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Instruções para envio de Termos de Transferência 

 

Esclarecemos que tal procedimento visará sobretudo promover: maior segurança para 

os arquivos; melhorar seu gerenciamento; facilitar o acesso a todos os envolvidos. Assim, 

segue passo a passo com instruções para efetuar o envio de Termos de Transferências 

assinados digitalmente ao DGP via SPA: 

 

1. Primeiramente, as vias dos termos devem ser geradas, como de costume, por meio do 

Sistema de Patrimônio – SIP e devidamente salvas em seu computador - sugerimos salvar por 

número-ano, a fim de facilitar a identificação dos arquivos, exemplo: “120-2022”.  

 

Após, acesse o sistema SPA <https://solar.egestao.ufsc.br/solar/> e “cadastro de 

solicitação digital”, conforme demonstrado abaixo:  

 

  

https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
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2. Nessa tela, preencher somente os dados básicos da seguinte forma:  

 

 
 

-Interessado na UFSC: informar o CPF ou o nome do agente patrimonial que gerou as 

transferências; 

-Grupo de assunto: 298 – Termo; 

-Assunto: 1330 - Termo - Transferência; 

-Detalhamento: listar cada número/ano dos termos a serem enviados, conforme exemplo 

abaixo: 

5171/2020; 

5172/2020; 

5173/2020; 

5174/2020; 

5178/2020; 

5179/2020 

OBS.: é importante que sejam mencionados cada número/ano dos termos, portanto, não 

informar sequências, exemplo 5171 a 5174, pois isso dificultará pesquisas futuras. 

 

Preenchidos os dados, basta acionar o botão “próximo”. 
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3. Conferir os dados e se estiver tudo correto, acionar “concluir cadastro”, ou, caso 

necessite corrigir, acionar “voltar”. 

 

4. Nesta tela, acionar o botão “peças”, conforme demonstrado abaixo: 
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5. Na sequencia, acionar o botão “inserir peça”: 

 

 
 

6. Selecionar os arquivos (termos) salvos previamente em seu computador. Aqui você 

terá duas opções: selecionar UM arquivo ou UM ou MAIS arquivos, conforme demonstrado 

abaixo:  
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7. Nos casos de UM único arquivo (termo) a ser anexado: 

 

 
 

7.1 Acionar “procurar” e selecionar o arquivo em seu computador: 
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7.2 Aqui, deve-se preencher o campo “nome” informando corretamente o número-ano do 

arquivo (termo) a ser anexado, pois essa informação facilitará futuras buscas. Após, acionar 

“próximo” e proceder normalmente até o encaminhamento para o setor DINV/DGP/PROAD: 

 

 
 

 

8. Nos casos de UM ou MAIS arquivos (termos) a serem anexados, acionar “abrir envio de 

arquivos”, conforme abaixo: 
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8.1 Conforme demonstrado abaixo, arraste e solte os arquivos ou acione “procurar” e 

selecione os arquivos em seu computador, após acione “enviar” – é importante que os 

arquivos tenham sido previamente salvos em seu computador com o número-ano corretos 

para facilitar futuras buscas: 

 

 

8.2 Pronto! Os arquivos foram anexados: 

 

A partir daqui é só prosseguir normalmente até o encaminhamento para o setor 

DINV/DGP/PROAD, para providências.  

 

Assim que efetivarmos a confirmação dos termos, as solicitações serão arquivadas em nosso 

setor. Os agentes poderão consultar a confirmação dos termos via SIP ou via SPA, consultando 

a solicitação digital pelo número, caso a mesma já tenha sido arquivada significa que os termos 

já foram devidamente confirmados. 


