processo Fisico ~
. Cadastro de Comespondéncia | 1 | Informagdes do documento
« Autuacdo de Sohcitac3o ~ Gerar pega a partir de um modelo
. Consulta de "~ Gera pecas a partir de um modelo de documento
Processos/Soliciacbes
. Gerar pega em branco
8 Processo " Gera pecas sem um modelo de documento
) Correspondéncia
O Relatérios @ Selecionar UM arquivo no meu computador
® permite a salecdo de um documento no seu computador & realiza o upload do arquive seleclonado
) Cadastros basicos
. Preferéncias do usuano - Selecionar MOLTIPLOS arquivos no meu computador (requer JAVA instalado)
. Breciso de auca (FAQ) "~/ permita a seleco e assinatura digital de um documento no seu computador e reallza o upload deo arquivo selecionado
- (EXPERIMENTAL) Selecionar UM ou MAIS arqui no meu o
") permite a selecdo de varios documentos no meu seu computador e reallza o upload dos arquivos seleclonados
Selecionar UM arquivo no meu computador
al

Tipo de documemo‘:i 70 ' Anaxo
Nome‘:l Projeto de extansdo |

Arquivo*: Escolber arquive | Nenhum arquive selecionado
— Documento em elaboracao
— Define o documento como "Minuta” para publicagio posterior

» Meu Menu ‘o
+ Fila de Trabalho s

n A Digite aqui para pesquisar




22. Sera aberta uma caixa didlogo pela qual o arquivo podera ser buscado.
23. Selecione o arquivo.
24. Clique em “Abrir”.

Nome: Boletim Oficial

-~ Misibnl FAMIGL VT AYIDUD L s
i @ Abnr X
i T > kste Computador > Downloads > Processsos NDI > v 0 | Pesquisar Processsos NDI R
Organizar*  Nova pasta =~ M @
Nome : Data de modificagao Tipo Tamanho
1 3 Acesso rapido
= W 2 MNMA 000 1017 Pacta (o oo
Il Area de Trabalhe o
< Boletim Oficial 22/06/2020 12:58 Adobe Acrobal D.. 62 K8
¥ Downloads o
* PORIARIANC 2517, UE 30 DE NOVEMEBR. 2o 00 2020 1201 AUODEC ACToDal D 0O Rg
S b . Z v
Wl Imagens & Processo 23080016476 2020 77 Debora  08/06/2020 15:04 Adobe Acrobat D.. 950 KB
Bibloografiasobre« & processn 23080016518 2020 70_Leticia  08/06/2020 15:06 Adobe Acrobat D... 272 X8
Goal & Processo 23080.016521 2020 93 Jubana ..  08/06/2020 15:07 Adobe Acrobat D... 3269 K8
Pracesssos NDI < Processo 23080017064 2020 54 Moema 08/06/2020 15:08 Adobe Acrobat D... 573 K8
TCF = Processo 23080017637 _2020 40 Angelica  08/06/2020 1511 Adobe Acrobal D.. 394 K8
< Processo 22080.017641_2020 16 Jucilaine  08/06/2020 15:12 Adobe Acrobat D.., 260 KB
& OneDrive R 2 } o . )
= Processo 23080017715 2020 14 Mana R 08/06/2020 1516 Adobe Acrobat D... 520 KB
. = Este Computador < Processo 23080.019136_2020 06 _Carolin..  10/06/2020 16:49 Adobe Acrobat D... 1.829 K8
M ‘ Rede

15



25. O arquivo aparecera logo abaixo de Autuacao.

#: Universidade Federal de Sa

X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | @ SeTiC

<« C  © Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

X | @ SIGPEX|

X | % FAQ- OTRS:TSM 4 X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | + — O X

* @GO P

Modulo do Sistema:
| SPA v

« Cadaslro de Processe Digial
« Cadaslro de Solicitacao Digital
« Cadastro de Solicitagdo Fisica
« Cadastro de Pro Fisico

ProcessosiSolicitagbes
) Processo

£) Correspondéncia
£ Relatorios

£) Cadastros basicos
« Preferéncias do usuano
« Preciso o2 auaa (FAQ)

» Meu Menu ‘
R
+ Fila de Trabalho S

| Q

Pecas do Processo Digital

Processo | Pecas  Tramitagdes Volumes

Processo 23080.024385/2020-13

Pecas
Ch Selecionar fodos -
== Volume 1
~ NDIICED
- Autuagio
Pagina 0001
- Projeto de extensio

Pagina 0002

; ® X+ MAISAGOES ~

:Lé. Universidade Federal de Santa Catarina
_ @5 Sistema de Gestdo de Processos Digitais
U‘ Fsc' TERMO DE AUTUAGAO

Mural de Aviscs . ?

