i*)
5’;E{g UNIVERSIDADE FEDERAL
géﬂa DE SANTA CATARINA

\ @salc UFsc
Superintendéncia de Governanca
Eletronica e de Tecnologia da

Informacao e Comunicagao
(SeTIC/Proinfra/ UFSC)

Abril/2011



s
“=: UNIVERSIDADE FEDERAL Se TIC UFSC
E @57 DE SANTA CATARINA

SPA
Sistema Processos Administrativos

Abril/2011



E UNIVERSIDADE FEDERAL
E &5 i DE SANTA CATARINA
f""\

\ @ SeTIC - UFSC

SPA

o Sistema Processos Administrativos

o Nttp://150.162.3.128:8080/solar/

o Usuario: alunoX
o Senha:
o Setor: UFSC/TREINAX
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Exercicio 7 - a

Cadastro de Solicitagdo Digital

Cadastro SS0 FIsico
¢ Cadastro de Solicitacdo Fisica
¢ Cadastro de correspondéncia
¢ Autuac3do de solicitagdo

¢ Consulta de
processos/solicitacdes



Cadastro de Solicitagao Digital

Cadastro de Solicitacao Digital ?
~
Q) Preenchimento dos dados 2 EX e r CI’ Ci O
6rg§o*:| UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina v 7 a
Dados da Solicitacao
Tipo*: @ Solicitagao
Setor de abertura®: UFSC/TREINA32 Setor de Treinamento
Setor origem*: UFSC/TREINA33 Setor de Treinamento Meu Setor
Setor responsavel: "I Meu Setor
Matricula:
Interessado®: 582.268.201-46 Ivo Campos DOutros
Grupo de assunto*®: 15 Informatica
Assunto™: 33 Informatica
Detalhamento do —.t3i0g0 de produtos para andlise da geréncia de informatica|
assunto:
Municipio/campus™: ; Floriandpolis SC

Cadastrado por: ALUNO DO TREINAMENTO 33
@ Notificar interessados

] Solicitacdo sigilosa

_ Préoximo r
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Cadastro de Solicitacao Digital

;o
Exe rCiCIO Cadastro de Solicitacéo Digital 1
7 - a 1 (;;) Confirmacao dos dados

& 0 cadastro da solicitacdo nio esta concluido.

)

® Para finalizar o cadastro de solicitagcdo € necessario que os dados sejam atentamente
conferidos.

Se corretos, clique em "Concluir cadastro”.

Existindo qualquer divergéncia clique em "Voltar"

Dados da Solicitacao

Orgdo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Data de entrada: 04/05/2011 3as 14:53
Setor de abertura: UFSC/TREINA32 - Setor de Treinamento 33
Setor de Origem: UFSC/TREINA33 - Setor de Treinamento 33
Setor responsavel: -
Grupo de assunto: Informatica
Assunto: Informatica
Municipio/campus: Floriandpolis
Cadastrado por: ALUNO DO TREINAMENTO 23
Detalhamento: Catilogo de produtos para anilise da geréncia de
informatica.
Recebido em: 04/05/2011
Cancelar notificagao para
interessados da Solicitacdo:
Solicitacao sigilosa: N3o

N3o

Interessados

Matricula CPF/CNP] Nome
L 582.268.201-46 Ivo Campos

| Concluir cadastro [P 275
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Exercicio 7 — anotar o numero

Cadastro de Solicitacao Digital

~

Confirmacao de Cadastro

0 Operacao realizada com sucesso

® Solicitagcdo digital nimero 001627/2011 cadastrado com sucesso.

Dados da Solicitacao

Orgdo: |Universidade Federal de Santa Cat
£y < Solicitacao: |001627/2011 —
Entrada: |04/05/2011
Hora: |14:53

Inserir arquivo * || Encaminhar || Etiquetas || Comprovante | | Novo
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Exercicio 7- b

Cadastro de Solicitacao Digital

~

Confirmacao de Cadastro

0 Operacao realizada com sucesso

® Solicitagdo digital nimero 001627/2011 cadastrado com sucesso.

