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INTRODUCAO

Este tutorial é uma ferramenta de orientacdo ao uso do médulo externo do SPU Virtual, por parte
dos cidadaos, agentes e instituicdes publicas ou privadas, para o acesso aos servicos prestados ou
demandas atendidas pelos diversos érgdos da Prefeitura Municipal de Fortaleza (PMF). O mdédulo
externo do SPU Virtual possibilita a abertura e acompanhamento de processos de forma totalmente
virtualizada, sem que para isso o interessado se dirija ao 6rgdo, minimizando o gasto publico e privado
com recursos como papel e veiculos para deslocamento.

O moddulo externo do SPU Virtual foi desenvolvido em maio de 2020, em resposta as dificuldades
geradas com a pandemia de COVID-19, em dar continuidade ou mesmo acelerar a prestacao dos
servicos da PMF a sociedade. Nas proximas paginas serdo apresentadas as formas de acesso, como
se cadastrar, que tipos de solicitacdes podem ser realizadas e como acompanhar essas solicitagdes.
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COMO ACESSAR O SPU VIRTUAL

O link de acesso ao SPU Virtual é: https://spuvirtual.sepog.fortaleza.ce.gov.br/. Na tela de acesso
serdo encontrados a area de cadastro, caso seja um novo usudrio e area de login, para usuarios ja
cadastrados.

#‘% Prefeitura de
£/ Fortaleza
O

SPU VIRTUAL

Area de Login | Area de Cadastro

Abwrtra de Acomparihar
Proceises Processes

Video Ajuda Login.

Coma criar ura nka de login,

o e s v e g s P

Abaixo da drea de login e cadastro, o sistema disp&e de encartes onde sdo encontrados diversos tipos
de tutoriais com texto e video.
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COMO REALIZAR O CADASTRO

Ao clicar em drea de cadastro, o usuario sera redirecionado a uma area onde serdo solicitados alguns
dados para criagdo de usuario no sistema.

"‘"“‘% Prefeitura de
&

el L} Fortaleza
Sistema SPU Virtual

Area de Inscrigao

(=] MOOOOOOCOOOX XXX @gmail.com

Inscrever-se

O cadastro inicial é feito com e-mail e criacdo de senha. Apds o cadastro, o sistema envia um email de
confirmagdo que pode ser recebido em até 48 (quarenta e oito) horas. Caso ndo seja encontrado na
caixa de entrada, o email de confirmacdo também devera ser procurado nas caixas de spam e lixeira.

Para definicdo de senha, deve-se observar alguns requisitos minimos:
® 6 caracteres;

¢ 1 letra maiuscula;

e 1 letra Minuscula;

¢ 1 nUmero;

* 1 Caractere especial (#?1S%"&/*-).

Apds a confirmacdo da criacdo do cadastro, o usuario recebera um e-mail de confirmacao.

@ Prefeitura de
s‘i&g, Fortaleza

Sistema SPU Virtual

Old | usuario@xpto.com.br
Confirme sua conta, clique no botao abaixo:

Clique aqui para confirmar a conta

TUTORIAL DE ACESSO AO MODULO DO

SPU VIRTUAL CIDADAO




PRAZO PARA RECEBIMENTO DO EMAIL DE CONFIRMAQAO

Apos o prazo de no maximo 48 (quarenta e oito) horas, caso o email de confirmacdo ndo tenha sido
recebido, o usudrio deverd entrar em contato com o suporte do sistema pelo email virtual@sepog.
fortaleza.ce.gov.br ou ligar para 32726585.
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ESCOLHA DO PERFIL DE MANIFESTANTE E TIPO DE PROCESSO
A SER SOLICITADO

Apdbs o recebimento do e-mail e da confirmacdo, o usuario serd direcionado a uma area onde
preenchera formulario com o perfil de manifestante escolhido e necessario a abertura da solicitacdo.
O perfil de manifestante devera ser escolhido de acordo com o tipo de processo a ser aberto.

5.1- Tipos de Manifestantes
* Pessoa Juridica (sem ser drgao)- empresas e organizacées, como ONGs, Sindicatos, Entidades de
Classe, etc;
* Pessoa Fisica (sem ser servidor) - pessoas da sociedade no geral, cidaddo comum, profissionais
liberais, estudantes, professores, representantes de comunidades, servidores publicos que nao
sejam da PMF, etc;
« Orgdo externo - instituicdes publicas, que n3o fazem parte da PMF, como demais Prefeituras
do Brasil, Governo dos Estados, Governo Federal, Cdmaras dos Vereadores, Tribunais de Contas,
Ministério Publico, etc.
* Servidor Comissionado - da PMF;
* Servidor Efetivo - da PMF;
* Outros - demais servidores da PMF, como estagiarios, servidores temporarios, tercerizados;

Tipo de Usudrio *:

SERVIDOR EFETIVO

Apds selecdo do usuario, o sistema abrira formuladrio para cadastro de informacdes como tipo de
usuario, se Pessoa Fisica ou Juridica, Nome, telefone de contato, email e endereco.
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Tips de Usudrks *:

Telefome Celular =:

Email Principal

CEP =

Obs.: Quando o usuario adicionar o CEP, basta clicar na lupa de pesquisa que o endereco é gerado
automaticamente pelo sistema.

