PASSO A PASSO
COMO REALIZAR 0S AJUSTES NA SOLICITACAO DIGITAL

Caso o GCL/DIRADM/BNU identifique a necessidade de ajustes nos
documentos enviados, a Solicitacdo Digital sera devolvida ao usuario que a criou e sera
enviado um e-mail ao mesmo usuério informando: a) nimero da solicitacdo a ser
ajustada; b) o prazo para ajuste e reencaminhamento ao GCL.

Para consultar a Solicitacdo Digital e realizar os ajustes, siga 0S passos:

1. Entre no “Sistema Solar”, por meio do link: http://solar.egestao.ufsc.br,
utilizando seus dados de autenticagcdo da UFSC.
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Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez.
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Fonte: https://solar.egestao.ufsc.br/solar/

2. Clique em “Consulta de Processos/Solicitacdes”, localizado no canto superior
esquerdo da tela, pelo “Médulo do Sistema SPA”, da aba “Menu”.
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3. Em “Opcoes de Consulta” deixe a selecdo padrédo conforme figura abaixo e em
“Consulta por Numero de Processo/Solicitagdo”, no campo “Numero”,
selecione a opcao “Solicitaciao”.

o

* Consulta de Processos/Solicitagoes ?
Opcdes de Consulta Y
Conteddo
Pesqui _ Numero do - Dados dos - dos
quisar por... &/ processo/solicitacio — processos/solicitagdes — arquivos
(pecas)

Dica: vocé pode alterar o tipo de pesquisa padrdo de acordo
com o que vocé usa com mais frequéncia, clicando aqui.

Visualizar resultados em: Visualizar: Dados do processo ¥ |
Consulta por Namero de Processo/Solicitacdo Y
E‘ Nidmero#*: | -- Selecione -- ¥ |

-- Selecione --

Solicitagdo

4, Preencha os dois campos com o nimero da Solicitacdo recebida por e-mail e
cligue em “Consultar”.

= oo s

~ Consulta de Processos/Solicitacoes ?
Opcdes de Consulta Y
Contelddo
Pesquisar Dor... (& Mimero do .~ Dados dos -~ dos
q por... & processofsolicitagde — processos/solicitagdes — arguives
(pegas)

Dica: vocé pode alterar o tipo de pesquisa padrao de acordo
com o que vocé usa com mais frequéncia, clicando aqui.

Visualizar resultados em: | Tabelz v | Visualizar:| Dados do processo ¥ |
Consulta por Namero de Processo/Solicitacdo Y
E3 - Nuamero*: | Solicitagdo al e 2018“

Icunrsultarl Limpar
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5. Clique no icone “Outras Agdes”, localizado no canto superior direito e
selecione a opcéo “Receber”.

- Solicitacdo Digital ?2)

Processo | | Pecas | TramitagBes RECUsar
Receber

Alterar Dados
M

Ercaminnad] [mpro | outas Acoes ]| votar

Dados da Solicitacdo Digital

Orgao: IUFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

El! Nlimem:lw,‘lm
6. Abrird uma janela de confirmacéo do recebimento. Clique em “OK”.
br/solar/

solar.egestao.ufsc.br diz

Recebimento realizado com sucesso.

zitacao Digital o ]

Pegas  Tramitacdes =5/ Vinculagoes

a Solicitacdo Digital

ifl-rgi“m:lUFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

Nimero: | 073287 /| 2018

7. Clique na aba “Pecas”.

- Solicitacdo Digital

Processo | Pecas l| Tramitacles

Dados da Solicitacdo Digital

Orgdo: IUFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
E3 -] Namero:| 073287 /| 2018
Entrada: [22/10/2018  [17:01
Setor de abertura: IDIRADM!BNU - Direcdo Administrativa do Campus de

Setor de nrigem:lDIRADM!BNU - Direcdo Administrativa do Campus de

Setor respunsa'wel:l

[nterEsado[s]:IDES.984.82‘3—50 - Catieli Nunes de Figueredo Beléia

e SR P TR




8.

10.
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Clique na altima peca para ver o despacho do Setor GCL/DIRADM/BNU;

;olar.egestao.ufscbr/solar/
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Pecgas da Solicitacdo Digital

getArquivo

Universidade Federal de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Digitais
Encaminhamento

UFSC
Solicitacao 073287/2018 Vol.: 0
Origem
Orgédo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Setor: GCL/DIRADM/BNU - GESTAO DE COMPRAS E LICITAGOES
Responsavel: Catieli Nunes de Figueredo Beléia
Data encam.: 24/10/2018 as 16:49
|
Destino
Orgdo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Setor: DIRADM/BNU - Diregao Administrativa do Campus de Blumenau
Responsavel: Catieli Nunes de Figueredo Beléia
Despacho

Motivo: Para Providéncias
Despacho: Para ajuste na validade do Item 05, etc.

Insira todos os documentos ajustados, conforme o solicitado no despacho, pelo

Na aba “Tramita¢des” devolva o processo para 0 GCL/DIRADM/BNU, pela
“Tarefa”: “Devolver ao remetente” ou “Encaminhar para outro setor”.



