UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO PATRIMONIAL

DIVISAO DE INVENTARIO E APOIO AOS AGENTES PATRIMONIAIS

inventario.dgp@contato.ufsc.br
SPA: DINV/DGP/PROAD

Instrucoes para envio de Termos de Transferéncia

Esclarecemos que tal procedimento visard sobretudo promover: maior seguranca para
os arquivos; melhorar seu gerenciamento; facilitar o acesso a todos os envolvidos. Assim,
segue passo a passo com instrucdes para efetuar o envio de Termos de Transferéncias

assinados digitalmente ao DGP via SPA:

1. Primeiramente, as vias dos termos devem ser geradas, como de costume, por meio do
Sistema de Patrimonio — SIP e devidamente salvas em seu computador - sugerimos salvar por
numero-ano, a fim de facilitar a identificacdo dos arquivos, exemplo: “120-2022".

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

solicitagdo digital”, conforme demonstrado abaixo:
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2. Nessa tela, preencher somente os dados basicos da seguinte forma:
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-Interessado na UFSC: informar o CPF ou o nome do agente patrimonial que gerou as
transferéncias;
-Grupo de assunto: 298 — Termo;
-Assunto: 1330 - Termo - Transferéncia;
-Detalhamento: listar cada nimero/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 nimero/ano dos termos, portanto, nido
informar sequéncias, exemplo 5171 a 5174, pois isso dificultara pesquisas futuras.

Preenchidos os dados, basta acionar o botdo “préoximo”.
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3. Conferir os dados e se estiver tudo correto, acionar “concluir cadastro”, ou, caso
necessite corrigir, acionar “voltar”.
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5. Na sequencia, acionar o botdo “inserir peca”:
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6. Selecionar os arquivos (termos) salvos previamente em seu computador. Aqui vocé
terd duas opgdes: selecionar UM arquivo ou UM ou MAIS arquivos, conforme demonstrado
abaixo:
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7. Nos casos de UM Unico arquivo (termo) a ser anexado:
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7.2 Aqui, deve-se preencher o campo “nome” informando corretamente o numero-ano do
arquivo (termo) a ser anexado, pois essa informacao facilitara futuras buscas. Apds, acionar
“préximo” e proceder normalmente até o encaminhamento para o setor DINV/DGP/PROAD:
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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

s

selecione os arquivos em seu computador, apds acione “enviar” — é importante que os
arquivos tenham sido previamente salvos em seu computador com o numero-ano corretos
para facilitar futuras buscas:
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A partir daqui é sé prosseguir normalmente até o encaminhamento para o setor
DINV/DGP/PROAD, para providéncias.

Assim que efetivarmos a confirmagdo dos termos, as solicitacGes serdo arquivadas em nosso
setor. Os agentes poderao consultar a confirmagdo dos termos via SIP ou via SPA, consultando
a solicitacdo digital pelo numero, caso a mesma ja tenha sido arquivada significa que os termos
ja foram devidamente confirmados.
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