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INTRODUCAO

Este tutorial é uma ferramenta de orientacdo ao uso do mddulo corporativo do SPU Evolugdo, por
parte dos servidores da Prefeitura de Fortaleza (usuarios internos) que operam o sistema nos érgao
que compdem a Prefeitura de Fortaleza. O mddulo corporativo do SPU Evolucdo permite que os
usuarios criem processos virtuais e que estes tramitem sem a necessidade de usar papel. Com isso, o
servico publico reduz o tempo de tramitacdo dos processos, o gasto com recursos fisicos e financeiros,
bem como, o impacto negativo do papel no meio ambiente.

No sistema é possivel fazer a abertura de um processo, tramitar para outro setor ou orgdo, criar
despacho, assinar documentos, enviar para publicacdo e por fim, arquivar de forma totalmente
online. Portanto, elimina-se a necessidade de uso de papel, de transporte para enviar o processo de
um lugar a outro e o excesso de burocracria envolvido na criacdo e tramitacdo de um processo fisico.

COMO ACESSAR O SPU EVOLUCAO

Por ser um sistema corporativo, o SPU Evolucdo encontra-se incorporado ao sistema que engloba
todos os sistemas corporativos da Secretaria do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o Guardido.
Assim sendo, para que o usudrio consiga ter acesso ao SPU é necessdario que seja dada permissao,
primeiramente ao Guardido e em seguida ao SPU Evolugdo. Para solicitar acesso ao guardido o usuario
deve enviar a solicitacdo para suporte.guardiao@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Abaixo temos a tela de login, na qual o usudrio deve informar CPF e senha para ter acesso.

@3 Guardiao
flaet#® Prefeitura Municipal de Fortslezs

Area de login

Infarme o seu CPF & senha para acessar

Lembrar CPF

enciado para: Prefeitura Municipal de Fortzleza

Para solicitar acesso ao SPU Evolucdo o usudrio devera encaminhar a solicitacdo ao setor de T.l do seu
orgdo e este enviard a solicitacdo de acesso ao e-mail virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br.
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TELA INICIAL DO SPU EVOLUCAO

Ao realizar login no sistema, o usuario sera direcionado para a pagina inicial, a qual possui as seguintes
funcionalidades:

5

Hicge, 10021, the 2 atd 33 serd heita uma manusens o ho banca dededos do siremasSPU ASEHE 1 2 550 VIETUAL CIDACAS, &

g ]4 Sbada, 2244/202, de 125 s 1 Th serd feita L menuteng 3o no bance de dadosda sisbem s SPUL ASSINE A8 e SPUVIRTUAL CIDADED
=2
a
u
Lo
p
a
L]

rodugdn hoje: Mesta nove versio a interfacsa bem mas agradavel comns)

1. Consulta Rapida — Nesse campo o usudrio consegue buscar os processos digitando parte do seu
ndmero ou por varios processos digitando seus numeros e separando-os por virgula. Podem ser
consultados até 20 processos no maximo.

2. Caixas — Nesse campo estdo minimizadas todas as caixas do sistema, sdo elas: Entrada, Analise,
Externos, Saida, Enviados, Copias, Arquivados e Marcados.

3. Home — Nesse campo podem ser acessadas as fungdes de:

e |nicio: Ir para a tela inicial do sistema, como mostra a figura 2;

* Noticias: Noticias relativas ao sistema SPU;

* Spu Antigo: Para consulta de processos antigos, anteriores a essa versao do SPU;

* Sobre: Descricdo de itens relativos ao desenvolvimento do sistema e manipulacdo de processos;
e Sair: logout do sistema.

4. Processo — Nesse campo é possivel fazer:

e Abertura: O usuario podera fazer a abertura de processos;

e Consultar: Permite uma consultada avancada por meio de itens como tipo de processo, assunto,
proprietario, observacdo e diversos outros dados;

¢ Envolvido: Consultar processos pelo nome do envolvido;

e Incorporacgao: Incorporar um processo a outro de forma definitiva;

* Apensamento: Unir dois processos para que tramitem de forma concomitante de forma reversivel,
ou seja, pode ser feito o desapensamento;

* Tramitacdo: Direciona para a caixa de analise;
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* Marcadores: Criacdo de marcadores de procesos no sistema, que sdo notas adesivas virtuais.