Venficacor de Requisstos L9

Versdes dos Sislemas [

Processo 23080.024385/2020-13

Dados da Autuacao

Autuado em: 25/06/2020 as 15:41

Setor origem: NDICED - Nucleo de Desenvolvimento Infantil
Setor responsavel: COPEX/NDI - Coordenagéo de Pesquisa e Extensao
Interessado: Dyego Anderson Silva Pereira
Assunto: Projeto - Extensao
Detalhamento: Cadastro de Projeto de Extenséo...
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26. Clique em “Tramitacdo” e em “Encaminhar”.

@ Universidade Federal de San X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | & SeTiC X | @ SIGPEX| X | - FAQ- OTRS:TSM 4 X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | -+ == (m) X

& & C © Naoseguro | solaregestao.ufsc.br/solar/ w @ Qu © » . 5

e == >
Hfru == | - Tramitacoes do Processo Digital ?
Modulo do Sistema:

| sPa v/

Processo  Peg Tum‘lac&es Volumes
Cadastro de Processo Digital
+ Cadaslro de Solicitacao Digdal
« Cadastro de Solicacdo Fisica - RN olt:
. Cadastre de Processe Fisico o e
« Cadastro de Corespondénca
« Autuacao de Soicitac3o e

. Consulta de
Processos/Soliciacles 6rgédo: [Universidade rederal de Santa Catarina |
£ Processo Namero: 22080 02a385]/[ 2020} [13]
£ Correspondéncia Interessado na UFSC: | Dyego Anderson Silva Pereira _

£ Relatérios Assuntos:lwoieto - Extansdo

) Cadastros basicos
« Preferéncias 4o usuarno
« Preciso de ajuca (FAQ)

Visualizar todos os despachos

Tramitagoes ¥
Setor Recebimento Encominhamento Complemento
NDI/CED Dyego Anderson Silva Pereira

25/06/2020 15:39:10

» Meu Menu ‘o
+ Fila de Trabalho s
= xS

L al | —— S

AR Digite aqui para pesquisar
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27. Em “Motivo tramitagdo” insira o valor “1” e surgira o nome “Para providéncias”. [________|

28. Em “Encaminhamento” descreva-o.[________|

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

24.1 Para apreciagdo em colegiado selecione como “Tarefa”, “Encaminhar para alguém do mesmosetor”.[____ ]

24.2 Busque por aquele que fard a apreciagdo. Ao iniciar a escrita do nome do usuario, surgirdo opgdes. Ao inserir o nome, o CPF sera inserido automaticamente ao

lado esquerdo.

& Universidade Federal de Sa

X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | ® SeTiC x S SIGPEX|

<« » C  ©® Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

~ Menu
Modulo do Sistema:

| sPA v

« Cadasbro de Processe Digital

« Cadaslro de Solicitacao Digdal
. Cadastro de Solicitacdo Fisica

. Cadastro de Processo Fisico
+ Cadastro de Corre: -
 Autuacao de Soicitacdo
« Consulta de
ProcessosiSoliciacies
) Processo
£ Correspondéncia
£ Relatorios
) Cadastros basicos
« Preferénclas do usuarno
« Preciso o2 auaa (FAQ)

denca

X | % FAQ- OTRS:TSM 4

X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X ] 4 == (] X

X @GO P

Encaminhamento de Processos ?

