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Passo a passo  - autuação de processo administrativo digital no SPA 

1ª Etapa 

1. Acessar o SPA 

2. Clicar em “Cadastro de Processo Digital”. 
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2ª Etapa 

3. Inserir os dados necessários, observando que: 

3.1 O interessado na UFSC é o requerente, ou seja, o servidor que está pleiteando o 

afastamento. É necessário incluir o CPF do requerente neste campo. 

3.2 Grupo de assunto – 10. Assunto – 1255. 

4. Clicar no ícone “Próximo”. 

Tela 2

 

3ª Etapa 

5. Conferir os dados registrados e se estiver tudo correto, clicar em “Concluir Cadastro”.  
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4ª Etapa 

6. Clicar em “Peças” para inserir as peças no processo digital: formulário; requerimento 

preenchido e autorizado pela chefia imediata e diretor da unidade de lotação do 

servidor; documentação comprobatória do evento (folder ou carta-convite com datas 

especificadas); comprovante de concessão do auxílio financeiro em caso de ônus para 

outro órgão. 

Tela 4

 

5ª Etapa 

7. Clicar no canto inferior esquerdo “Inserir Peça” para localizar os documentos que 

serão anexados, no computador. 
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6ª Etapa 

8. Selecionar a opção “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.  

Tela 6

 

7ª Etapa 

9. Após localizar o arquivo a ser anexado como peça, selecionar “Documento em 

elaboração” e clicar em “Próximo”.  

Tela 7

 

 

 

 

 



8ª Etapa 

10. Encaminhar o processo devidamente instruído para a próxima instância de análise, 

neste caso, a Coordenadoria de Capacitação de Pessoas do Departamento de 

Desenvolvimento de Pessoas – CCP/DDP: 

10.1 Selecionar o “Motivo da Tramitação”. Incluir as informações no campo 

“Encaminhamento”. Clicar em “Encaminhar”.  

Tela 8

 

9ª Etapa 

11. A confirmação de que o processo foi encaminhado ocorre com a mensagem 

“Operação realizada com sucesso”.  

Tela 9 

 