5. Usuario — Nesse campo é possivel visualizar:

e Login: Informacdes do perfil do usuario no sistema;

e Perfil: Dados pessoais do sistema;

e Setor: Local onde pode mudar de lotagao, caso ele tenha acesso a duas ou mais lotagdes.

6. Acesso Rapido — Nesse campo o usudrio terd acesso as principais funcionalidades do sistema como:
* Abertura Processo: O usudrio podera fazer a abertura de processos;

e Consultar Processo: Permite uma consultada avangada por meio de itens como: Tipo de processo,
assunto, proprietario, observacdo e diversos outros dados;

* Blog Noticias: Noticias relativas ao sistema SPU;

¢ Caixa de Entrada: Processos enviados para o usuario, mas que ainda ndo foram recebidos;

* Caixa de Andlise: Caixa onde ficam os processos que sdo recebidos;

* Caixa de Enviados: Caixa onde ficam os processos enviados a outros 6rgdos ou setores.

7. Noticias Recentes — Noticias relativas ao sistema SPU postadas de forma cronoldgica.
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FUNCIONALIDADES DO SPU

4.1 Como abrir um processo administrativo eletronico?

Os processos eletronicos sdao abertos pelo SPU DIGITAL, seguindo as etapas ja utilizadas atualmente,
diferenciando-se pela obrigacdo de inserir as pecas do processo, ou seja, anexando os documentos
em arquivo digital. As etapas da abertura do processo seguem a sequéncia das abas do sistema: “1-
Tipo; 2-Dados; 3-Envolvidos; 4-Anexos e 5-Confirmacao”.

1 —Tipo:

* Tipo de Processo: E a forma mais genérica de identificar o tipo do processo, como por exemplo:
Processos administrativos, processos juridicos e etc;

* Assunto: E a forma mais especifica para delimitar o processo, como por exemplo: Assunto estrutura
organizacional dentro do tipo processos administrativos;

* Tipo de processo (modalidade): Identificar no sistema se trata-se da abertura de um processo fisico
Ou um processo virtual.

Abertura de Processo

Selecione o Tipo de Processo, Assunto e Virtualidade

Automatico: Localizar Tipo de Processo e Assunto

Tipo de Processo :

Assunto :

Tipo de Processo: '- E

2 — Dados:
* Dados Gerais: Sdo os dados genéricos de identificacdo do processo. Hd dados que sdo gerados
automaticamente pelo sistema no momento da abertura do processo como a data de abertura e hora
de abertura. Os dados que ndo sdo gerados automaticamente podem ser inseridos pelo usuario caso
haja necessidade como Numero de Origem e Observacdo da Capa.
* Processo: Nesse momento sdo definidos o destino, prioridade, data prazo, copia e corpo:
« Destino: Orgdo e setor para onde o processo devera ser enviado. Este campo n3o é obrigatdrio,
portanto, quando ndo é selecionado, o processo permance na caixa de analise de quem criou
O Processo;
e Prioridade: Define qual a prioridade de tratamento do processo;
e Data Prazo: Pode ser definida uma data prazo de vigéncia do processo;
e Com Copia: Fungdo que permite copiar setores e érgdos para terem ciéncia do processo. Esta
funcdo ndo permite o setor ou érgao que foi copiado fazer qualquer agdo no processo, apenas
tomar conhecimento do teor;
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e Corpo: campo que deve ser preenchido relativo ao que se trata o processo.
¢ Processo/Documento Circular: Funcionalidade que permite disparar um mesmo processo para
varios setores e orgaos.