Encaminhamento  Pegas | Controle de acesso
Processos/Solicitacbes

Namero Volume Detalhamento N° Paginas  Tipo

23080.024385/2020-13 1 Cadastro de Projeto de Extens3o... f )
Anotagoes a
Dados do Encaminhamento

Motivo tramitagdo: 1 Para Providéncias | Q)

&

Encaminhamento®: rcuminho para aprovagio em colegiade do Nudeo de Desenvolvimento Tnfantil “ad referendum”

91 de 2000 Caracteres

» Meu Menu ‘o
+ Fila de Trabalho $
| =
Q|
v

u A Digite aqui para pesquisar

Préoxima Tarefa

Prazo (dias): I Término do prazo: E

Tarefa*: Encaminhar para alguém do mesmo sator

Usuario*: Jullane Mendes Rosa La Banca




30. Depois de finalizada surgira a opgao “Operacdo realizada com sucesso”. O botdo encaminhar ndo podera ser acionado.

@ Universidade Federal de San X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | & SeTiC X | @ sIGPEX| X | > FAQ - OTRS:TSM 4 X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X | + = o X

&« - C O Nioseguro | solaregestao.ufsc.br/solar/ w @ eﬂ @ » . .

= S
~Menu =B | o .
- ! Processo Digital ?
Modulo do Sistema: g
| SPA v
Processo  Peces  Tramitagdes Volumes

. Cadastro de Processo Digital
« Cadaslro de Solicitacao Digdal
. Cadastro de Solicitagdo Fisika
. Cadastro de Processo Fisico
« Cadastro de Comespondéncia
« Autuacao de Soicitac3o
- Consulta de
ProcessosiSoliciacies
£ Processo

Q Operagao realizada com sucesso

« Encaminhamento raalizado com sucesso.

) Correspondéncia

© Relatorios Orgéo: |UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina |
0 Cadastros basicos £3-| Nimero: 23080. /[ 2029 [3]

« Preferénclas do usuano ’
. Preciso de ajuca (FAQ) Entrada:|25/06/2020 Autuado emd 25/06/2020

Setor de abertura: |NDL/CED - Nucleo de Desanvolvimento Infantil
Setor de origem: |NDI/CED - Nudleo de Desenvolvimento Infantil

Setor resp avel: | COPEX/NDI - Coordenacio de Pesquisa e Extensio |
Inter do(s): - Dyago Andel Silva Pereira | mat.:| |3

Grupo de assunto: |Frojeto
Projeto - Extensa

Detalhamento:| ¢353stro de Projeto de Extens3o...

Prazo:
Munldpio/ampusl Florianépolls "SC |
Cadastrado por: | Dyego Anderson Silva Pereira | Autuado por: |[Dyege Anderson Silva Persira |
lipo:lProoesso Digital | Tipo de processo: |Administrativo |
slma;ﬁo:lzm Andamento | Resultado: IPendente |
~ Controle de acesso: |Sem restricio |
» Meu Menu “ |
+ Fila de Trabalho 3 1
| Serar Atunal 5
a | PRI »
J

s T ) d @

n L Digite aqui para pesquisar
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31. Ao retornar a tramitacdo podera ser observada as informagées da tramitagao realizada.

& Universidade Federal de Sa

X @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC

& 5 C ©® Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

~ Menu =B W
| sPA v

. Cadaslro de Processo Digial

« Cadaslro de Solicitacao Digatal

« Cadastro de Solictacdo Fisika

« Cadastro de Processo Fisico

« Cadastro de Camespondéncia

« Autuacao de Sohcitacio

- Consulta de
ProcessosiSolictagbes

) Processo

) Correspondéncia

) Relatorios

£ Cadastros basicos
« Preferéncias do usuano
« Preciso o2 ajuaa (FAQ)

» Meu Menu “
+ Fila de Trabalho s
== S

§
javascriptvoid(0);

R Digite aqui para pesquisar

x | & seric x | @ siceex|

~ Tramitagoes do Processo Digital

Processo  Pecas  Tramitagdes

Dados do Processo Digital

Volumes

X | % FAQ-OTRS:TSM 4

X | @ CARTILHA-PERGUNTAS-PRC X ] +

* @GO »P:

Orgdo: |Universidade Federal de Santa Catarina

Namero: 23080 [ 024365 [ 2029} [13]

na UFSc:l Dyego Anderson Silva Pereira

Visualizar todos os despachos

Assuntos: |Projeto - Extansio

Tramitagoes ¥
Setor Recebimento Encaminhamento
. Dyego Anderson Silva Pereira
v HRIFCED (1) 25/06/2020 15:39:10

Tuctes de Dese nvolvimento Infantil | . byego Anderson Silva Pereira em25/06/2020 16:00:48