Preenchidos os dados do cadastro o sistema apresentard uma pagina com opc¢des de abertura de
processo.

5.2- Tipos de Processos e respectivos Manifestantes
O cadastro do manifestante devera se realizado com o tipo de solicitacdo ou processo a ser solicitado.
A seguir apresentamos a descricdo dos processos e seus respectivos manifestantes:

Comunicados Oficiais ou Judiciais

Descrigao: neste tipo sao encaminhados para os orgdaos da PMF oficios, notificagdes, mandados
judiciais, etc.

Manifestantes: no geral sdo os drgdaos externos, como Camara de Vereadores, Ministério Publico,
Tribunais, etc.

Solicitacdo de Servidores

Descrigao: sdao as solicitagdes realizadas pelos servidores da PMF, no geral solicitacdo de beneficios,
de férias, ressarcimento de faltas, etc.

Manifestantes: servidores da PMF.

Solicitacdo de Fornecedores\Prestadores

Descricdo: neste tipo de processo sdo solicitados pagamentos, revisdo de pagamento, solicitacdo de
rescisdo de contrato e etc.

Manifestante: pode ser Pessoa Fisica ou Juridica, devendo-se observar a caracteristica da contratacdo
para a qual o processo esta sendo aberto.

Solicitagdes com Representagdo Legal:

Decri¢do: sdo as solicitacdes encaminhadas pelos representantes legais em defesa dos servidores da
PMF em processos disciplinares administrativos ou sindicancia.

Manifestantes: advogados ou escritorios de advocacia.
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COMO ABRIR O PROCESSO

No menu de abertura de processos havera outros icones, pelos quais os usudrios poderdo navegar
e retornar a pagina inicial, rever o tour do sistema, identificar os tipos de status, ver os videos que
0 ajudardo a usar o sistema, pesquisar processos abertos e criar processo, conforme figura a seguir.

Para a abertura do processo o usuario devera clicar na opcao ( + criar).

Meus Processos

ﬁ'ﬂ Q!-I'--::na'l

/7

(& |[c] <!

Ao clicar em “criar”, o sistema disponibilizard os campos necessarios a classificagdo do tipo de processo
e assunto e o 6rgdo de destino. O usuario deve preencher a descricdo do processo, onde vai justificar
seu pedido, complementando informacdes sobre sua solicitacdo.
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DOCUMENTAGAO NECESSARIA AO PROCESSO

Em geral, os processos possuem um check list flexibilizado, uma parte com documentacao obrigatoria,
o qual o usuario devera conhecer para que possa inserir corretamente os documentos a serem
anexados no ato de abertura do processo. A outra parte é composta de documentos de livre insergao
no sistema, havendo a escolha do usudrio em inserir ou ndo documentos a mais do que exige a
solicitacdo, conforme as figuras a seguir:

Processo com documentagao obrigatdria

fici.1} CUANTEWDE RRIGATOR:
(O 1 M

Llipue ou arraste ofs) documeniogs) para esta area para fazer o upeoad

CARKTIDALE ORIGATORSE:
MENTO) DIE IDENTIFICACAC QO FOTD - -1- -5M-

(5] DANTIADE  OBRIGATORC:
COAFROMANTE D ENDERECC ATLIALIZADG - 1 -8M

Processo sem documentagdo obrigatdéria

ITEM CLIANTIDADE OBRIGATORIC:
- DOCUMENT, N.'rﬁv.lj PERTIMENTE ﬁLEULIEITAI;ﬁLD (SE HOUVER] - -0 - - NAD -
!
|

Clique ou arraste ofs) documento(s) para esta area para fazer o upload
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TIPOS, TAMANHOS E QUANTIDADES DE ARQUIVOS
ACEITOS PELO SISTEMA

Os arquivos a serem anexados devem ter extensao PDF e todo usuario inicial dispora do seguinte:
* Limite de 5MB por arquivo.

e Quantidade maxima de 10 arquivos por processo.

* Abertura de 5 processos por dia.
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AUMENTO DA CAPACIDADE DE ABERTURA DE PROCESSOS
PARA USUARIOS EXTERNOS

A capacidade de tamanho do arquivo, bem como as quantidades de arquivo por processo e abertura
de processos por dia podem ser alteradas conforme a necessidade do usuario.