Diados Gerals

Processo

Ceorpe “ B B I ' O

Processo/Documenta Circular

Wvoitar | W Awangar

3 — Envolvidos:
e Manifestante: Neste campos devem ser inseridos os dados do interessado no processo, pessoa
fisica ou juridica.
* Tipo de Manifestante: Interessado no processo que pode ser:
e Orgdos da PMF- Orgdos que fazem parte da Administrac3o direta e indireta da Prefeitura
de Fortaleza;
e Qutros - Demais servidores da PMF, como estagidrios, servidores temporarios e
terceirizados;
Pessoa Fisica (sem ser servidor) - Pessoas da sociedade no geral, cidaddo comum,
profissionais liberais, estudantes, professores, representantes de comunidades, servidores
publicos que ndo sejam da PMF e etc;
* Pessoa Juridica (Sem ser 6rgdo)- Empresas e organizagdes, como ONGs, Sindicatos,
Entidades de Classe e etc;
e Servidor Comissionado- da PMF;
e Servidor Efetivo- da PMF;
* Andnimo- Manifestante sem identificacdo;
» Orgdo Externo - Instituicdes publicas, que n3o fazem parte da PMF, como demais
Prefeituras do Brasil, Governo dos Estados, Governo Federal, Camaras dos Vereadores,
Tribunais de Contas, Ministério Publico e etc;
e Nome: Nome ou Razdo Social do envolvido;
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Manifestante »

Tipo:

Mome:

Respansavel

Organizacl

T

0>

Logradourao :

MHamero:

Complermento :

Cep:

Estado:

Cidade :

Bairro:

Telefone Residencial :

Telefone Celular:

Telefane Comercial :

Email

CObservac3o:

4 - Anexos
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* Responsavel: Que detem responsabilidade sobre o processo;
e Numero do CPF ou CNPJ do envolvido: Deve ser informado um ndmero valido;
Obs.: Caso o CPF/CNPJ digitado ja esteja cadastrado, as informagdes do respectivo
envolvido serdo exibidas.
» Organizagao até Observacdo: Endereco e contato do envolvido.




4 — Anexos:

1-Ti

po  2-Dados  3-Envolvido Confirmagéo

Anexar Arquivo(s)

Upload de Arquives

Arraste ofs) arquivo(s) para essa regido

ou

Clique aquipara a manualmente um arquivo

0 Caso queira mudar a ordem dos arquivos, basta clicar e arrastar de acordo com a ordem desejada.

Os anexos sdo as pecas do processo, documentos digitais, que podem serdo inseridos no ato da
abertura do processo ou no momento de criacdo do despacho. Nessa parte também spode ser
solicitado a assinatura de documentos.

5 — Confirmacao:

1-Tipo 2 - Dados 3 - Envolvido 4 - Anexos

Resumo e Confirmacao

Proprietario:
Tipo:
Assunto:

Data Abertura:
Destino:
Prioridade :

Tipo:

CPF/CNPJ:
MNome:
Localidade :
Endereco:
Observacéo:

4Voltar Finalizar Abertura do Processo
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Nessa Ultima fase consta o resumo com os dados gerais e do envovido no processo a ser criado. Apods
a confirmacdo dos dados, basta clicar em “Finalizar Abertura do Processo” para que o processo seja
criado.

4.2. Como visualizar um processo virtual?

O processo virtual pode ser visualizado clicando no botdo ”“Detalhes” do processo, e em seguida no
botdo “Visualizar Processo”. Dessa forma, serdo visualizados (também chamado de materializado) os
documentos anexados em ordem cronoldgica em conjunto com a capa do processo e seu resumo de
tramitacoes.

Para visualizacdo correta dos processos o sistema deve ser aberto pelo navegador homologado para
sua utilizacdo que é o Google Chrome (sempre na sua versao mais atualizada e com pop-up liberado).
Caso o somatorio dos arquivos do processo tenha mais de 250 Megabytes (250 MB), sera realizado
automaticamente o download da materializacdo do processo, no ato da visualizagdo, na maquina.
Essa acdo é imposta pelo navegador.

Observacio: E importante ressaltar que os processos com marcag3o de virtual que possuirem apenas
capa e resumo, ou seja, sem documentacdo anexada, ndo poderdo ser considerados processos
virtuais.

Sempre que houver mudangas no processo, o sistema automaticamente devera mostrar a visualizagao
do processo ja com as modificacBes, caso contrario o usudrio devera forcar a atualizacdo da
materializagdo do processo no ato da visualizacdo, conforme mostra abaixo a figura 8:

~f=%- SPU 0 r—
ﬁ MATERIALIZAGAO ® || X 7E

— Atualizar Documento
= P L2021 ey F A

SPU - Sistem{a de F;-rotocolo Unico
Prefeitura Municipal de Fortaleza

PN 2021

ORGAQ/LOCAL DE ORIGEM: ‘ DATA ABERTURA:

Faz-se necessario atualizar a visualizacdo de um processo quando na materializacdo do mesmo nao
aparece:

¢ Um (ou mais) documento que foi inserido;

e Uma (ou mais) assinatura realizada em documento;

* Uma (ou mais) confirmacao realizada em documento;

e Um (ou mais) documento que foi substituido/versionado;

¢ Ainda quando o usuario continua a visualizar um (ou mais) documento que foi cancelado.