Iramitagoes interpessoais

Daspacho:

Encaminho para aprovagio em colegiado do Nucleo de Desenvolvimento Infantil "ad referendum

Paginas

Motivo Tramitagio: Para Providéncias

Prazo:

£ncaminhado para; Juliane Mendes Rosa La Banca

Rocebido em:
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TRAMITACAO DO PROCESSO APOS DEVOLVIDO AO COORDENADOR — COMO LOCALIZAR UM PROCESSO

1. O processo depois de enviado ao coordenador, podera ser buscado em “Consulta de Processos/Solicitagdes”, ao selecionar-se “Numero do processos/solicitacdes”, e
na caixa numero, selecionar a op¢do “Processo”.

& Universidade Federal de SantaC X = [m] X
€ C  ® Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/ w @ @B © *» . :
> Faominc
[- Menu = ]I : S N
T © Consulta de Processos/Solicitagoes ?
o
| SPA v
Opcoes de Consulta ¥
. Cadastro de Processo Digital Pesquisar por.l @ Nimero do processo/solicitagdo () Dados dos processos/solicitagdes (0) Contelido dos arquivos (pegas)
« Cadastro de Sohcnagéo Digital Dica: vocé pode o tipo de pesqufsa padrao 0 e vocé usa com mais frequéncia, clicando aqui
« Cadastro de Solicitacéo Fisica Visualizar resultados em: | Tabela v Visualizar:| Dados do processo vV
« Cadastro de Processo Fisico
- Cadastro de Correspondéncia Consulta por Numero de Processo/Solicitacdo ¥

+ Autuacao de SoliCitacao

. Consulta de " -
Processos/Solicitacdes B Namero*:

) Correspondéncia Solicitagdo -
Correspondéncia

€3 Relatorios

£ Cadastros basicos

« Preferéncias do usuario
« Preciso de ajuda (FAQ)

s

2. Devera ser inserido o numero do processo, que NESTE CASO estd representado pelos valores “024385”, “2020” e “13”. Protocolarmente o valor “23080” é preenchido
automaticamente. Observe quais sdo 0s numeros que compdem o processo em curso pela etiqueta salva nas etapas anteriores. Clique em “Consultar”.
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#&: Universidade Federal de Santa C X 4

& > C ©® Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

a
-

i3 UNIVERSIDADE FEDERAL
) DE SANTA CATARINA

niepy = ll © Consulta de Processos/Solicitagoes 5

Modulo do Sistema:
[sPA v
Opcdes de Consulta ¥

. Cadastro de Processo Digital Pesquisar por... (@ Numero do processo/solicitagdo
Dica: vocé pode alterar o tipo de pesquisa padrdo de acordo com o que vocé usa com mais frequéndia, clicando aqui

« Cadastro de Solicitacdo Digital

« Cadastro de Solicitacdo Fisica izar r dos em: | Tabela v izar:| Dados do p v
« Cadastro de Processo Fisico
« Cadastro de Correspondéncia Consulta por Numero de Processo/Solicitacdo
« Autuacdo de Solicitacio

. Consulta de
Pgos:ssoslsolicnagﬁes B Namero*: [ Processo v]23080 024385/ 2020]-

Processo
Correspondéncia
Relatérios

£) Cadastros basicos
« Preferéncias do usuario
« Preciso de ajuda (FAQ)

O Dados dos processos/solicitagdes O Contelido dos arquivos (pegas)

¥




3. Pode ser selecionada a opgdo “Dados dos processos/solicitacdes, pelos quais outros dados podem ser buscados como “Data de entrada”, podendo ser selecionado
um espago temporal definido, se o processo esta 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 varios outros parametros podem ser selecionados. Clique em “Consultar”,
localizado na parte de baixo da pagina.