Dados da Solicitacao

Org3do: |Universidade Federal de Santa Cat

L

Gerar pega 4/05/2011

Selecionar arquivo 4:53

Digitalizar

Encaminhar | | Etiquetas | | Comprovante | | Novo
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Exercicilo7 - b

Cadastro de Solicitac3o Digital

Digitalizar Documento

~

SeTIC - UFS

Q) Selegao de Arquivo - Scanner 2
Arquivo
Imagem
Capturada™:
', ————
~
Mostrar scanner J
e —— L
JPG GIF /', BMP

Formato™*: @ PDF

C
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Exercicios 7 - b
@Captura de Imagens » ‘ . » .ui

@ Capt@ Nenhum dispositivo encontrado ¥ | Total imagens 0

& Confirmar ‘ % Cancelar ] | | || |&| = (0] 9o
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Exerciclos 7 - b

e

% Cancelar |5] | (] || |&]| [ (D] |9

Universidade Federal de Santa Catarina

Oficion® 2112010

Flonanopolis, 15 de maio de 2010.




Digitalizar Documento ?

w Selecao de Arquivo - Scanner 2

Exercicios
7-b

Arquivo

Universidade Federal de Santa Catarina

Oficion® 21172010

Imagem
Capturada™:
Fl

Mostrar scanner

Formato*: @ PDF [, JPG [, GIF [, BMP




Exercicio7 - b

Finalizar

1 ( 2 ) Finalizar

Salvar Como

Tipo*: 23 Carta

Nome*: Catalogo

Produtos de informatica.

Descricao:

r

.| Protocolar

C ez




Exercicio 7 - C

Dados da Solicitacao

k3

Org3o: |Universidade Federal de Santa Cat

Solicitacao: 001627/2011

Entrada: 04/05/2011

Hora: 14:53

Inserir arquivo ‘wl' Etiquetas




Exercicio 7 - C

Consulta de processos/solicitagoes

Ndamero Volume Detalhamento NO Paginas Tipo
001627/2011 Catalo?o fle prqdutos para analise (0
da geréncia de informatica.

Anotacgoes

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacao:

Encaminhamento®:
0 d= 2000 caracteres

«

Prazo (em dias): Término E

do prazo:

. Encaminhar para usuario do mesmo setor



Exerciclo 7 - C

Encaminhamentos padrao

< @ Para analise !

| Para analise i




Exercicio 7 - C

Anotacoes

Dados do Encaminhamento

itacao:

Encaminhamento™®:

Processo/solicitacdo para analise do seu setor.
0 ¢= 2000 caracteres

Término

Prazo (em dias): do prazo:

| Encaminhar para usuario do mesmo setor

| Tornar o processo/solicitacao sigilosa

Opcoes de Encaminhamento

UstUamia.

m Salvar Parece_rl I Voltar |

«



Exercicio 7 - C

Uados ao encamimnnamento

Motivo tramitacao:

H *a g - g
Encaminhamento™: Processo/solicitacdo para analise do seu setor.
0 d= 2000 caracteres

Término

Prazo (em dias): do prazo:

[C] Encaminhar para usuario do mesmo setor

.
"] Tornaro processo/solicitacao sigilosa

Opgoes de Encaminhamento

Destino*: UFSC/TREINA34 Setor de Treinamento 34

Usuario:

Encaminhar Smar Parecer | | Voltar




Exercicio 7

Q Operacao realizada com sucesso

® O encaminhamento dos processos foi efetuado com sucesso.



ALUNO DO TREINAMENTO 332 + ExerCiCiO 7 -0

=] Processos Administrativos e
Documentos

¢+ Meus processos

¢ N3o recebidos (3)
¢ Todos processos (16)
[=] Por Grupo de Assunto
=] Informatica
¢ Encaminhar (1)
[=] Oficios
¢ Encaminhar (4)
[zl Recursos Humanos

¢ Encaminhar (11)




Exercicio 7 - d

Processos da Fila de Trabalho ?
Informacgoes
Grupo: N3o recebidos
Filtros ¥
Processos

— Impmlyéusaru. Distribuir... || Encaminhar...
' Todos Processos: 1

o Arquivar...

Vol. Setor Detalhamento Encam. Prazo

0 UFSC/TREINA34 Catilogo de 04/05/2011 e (D
produtos para
analise da
geréncia de
informatica.




Exercicio 7 - d

' O site “http://150.162.3.128:8080" diz:

_, l Recebimento feito com sucesso.