4.3. Quais arquivos sao aceitos no SPU DIGITAL?
O SPU DIGITAL aceita arquivos do Microsoft Office Word (.DOC e .DOCX), LibreOffice Writer (.ODT) e
PDF (.PDF), com tamanho maximo de até 100 Megabytes (100 MB).

Atencdo: Priorize anexar documentos ja no formato .PDF, isso agiliza a Visualizacdo dos processos.
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4.4. O que eu fago com os processos fisicos?

Os processos fisicos devem ser digitalizados em arquivos (.PDF) e virtualizados pelo botdo “Virtualizar”
na “Caixa de Analise” do SPU DIGITAL, sendo necessario fazer a indicacdo do local de guarda do
processo fisico e a anexagao dos arquivos do processo digitalizado para que possam ser tramitados.

Tramitacao - Caixa de Analise

Entrada Externos  Saida  Enviados  Cépias rquivados  Marcados
5 ot Comp. Recepcio [# Criar Despacho ™ Confirmar com Alta Gestio @ Virtualizar ‘ 1% Validar Processo Externo

e

Total de Processos: 137 .

Tipo de Processo

P0000/0000 (i i3
Processos Decisérios Gerenciais

28/05/2020-
) el i iro--h =
] Normal ﬂ 1899 02/07/2021-08:58  ljf- Instituto Dr. Jose Frota AT Administrativo Financeiro - - Informativo

Y

Apdsavirtualizagdo do processofisico, este deverd serenviadoao érgaode origem para posteriormente,
guando da conclusdo do processo, serem devidamente arquivados.

Tanto o 6rgao que esta enviando o processo virtualizado, quanto o érgao recebedor devera realizar o
controle da entrega e do recebimento deste processo fisico. No ato da virtualizagdo o sistema emitira
certiddo que devera ser impressa e anexa ao final do processo fisico.

CERTIDAO

CERTIFICO, para os devidos fins, que nesta data, o presente processo foi digitalizado e
tramita exclusivamente pelo SPU de forma virtualizada, motivo pelo qual estes autos
estdo sendo remetidos ao org3o de origem para arquivamento segundo as normas
adotadas no ambito da esfera publica (arquivo corrente, intermediario ou permanente).

A partir desse momento a tramitacdo do processo devera ser acompanhada na forma
virtual e logo que encerrado o fluxo deste, com o deferimento ou indeferimento, o
orgdo devera adotar as medidas necessarias a finalizagdo do processo.

Fortaleza/CE, XX/XX/202X.

4.5. Como fago para enviar documentos para assinatura digital?

O envio de documentos para assinatura digital no ASSINE JA é feito por meio do SPU DIGITAL, que
dispde de acesso (integracdo) no préprio sistema. A remessa (chamado de malote) é imediata e o
processo fica bloqueado para edi¢do ou tramitacdo até que o documento seja deferido (assinado) ou
no indeferimento (da assinatura).
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Importante ressaltar que para enviar um documento para assinatura, o servidor necessita ter
permissdo para essa operacao, conforme perfil indicado no sistema.

O envio para assinatura digital pode ser realizado em 02 (dois) momentos, conforme situacgdo:

Na abertura do processo

Na abertura do processo, é necessario adotar o seguinte procedimento: Ao abrir o processo, as abas
“1-Tipo”; “2-Dados”; “3-Envolvidos” devem ser preenchidas normalmente. Na Aba “4-Anexos”,
faca a anexacdo do documento que serd assinado digitalmente, marcando a opgdo “Assinar” e em
seguida selecione o “Grupo de Documento”, preencha as informacdes obrigatdrias: atributos e as
informacdes do assinante (6rgdo, nome ou cargo). Por fim, na Aba “Confirmagao”, clique no botdo
“Finalizar abertura do processo”.