Exemplo: Essa ferramenta permite buscar os processos relacionados a projetos de pesquisa, abertos dentro de determinado periodo, por determinado servidor.
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& Universidade Federal de Santa ¢

x  +

« C @ Nio seguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

- Menu =

© Consulta de Processos/Solicitacoes ?
Médulo do Sistema:
SPA v

Opgies de Consulta ¥
. Catastro de Processo Digial Pesquisar por... () Namers do processo/solicitacka @ Dados dos processos/solicitagbes () conteddo dos arquivos (pegas)
+ Cadastro de Solicitac3o Digital L & pode tipo de pasquisa padrio de ac e vock usa com mal iéncia, clican
+ Cadastro oe Solictac3o Fisica Visualizar resultados em: Visualizar; Dados do processa v |
» Cadasltro de Processo Fisico
+ Cadastro de Comespondéncia Filtros
« Autuagio de Solicitag3o
) ,Emmmm Dados do Processo/Solicitagio
0 Processo Entrada: =K =
1 Comesponaineia TP ) o fisica Resultado: (| o dente Sitwagdo: B ey andamento. Processos/Solicitesdes: [ o
@ Relatérios - " Solic. digital () peferido [ cancetados
@ Cadastros bisicos [ proc. fisico () indaferido
+ Preferéncias o usuano 0
. Preciso de ajuda (FAQ) Proc. digital

[ correspongéncia
Setores ¥
Setor origem: | |
Setor de abertura: | | B O sierarquia
setor atual: | | Ao
Setor responsvel: | | =]}

Interessado na UFSC

SIAPE/Matricula:

¥

ursc: + [2yego Anderson Silva Persira

Categoria do interessado: | |

+ Meu Menu
t
+ Fila de Trabalho

" &

Assunto ¥
Assunto: | [ |[=7)
d to: | |00 palavras separadas
Grupa de assunto: | [
Tramitagao ¥
Dias parados: | ]
Setor de recebimento: | | [ wierarquia

Motivo tramitacdo: | |

Detalhamento do parecer: |

Data arquivamento: |

JB o |

Data reabertura: |

= o i)

Tipo do Documento

¥

Tipo do documento: |

Namero Externo

e do documento:
Tipo de envio:

Data do documento: =

6rgdo externo do processo: |

Parametros Adicionais

Meio de recebimento: v

Niimero identificador:
¥
Ne externo do processe:

¥

Vinculagso: [B] () geferéncia () Nso-referéncia () Todos  Tipo vinculacao: | Seledane — v |
[ [ [
Usuério:
Informagdes complementares: 1D palavras separadas
Tipo de processo: [ Selecions --
Tipe de peca digital:

Nome da pega digital:

» Meu Menu
+
+ Fila de Trabalho

O Digite aqui para pesquisar

S - P —




4. Alguns processos serdo apresentados, no entanto as opg¢des de filtro permanecem em aberto, para filtrd-los novamente, se necessdrio.

#&: Universidade Federal de Santa C X +

< C  ® Naosequro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

{v Men

. - ] © Consulta de Processos/Solicitagoes ?
Modulo do
| SPA v
Opcoes de Consulta ¥

. Cadastro de Processo Digital Pesquisar por... (() Nimero do processo/solicitagdo @ Dados dos processos/solicitagdes (O Conteldo dos arquivos (pegas)

« Cadastro de Solicitagéo Digital Dica: vocé [ o tip isa padrdo de acordo com o que vocé usa com mais frequéndia, clicando aqui

« Cadastro de Solicitacdo Fisica Vi izar r dos em: | Tabela Visualizar:| Dados do processo VvV

. Cadastro de Processo Fisico

« Cadastro de Correspondéncia =

5 TESPOf Filtros
. Autuacdo de Solicitacdo

« Consulta de
Processos/Solctagdes ] limper fmprimir
£ Processo
e Resultado da Consulta ¥
) Correspondéncia
£ Relatorios ]‘ﬁpollﬁ Int do na UFSC Det. Entrada Set fual
) Cadastros basicos §
= 2 d Dyego Anderson Silva Pereira 25/06/. 2
« Preferéncias do usuario I P‘) bbbl i hisk m
. Preciso de ajuda (FAQ) PJ Dyego Anderson Silva Pereira m 11/03/.
(=] Dyego Anderson Silva Pereira @ 19/02/.
@ Dyego Anderson Silva Pereira m 21/02/
Q/ Dyego Anderson Silva Pereira m 11/01/.
| [1 Dyego Anderson Silva Pereira [E 0s/01/
@ Dyego Anderson Silva Pereira m 07/01/.
{Total de Registros: 7
Legenda: PJ Proc. digital @ Proc. fisico Q‘ Solic. digital (] solic. fisica (=3 Correspondéncia
» Meu Menu %
+ Fila de Trabalho s

) Q) @

25



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

disponiveis na opcdo “Filtro”, devendo ser descrita. Ou ainda por “data de encaminhamento”, “prazo”, e a “forma de ordenacgdo”.