A alteracdo dessas capacidade pode ser solicitada pelo email virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Informar no email o nome completo, cpf ou cnpj e login de usudrio no sistema, bem como o tramanho
dos arquivos necessarios a tramitacdo e quantidade de processos a srem abertos por dia.
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VISAO DO PROCESSO PELO SPU EVOLUGAO

Na caixa de entrada os processos ficardo disponiveis para o recebimento ou cancelamento. Em
regra, 0S processos cairdo no Protocolo do érgdo. O processo sempre sera identificado pela etiqueta
“externo” na cor amarela, conforme figura a seguir:

Tramitacao - Caixa de Entrada

Total de Processos; G034

O Huimers Processa Crischo Envolvic Tipa de Processo Assurda
POOG40/ 2020

B 130652030 - 1640 1a Poenlo E Virguda Ediscacin Estatfctics Acsdbmica
Mol |
POATLIZ020

G 130682000 - 1600 kgor Racha Derrings Abarsg Wesd Fiiog
PO 542020 &

3 m m 135062000 - 1219 gor Aocha Educacio Eztatistica Acadimica
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O QUE ANALISAR ANTES DE RECEBER O PROCESSO OU OPTAR
PELO CANCELAMENTO DO RECEBIMENTO

No momento em que o processo estiver na caixa de entrada, o usuario interno devera:

- Clicar em detalhes do processo e realizar uma primeira analise, verificando se a documentacdo esta
correta e legivel, de acordo com check list do processo, se o tipo de manifestante esta correto, se foi
encaminhado para o érgao correto, bem como se tipo e assunto do processo estao corretos.

- Caso haja problema com a documentacdo, tipo de manifestante, tipo de processo, assunto do
processo ou 6rgao de encaminhamento, o recebimento do processo pode ser cancelado. Informar de

maneira clara, porgue o recebimento do processo esta sendo cancelado e o processo ndo esta sendo
aberto, em Comentario.

Cancelar Recebimento

Processos :

Comentario Pardgrafo - Gk B I ;: r— - i @ E”"

oot

- Se apds a analise, o processo estiver correto, o protocolo do érgdo ou unidde responsavel podera
optar em receber o processo e validar a documentagdo. Ou ainda receber o processo e encaminhar
para validacdo da documentacdo na area responsavel pelo processo.

- Na caixa de analise, o usuario pode validar o processo, encaminhar ou arquivar.

Tramitacdo - Caixa de Analise

PO T4 020 i
PO TAR0R0 %,

Bl e | vt | @ 5T roosmeio s
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VALIDAGAO DO PROCESSO

Validar Processo Externo:

Crados Gerais:

Prncsmn

A validacdo ndo deve demorar mais que 1 dia, pois enquanto o processo nao for validado, o usuario
externo nao terd acesso ao nimero do processo.

Na validacdo, o usuario devera informar a prioridade e preencher o Comentdrio.
Usuario ainda poderd modificar a ordem dos documentos, clicando no botdo a seguir:

|3 Mudar Ordem de Arquivos

Neste botdo o usudrio poderd alterar a ordem da documentacgdo, caso seja necessaria, mas somente
no momento da validacdo do processo.

Apds o recebimento do processo, caso o processo nao tenha sido validado, o 6rgdo podera arquivar
0 processo e o usuario sera notificado, sem receber a numeracao.

Caso ocorra a validagdo, mesmo com documentacdo incorreta, o processo também poderd ser
arquivado, e o 6rgdo devera inserir um despacho fundamentado para justificar o arquivamento.
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PROSSEGUIMENTO DO FLUXO DO PROCESSO E COMUNICACAO DO
ORGAO COM O MANIFESTANTE DO PROCESSO

Apds recebimento e validagdo, o processo segue o fluxo atual do SPU, ja de conhecimento de todos
0S usuarios que operacionalizam este sistema.

Todas as informacGes necessdrias ao conhecimento do manifestante devem ser detalhadas nos
despachos do processo. Ao final, o usuario saberd que o processo estara concluido pelo arquivamento,
deferido ou ndo.

Caso haja necessidade de complementacdo de documentacdao no processo, o 6rgdo podera criar
despacho externo, solicitando a complementagdo da documentacao.
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COMO ENCAMINHAR NOTIFICACOES PARA O MANIFESTANTE/
USUARIO EXTERNO

Ao longo da tramitagdo ou ao final do processo, o manifestante podera ser notificado. Na tela de
detalhes do SPU hd um icone, por meio do qual é possivel notificar o manifestante, veja a seguir:

Detalhes do Processo: | p23ss46/2020

),
Lo o = [ & avewimroe
e ——

o=
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Ao clicar no icone da notificacdo, o sistema abrird uma caixa para informacdes:

Naotificar o Manifestante através
de E-mail?