Pontos de Atencao: O SPU DIGITAL mantera o processo bloqueado na “Caixa de Andlise” até que seja
assinado, enviando-o automaticamente caso esteja com o destino selecionado. Se o usuario optar por
nao selecionar o destino, o processo permanecera na sua “Caixa de Andlise”, sendo desbloqueado
apds a assinatura, oportunizando assim a correcao de possiveis falhas no processo antes do envio. No
caso do indeferimento da assinatura, ainda que o usuario tenha selecionado o destino, este ndo sera
tramitado, permanecendo na “Caixa de Analise” do responsavel pelo processo.

@ Caso queira mudar a ordem dos arquivos, basta clicar e arrastar de acordo com a ordem desejada.

Subgrupo de Documento Selecionado (1) &
Orderm Lotagio De Acordo? Publicar?

Materializacio Origem @
- Contrado de venda.pdf = )

oo I o

o
o —

[ oo ) : : e
T : @
ST OO ] = @

No decorrer do processo, é necessario adotar o seguinte procedimento: selecione na sua “Caixa de
Analise” do SPU DIGITAL, o processo que necessita de assinatura digital, em seguida clique no botdo
“Criar despacho”, na aba “Anexos”, faca a anexacao do documento que serd assinado digitalmente,
marcando a opgdo “Assinar”, em seguida selecione o “Grupo de Documento” preenchendo as
informacBes obrigatdrias: atributos e informacGes do assinante (6rgdo, nome ou cargo), por fim
clique no botdo “Criar despacho” para finalizar.

Atencdo: Para os processos que necessitam de assinatura digital e tramitacdo para outra lotagdo, o
procedimento podera ser feito pelo botdo “Encaminhar”, seguindo as mesmas etapas anteriores (No
decorrer do processo), diferenciando-se pela necessidade de indicar o destino do processo. O SPU
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DIGITAL mantera este processo blogueado na sua “Caixa de Analise” enquanto estiver aguardando
assinatura digital, sendo desblogueado com a assinatura e encaminhado automaticamente para
o destino selecionado. Caso contrario, o processo sera desbloqueado e mantido na sua “Caixa de
Analise”, possibilitando corregdes.

4.6. Quem pode enviar documentos para assinatura?

Todos os servidores efetivos, cargos comissionados ou servidores terceirizados, dentre outros, desde
gue tenham usuario no sistema SPU DIGITAL com permissdo para esta operacdo, mediante autorizacdo
prévia dos responsaveis.

4.7. Quem pode assinar documentos digitais?
Todos os servidores que possuam certificacdo digital e usudrio no sistema ASSINE JA, podem assinar
documentos em processos administrativos digitais, mediante autorizacdo dos responsaveis.

4.8. Como fago para assinar documentos digitais?

Os servidores que estdo aptos a assinar documentos e possuem certificado digital devem acessar
o Sistema ASSINE JA, verificar suas pendéncias para assinatura, selecionar os documentos a serem
assinados e clicar no botdo “Assinar Marcados”. Desta forma tera duas formas de assinar:

¢ Caso seja um dispositivo eletronico (token ou cartdo.) e-CPF A3 deve estar conectado ao computador,
o sistema solicitard o download do aplicativo de assinatura que deve ser obrigatoriamente baixado
e executado. Assim o modulo de assinatura ird solicitar a senha pessoal e validar a assinatura digital.

Observacao: A maquina devera obrigatoriamente: Ter o sistema Operacional Windows 7 ou superior,
ter o driver do dispositivo eletrénico instalado, Java instalado e configurado e na mesma arquitetura
(32 bits ou 64 bits) do navegador Google Chrome (versdao mais atualizada e com pop-up liberado) e
ter acesso a Internet. Procure o setor de Informatica (T.I) do seu 6rgdo para que a sua maquina seja
configurada.

e Caso seja um certificado digital seja um documento eletrénico (um arquivo que possui extensao
.PFX ou .P12) e-CPF A1, este precisa ja estar inserido no perfil do usuario no sistema. Assim o médulo
de assinatura ird solicitar a senha pessoal e validar a assinatura digital.