&: Universidade Federal de Santa C

< c

x +

® Nao sequro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

= X

* @GO * P
o el 4 oo~ 1] @ sm |8

Administrativos e
Protocolos

« Meus Processos (272)
« Recebidos (489)

« N&o recebidos (262)

. Todos processos (751)

Por Grupo de Assunto

Admissio

. Encaminhar (1)
Afastamento

« Encaminhar (2)
Agradecimento

. Encaminhar (2)
Alteragdo

« Encaminhar (3)
Aposentadoria

. Encaminhar (4)
Aquisi¢ao

. Encaminhar (1)
Atestado

« Encaminhar (2)
Auditoria

« Encaminhar (1)
# Auxilio

« Encaminhar (1)
Avaliagdo

« Encaminhar (2)
® Agao Judicial

« Encaminhar (2)

= Daiva

v

r ~

https://solar.egestao.ufsc.br/cpavFilaTrabalho/abrirFilaTrabalho.do?cdUsuarioFila=039610855...

AL Digite aqui para pesquisar

~

» Menu = ] - =
Processos da Fila de Trabalho ?
- Fila de Trabalho s
“Fila de trabalho: =7 | Filtros
| Dyego Anderson Silva Pere v |
Grupo: Meus Processos
Processos Filtro: Niimero e/ou ano do processo, sigla de setor (atual, abertura, origem), data (encaminhamento, recebimento, prazo), etc... ] ?

E ou nn

@ el =
Prazo: @ e =

Ordenar por: | Data de tramitacdo descendente v \

Data de enc

4

< B g8 p Meus Processos (272)
Ndamero Set. enc.

[[] 23080.024385/2020-13 vol. 1 NDI/CED

[[] oF c 8/PRODEGESP/UFSC/2020 Vol. 123 NDI/CED

[[] oF c 1/SETIC/SEPLAN/2020 Vol. 1238 NDI/CED

[[] oF c 14/PROAD/UFSC/2020 Vol. 1238  NDI/CED

[[] oF c 14/p1R/DAP/2020 Vol. 1237 NDI/CED

[[] oF c 1/pMP1/SEOMA/2020 Vol. 1237  NDI/CED

[7] oF c 8/DGP/PROAD/2020 Vol. 1237 NDI/CED

[C] oF c 12/PROAD/UFSC/2020 Vol. 1237 NDI/CED

]

1 até 250 de 272

Set. atual

NDI/CED
NDI/CED
NDI/CED
NDI/CED
NDI/CED
NDI/CED
NDI/CED

NDI/CED

Detalhamento

Cadastro de Projeto de Extens3o...

Orientagdes para solicitagdo de trabalho rem¢ ---
A SeTIC informa que ocorrerd manutencgdo pr ---

Empréstimo de equipamentos de informatica ---

Alteragdes dos periodos de férias

Comunicamos que havera desligamento prog ---

Baixas de bens de consumo anteriormente cli ---

Exigéncia de elaboragdo dos Estudos Técnicot ---

Encam.

26/06/2020

25/06/2020

25/06/2020

24/06/2020

24/06/2020

22/06/2020

22/06/2020

22/06/2020

Prazo enc.

Encaminhar... | | Receber | | Mais opgBes =

»  Filtros

Q@

Tipo

@

[] processo (3)
[[] solicitagdo (1)

|
-i [[] correspondéncia (268)
|

[@

Natureza proc./solic.

[] pigital (3)
[[] Fisico (1)

3
!
|
b
. Natureza encaminhamento
|
]
|
!