Matificar Manifestante por Email

Parx

usudriofig mail com

Assunto:

Motificacko referente a0 processo,

Mefisagem

informo gue seu pe dido tol deferido ¢ gue em
brove SSanemas Sncaminhanda 3
daoumenta o sofictada por e il

o e

O o6rgdo também podera notificar o manifestante solicitando que complemente a documentacao. Isso
pode ser utilizado para documentos que ndo foram encaminhados ou de visualizagdo ou qualidade
ruim. Essa operagdo também pode ser realizada em “Criar Despacho Externo”, na Caixa de Analise:

I o

Tramitacao - Caixa de Analise

Realizar Agio 8

® Encaminhar

# Responsdmis B Confirmar com Alta Gestio

ult Comp. Recepgio & Criar Despacho G Tram. Externa B Arguivar

[ e st oo

m Total de Processos: 113 ¢ m
O Mdmero Processo Respomnsdvels Criagio Ulitima Movimentagio [Envolvido Tipo de Processo Assunto
POO2306/ 2020

-] 230972020 - 10:09 2102020 - 15:22 |gor Rocha Elogio Servidor - funciondrio |
e | Vit | 2| oo ‘ " &

Criar Despacho Externo: | S

Dades Gerais




Apds o envio do despacho externo, o 6rgao deve aguardar o tempo que achar necessario ou previsto
em legislacdo, para o recebimento da documentacao complementar. Caso ndo haja retorno, o érgao
podera decidir por cancelar o despacho externo e arquivar o processo com despacho fundamentado.
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COMO O USUARIO/MANIFESTANTE EXTERNO ACOMPANHA O
PROCESSO

Para acompanhar o processo, o usuario deve sempre realizar a leitura dos detalhes, dentro do sistema,
onde estardo escritas as decisdes e 0s encaminhamentos. A documentagao do processo ndo podera
ser visualizada pelo usuario. Caso haja necessidade de recebimento de documento de resposta, o
orgdo informara no despacho que o documento estara sendo encaminhado pelo email do usuario.
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STATUS E VISUALIZACAO DA RESPOSTA AO PROCESSO

O SPU Virtual permite que o usuario acompanhe o status de seus processos, disponibilizando cores
diferentes para cada um, conforme a seguir:

[ e cacmsoo |

ele Trata-ze de um processo criado no SPU, A aprovacio do proceszo no SPU foi
mero cue mas gue nda 5o fol aprovado pelo recusada, com isso seu processzo foi

sntrole interno drgdo responsdvel cancelado

vocé pode editar, apagar e

foi aprovado e esta A processo no SPLU foi

om isso seu processo foi

companhar  tude que arc

1 seu processo atraves das

mavimentacoes,

No status “Arquivado”, o processo estara concluido, deferido ou indeferido. O usuario devera consultar
os detalhes para saber o encaminhamento do processo.

Rascunho (Ndo aberto)

O processo estd sendo instruido e ainda ndo foi aberto, estd sem numeracdo. Nesse status o processo
pode ser editado ou apagado. Para abrir o processo o manifestante ou usuario deve escolher finalizar
abertura.

Aguardando aprovagao
O numero do processo ainda nao foi disponibilizado para o usuario.

Aberto
Seu processo foi aberto e estd tramitando. A tramitacdao pode ser acompanhada em visualizar
movimentacoes.




Cancelado
Apds andlise o 6rgao optou em ndo prosseguir com a abertura do processo. No cancelamento o 6rgao
apresentara os motivos, mas o numero do processo ndo serd disponibilizado.

Solicitacdo pendente
O 6rgdo solicitou a inclusdao de algum tipo de documentagdo ou informagdo no processo.

Solicitacao respondida
Existiu uma solicitacdo do érgdo para que o usuario complementasse o processo com alguma
documentacao ou informacao. A solicitacado foi respondida e o processo retornou a tramitacao.

Arquivado
O processo foi finalizado, deferido ou indeferido. A resposta estara disponivel em “Visualizar Processo”.

CONSIDERACOES FINAIS

A documentacdo a ser enviada deve estar digitalizada de forma legivel, sendo necessario para isso, o
uso de scanner com ocr. A assinatura podera ser digital ou a punho. O sistema SPU Virtual esta on line
24 (vinte e quatro) horas do dia e 07 (sete) dias por semana, no entanto, o suporte ao sistema é dado
de segunda a sexta- feira, em horario comercial, de 08h as 17h. Duvidas, elogios, reclamacdes ou
sugestdes, podem entrar em contato pelo email virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br ou pelo telefone
3105-2703.
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