Observacao: Como inserir o certificado digital A1 no perfil do usuario: Menu “Meus Dados”, depois
expandir a opcao “Certificado Digital - A1”, clicar no botdo “Escolher arquivo”, localizar o arquivo
no computador e finalizar clicando no botdo “Cadastrar”. Com o Al no seu perfil sera possivel
assinar documentos em qualquer dispositivo (Computador, Notebook, Netbook, Smartphone, Tablet,
SmartTV e etc.) de qualquer sistema operacional (Android, iOS, Linux, MacOS, Windows e etc.)
preferencialmente usando o navegador Google Chrome e desde que tenha acesso a Internet.

No final do procedimento 1 ou 2, o documento assinado serd encaminhado para o SPU DIGITAL
automaticamente.

Atencdo: Vale ressaltar que apds o processo de assinatura digital, ndo sera mais possivel alterar ou
modificar o documento assinado. Desta forma, caso haja alguma divergéncia no documento, o mesmo
devera ser cancelado.
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Observacdo: Para os documentos que necessitam de numeracdo, como Atos e Portarias, tal
procedimento devera ser realizado antes da anexacao do arquivo no processo e da solicitacdo de
assinatura digital, pois ndo sera possivel fazer esta alteracdo posteriormente.

4.9. Ndo tenho certificado digital, como fago para assinar documentos?

Os servidores que ndo possuem certificado digital poderdo: Imprimir o documento, assinar
manualmente, depois digitalizar o documento fisico em arquivo PDF (.PDF) para anexar ao processo
no sistema SPU DIGITAL.

4.10. Como solicito a criagcdo de Grupos e Subgrupos de documentos?
A solicitacdo de Grupos, Subgrupos e Atributos pode ser feita diretamente ao setor de Informatica
(T.l) do seu 6rgdo e deve observar os seguintes padrdes:

¢ Exemplo de Grupo de Documento:
e ATO
« OFICIO
e COMUNICAGAO INTERNA (C.I)
e PORTARIA

e Exemplo de Subgrupo de Documento:
e ATO DE EXONERAGCAO
« OFICIO DE SOLICITAGAO DE CARGOS
e C.| DE SOLICITACAO DE FERIAS
« PORTARIA DE DISTRIBUICAO DE CARGOS

e Exemplo de Atributo de Documento:
e GRUPO: ATO
e SUBGRUPO: ATO DE EXONERACAO
 ATRIBUTOS: N2 DO ATO, DATA DA EXONERACAO, NOME DO SERVIDOR, CARGO DO SERVIDOR

Atencdo: Os grupos e subgrupos devem ser criados obrigatoriamente para documentos que necessitam
de assinatura digital, e devem seguir os padrdes acima especificados. Na criacdo, é obrigatdéria a
definicdo dos usuarios que poderdo solicitar a assinatura daguele documento. Subgrupos genéricos
podem ser utilizados por todos que tem acesso a solicitagcao de assinatura no SPU DIGITAL. Os atributos
servirdo de suporte para que o assinante possa filtrar informacdes desejadas e buscar os documentos
de forma direcionada, por isso o ideal é que eles sejam definidos em conjunto com o assinante.
Ressalta-se que ha uma quantidade maxima de 03 (trés) atributos que podem estar associados a
determinado subgrupo. Caso vocé se departe com um subgrupo que tenha quatro ou mais atributos,
informe ao setor de Informatica (T.I) do seu 6rgdo para que ele deixe apenas trés da sua preferéncia.

4.11. Assinaturas, Autorizacoes e Confirmacoes

Todas as solicitacdes de assinaturas e solicitacdes de confirmacdo poderdo ter seus Assinantes e
Confirmadores, respectivamente, alterados, removidos e inseridos novos, independentemente se
vocé definiu a ordem de assinatura.
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Assinaturas / Autorizacbes / Confirmagdes do Processo (1)

Assinaturas / Autorizagoes /

N Assinantes / Confirmadores Em Situacdo Documentos  Agdes
Confirmacdes
Nome Situacdo IEII
e e | 513
M729290 - Malote de ELIZEU BRENO RAMOS FACUNDO Pendente IZH &
Assinatura 02/08/2021- Aguardando | Ver{1) .
— TERMODEACEITE | — Ordem JOSE CLAYSON PARGA ROCHA Pendente | 14:48 " ) Desistir
1]s; b 4
Sim
PAULO MARCELO BELIZARIO MANO DE 2 +3
Pendante
CARVALHO x