I

¢

[[] Regressado (1)
Setor atual

21:51

0 0) @ 0672020
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TRAMITACAO DO PROCESSO APOS DEVOLVIDO AO COORDENADOR — COMO CONTINUAR A TRAMITAGAO

1. Depois de localizado, o processo deve ser “Recebido” para poder ser tramitado novamente ou que sejam incluidos pecas, documentos, arquivos, etc.
2. Deve-se clicar em “Outras a¢Ges” no canto superior direito, e entdo no botdo “Receber”.

e

#&&: Universidade Federal de Santa C X G compartilhr fila de trabalho no s; X | +

C  ® Nao sequro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

= X

* @GO * P
2~ Pagina Inicial

» Meu Menu

» Menu =H |
N
-
-

~ Fila de Trabalho

Fila de trabalho: =
| Dyego Anderson Silva Pere v |

Processos
Administrativos e
Protocolos

« Meus Processos (272)
« Recebidos (489)
. N&o recebidos (262)
« Todos processos (751)
Por Grupo de Assunto
Admissio
. Encaminhar (1)
Afastamento
« Encaminhar (2)
Agradecimento
. Encaminhar (2)
Alteragdo
« Encaminhar (3)
Aposentadoria
. Encaminhar (4)
Aquisi¢iao
.« Encaminhar (1)
Atestado
« Encaminhar (2)
Auditoria
« Encaminhar (1)
® Auxilio
. Encaminhar (1)
Avaliagado
« Encaminhar (2)
® Acdo Judicial
« Encaminhar (2)

= Raiva

- Processo Digital

Processo  Pecas  Tramitacdes Volumes

proimes

Dados do Processo Digital

Recusar

Receber

Alterar Dados
Eocanminhiar| [Imprimir|| Outras Ages || voltar

Orgédo: |UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

E3- Namero: 23080 o438s]/[ 2020} [1]
entrada: [25/06/2020 ] [15:30]

Autuado em:] 25/06/2020)| 15:39!

Setor de abertura:INDI/CED - Nucleo de Desenvolvimento Infantil

Setor de origem:lNDI/CED - Nucleo de Desenvolvimento Infantil

Setor responsével:lCOPEx/NDI - Coordenacdo de Pesquisa e Extensdo

Interessado(s): | - Dyego Anderson Silva Pereira

| Mat.:[ | (R

Grupo de assunto:IPrujeto

Assuntos: |proieto - Extensdo

Detalhamento:| cadastro de Projeto de Extensdo...

Prazo: I

Municipio/campus |Floriandpolis

llsc

Cadastrado por:|Dyego Anderson Silva Pereira

Tipo:lProcesso Digital

Situagdo: |Em Andamento

Controle de acesso:lSem restricdo

Setor Atual

d.

por:lDyego Anderson Silva Pereira

Tipo de processo:lAdministrativo

Resultado: |Pendente

Setor: |NDI/CED IINucIeo de Desenvolvimento Infantil

Recebimento: 25/06/2020 15:39|

21:57
27/06/2020

A (7 )




3. Um aviso de confirmacdo deve surgir. No modelo abaixo fora usado o navegador “Google Chrome”.

#&: Universidade Federal de Santa C X G compartilhr fila de trabalho no s; X | -

& > C O Naoseguro | solar.egestao.ufsc.br/solar/

! 3
£ =33 UNIVERSIDADE FEDERAL solar.egestao.ufsc.br diz

{E23] DE SANTA CATARINA
ey
Recebimento realizado com sucesso.
» Menu =B . - -
© Processo Digital 2
—— Q “
~ Fila de Trabalho K |
e———
itacd Ifne. Recusar
Fila de e Processo Pecas  Tramitacdes e Volu &= - -
eceber
Alterar Dados

| Dyego Anderson Silva Pere v

® Processos
Adminictrativac a

4. 0 botdo “Encaminhar” devera estar novamente aparente.
- X

#&: Universidade Federal de SantaC X = & compartilhr fila de trabalhonos; X | -+
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5. Clique em “Pegas” para retomar o processo e adicionar a este o que for necessario: relatdrio parcial, final, alteragdo de escopo ou qualquer outro arquivo necessario.
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TRAMITAGAO DO PROCESSO - FINALIZACAO

1. Depois de finalizado o processo podera ser arquivado. Para fins organizacionais e de controle da instituicdo 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 aparecera numa segunda tela com a forma de encaminhamento. Em “Motivo tramitacdo” devera 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. Surgird uma confirmacdo de: “Operacdo realizada com sucesso” e o botdao “Encaminhar” ndo aparecera mais disponivel.
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Resultado: IPendente
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4. Em “Tramitagdao” aparecera que a informacgdo que o processo fora tramitado para a “COPEX".
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