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Passo a passo - autuacao de processo administrativo digital no SPA
12 Etapa

1. Acessar o SPA
2. Clicar em “Cadastro de Processo Digita
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3. |Inserir os dados necessarios, observando que:
3.1 O interessado na UFSC é o requerente, ou seja, o servidor que esta pleiteando o
afastamento. E necessario incluir o CPF do requerente neste campo.
3.2 Grupo de assunto — 10. Assunto — 1255.
4. Clicar no icone “Préximo”.
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Cadastro de Processo Digital

1 Preanchimento dos dados

Dados do Processo

Processo/Solctacso vinculado(a)

a

Controle de Acesso

Cantrole de acessat: Pibii

32 Etapa
5. Conferir os dados registrados e se estiver tudo correto, clicar em “Concluir Cadastro”.

Tela 3

Cadastro de Processo Digital

Dados do Processo

Interessados

S1APE/ Matricula ot/ D)/ dentificada Nome

Comcluie caduntra | Valtar
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6. Clicar em “Pecgas” para inserir as pegas no processo digital: formulario; requerimento
preenchido e autorizado pela chefia imediata e diretor da unidade de lotacdo do
servidor; documentagdo comprobatdria do evento (folder ou carta-convite com datas
especificadas); comprovante de concessao do auxilio financeiro em caso de 6nus para
outro érgao.
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7. Clicar no canto inferior esquerdo “Inserir Pega” para localizar os documentos que
serdao anexados, no computador.
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Pecas do Processo Digital
0o, TBOGT | Tromuastas
Processo 23080.0481322017-24
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iz g Universidade Federal de Santa Catarina
> e @5 Sistema de Gestio de Processos Digitals
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Processo 23080.048132/2017-21
Dados da Autuagdo
Autuado em: 21/082017 45 1539
i Setor origem: PRODEGESP/UFSC - Pro-Relloria de Desenvolvimento e Gestio de Pessoas
’ ) Assunto: Afastamento - Fora do Pais
Detalhamento: Solicita afastamento de curta duragho para o exterior
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8. Selecionar a opg¢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.

Pecas da Processo Digital

L [Ere— Velumss

Inserir Peca

1) tnformaghes do Sacuments
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9. Apos localizar o arquivo a ser anexado

elaboracdo” e clicar em “Préximo”.

como peca, selecionar “Documento em

Pecas do Processo Digital
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Inserir Peca

1 Laformaces do documents
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10. Encaminhar o processo devidamente instruido para a préxima instancia de analise,
neste caso, a Coordenadoria de Capacitacdo de Pessoas do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas — CCP/DDP:

10.1 Selecionar o “Motivo da Tramitagdo”. Incluir as informagdes no campo
“Encaminhamento”. Clicar em “Encaminhar”.
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Encaminhamento de Processos

Encaminhamente | Pagas | Castrole de scass

Processos/Solicitagbes
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11. A confirma¢do de que o processo foi encaminhado ocorre com a mensagem
“Operacdo realizada com sucesso”.
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Processo Digital
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