)




(Menu |’

CPA v

*

R

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Solicitagdo Digital
Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Solicitacdo Fisica
Cadastro de<orraspondéncia

Autuac3o de solicitacao

Consulta de

processos/solicitagbes

Processo

Correspondéncia

Relatorios

Cadastros basicos

Configuracoes

¢ Alterac3o de senha

Exercicio 7 - e



Exercicio 7 - e

Autuacao de solicitacao

Autuacao de Soliatacao ?

Dados da Solicitacao

B Solicitagso*: Solicitacio - 001627 / 2011

@ximo> par




Exercicio 7 - e

Autuacao de solicitacao

Autuacao de Solicatacao ?
Dados da Solicitacao
|¥. Solicitagcao*: Solicitacdo 001627 /l 2011
Limpar

Dados do Processo

Interessado principal: | 582.268.201-46 - Ivo Campos

Assunto: hnformética
Tipo de processo: Administrativo «

o Processo ® Processo vinculado

Setor responsavel: Q)



Exercicio 7 — anote o numero

Autuacao de solicitacao

Confirmacao da Autuacao do Processo ?

0 Operacao realizada com sucesso

® Cadastro realizado com sucesso.

Dados do Processo

Orgdo: UFSC

@sso: 23080.001627/2011-00 >

Cadastrado em: 0370520t —1t7705:09




Exercicio 7 - f
Menu

CPA v

¢ Cadastro de Processo Digital
¢ Cadastro de Solicitagcdo Digital
¢ Cadastro de Processo Fisico

¢ Cadastro de Solicitac3do Fisica
¢ Cadastro de correspondéncia
¢ Autuac3do de solicitacdo

* [Consulta de
Gmessos/ solicitagbes

-




Exercicio 7 - f

~onsulta por Namero de Processo/Solicitacao

‘ Solicitacdo
Correspondeéenci




Exercicio 7 - f

Consulta de processos/solicitacoes

Consulta de Processos/Solicitacoes ?
Opcoes de Consulta P~
Conteudo
AR D @ NUmero do Dados dos P dos
sq e processo/solicitacdo ' processos/solicitagdes " arquivos
(pegas)
result\;i:zzllzr:: Tabela - Visualizar: Dados do processo «
Consulta por Namero de Processo/Solicitacao I~

3 NGmero*: Processo « 23080. 001627/ 2011 - 00




Consulta de processos/solicitacées

)

Processo Digital

Processg ramitagées Volumes

Encaminhar || Imprimir ¥ || Outras Acées * || Voltar

Dados do Processo Digital

C)rgio:IUFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
3 Niémero:23080. 001627/ 2011- |00

Entrada:|04/05/2011 |14:54 Autuado em:l 04/05/2011 |17:05

Setor de abertura: IUFSCITREINABB - Setor de Treinamento 33

Setor de Origem:IUFSCITREINABB - Setor de Treinamento 33

Setor responsa'wel:l

Interessado(s):|582.268.201-46 - Ivo Campos Mat.:

Grupo de assunto: IInforma’tica

Assuntos: Ilnforma'tica

Detalhamento do Catidlogo de produtos para andlise da geréncia de informatica.
assunto:
Hunicipio/campuslFlorianépolis SC
Cadastrado por: |ALUNO DO TREINAMENT! Autuado por: |ALUNO DO TREINAMENTO 34
Tipo: IProcesso Digital Tipo de processo: lAdministrativo
Situagdo: lEm Andamento Resultado: Ipendente

; Siailoso

Exerciclio
7 -f



Consulta de processos/solicitacoes

Pecas do Processo Digital ?
I
Processo Pecas Tramitacdes Volumes E Z .
Processo: 23080.001627/2011-00 = AR
Interessado: 582.268.201-46 - Ivo Campos ‘i’ o
Detalhamento: Catalogo de produtos para ﬁ Universidade F. J 7 - f
analise da geréncia de M — Sstema 0% Ges30 0 )

4

Pecas

UFSC

TERMO DE AUTUAS —

Volume 1

] UFSC/TREINA33 Dados da Autuagio |

=] So icitagso Originado da Solicitag3o: ml\
Autuado em: 0&1
. Setor de Origem: UF!

a Pagina 0001 Intersssacdo: ho | = I
Assunto: Infc|

= Q catalogo il

m

0 Pagina 0002

= Ql- TO001 - UFSC-TREINA33 para
UFSC-TREINAZ34 I

=] UFSC/TREINA34

= Q Autuacio

Gerar peca

Digitalizar
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. Este material foi desenvolvido por:

- Setic.

- Richard Henrique de Souza