1. Seguindo a ordem de assinatura ou confirmacdo: Independentemente se vocé definiu a ordem de
assinatura, serd possivel: Alterar, remover e inserir novos Assinantes ou Confirmadores;

2.Noicone €2 vocé podera clicar parainserir novos Assinantes ou Confirmadores. Primeiro escolhera
0 seu 6rgdo e depois o nome do(a) novo(a) servidor(a);

3. Noicone x vocé podera clicar para modificar o atual Assinante ou Confirmador. Vocé escolhera
0 seu 6rgdo e depois 0 nome do(a) novo(a) colaborador(a);

4. No icone M vocé podera clicar para remover o atual Assinante ou Confirmador. Caso tenham
mais Assinantes ou Confirmadores depois, seguindo ordem ou nao, suas posicdes serdo atualizadas
automaticamente;

5. No icone D;L.,. sera possivel desistir da solicitagdo de Assinatura ou Confirmacgdo, desde ainda
nenhum Assinante ou Confirmador tenham assinados ou confirmados, respectivamente, o malote no
sistema Assine J3;

6.Foicriadoumnovoagrupamentoapenas paravisualizaras “Assinaturas/Autorizagdes/Confirmacdes”.

LU e e ] Serd aqui vocé poderd fazer as alteracdes descritas acima;
7. O agrupamento dos continua mostrando a ordem de materializacao, versdes

dos arquivos e a opcao de cancelar documento (desde que a sua lotagdo tenha inserido o arquivo no
processo, ou seja, a proprietaria).

Obs.: Caso algum Assinante ou Confirmador ja tenha assinado ou confirmado, respectivamente,
no sistema Assine Ja, levara alguns segundos para atualizar no sistema SPU. Assim ird mostrar uma
mensagem informando que ndo sera possivel fazer a acdo solicitada (alterar ou remover ou inserir),
mas caso ainda tenhas outras pessoas na solicitacdo para assinar ou confirmar, ainda serd possivel
sofrer alteracdes.

4.12. Como corrigir ou cancelar documentos no SPU DIGITAL?

Para corrigir documentos anexados ao SPU DIGITAL, é necessario entender que nao se pode alterar
ou excluir documentos de processos administrativos. O procedimento correto é anexar um novo
documento com as alteracdes desejadas. O sistema oferece 02 (duas) opg¢des para o usuario: o
cancelamento do documento com erro, que ficard oculto para posterior visualizacdo do processo,
mas gravado na sua base de dados; ou ainda a atualizacdo da versdo, que permitird anexar um novo
documento com as alteracdes desejadas, bem como a visualizacdo da versdo anterior.
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Atualizar documento:

NCACRC) INTERHL PARATESTE CECIRSD CF CAACTALAD

@ Atencao
Exisbem arquives rapetidos Sekcione uni aoH parecaci agivo,

*—""'H..._

i mnedcargivy \ o

BEME LCOMUSICACHO INERN: PARATESTEDE CURSO DECAPACITACAC.puf

- — —

Nesse caso, a atualizacdo devera ser feita por meio do botdo “Criar Despacho”, que em sua aba de
“Anexos” permite anexar documentos. O nome do arquivo deve obrigatoriamente ser idéntico ao
que foi anexado de forma equivocada, desta forma o sistema emitira uma notificagao, na qual o
usuario devera clicar no botao “Atualizar”, e em seguida no botdo “Criar despacho”. Assim, o sistema
atualizara a versao desse documento, que pode ser conferida em “Detalhes” do processo na opcado
“Arquivos Anexados”.

Observacdo: O versionamento do documento ndo ird alterar a ordem da materializagdo (visualizagdo)
do processo.

Vocé tem certeza?

O Documento e suas referéncias serdo cancelados!

Cancelar Documento m

e Cancelamento de Documentos: Sera necessario acessar o conteldo do processo por meio do botdo
“Detalhes” e expandir a opgao “Arquivos Anexados”, em seguida, no documento que sera cancelado
deve-se clicar no botdo “Opgdes; Cancelar Documento” por fim é obrigatério descrever a justificativa
do cancelamento deste documento, desta forma o documento receberd a tarja “cancelado” e ser3
“ocultado” da visualizagdo do processo.

Observacdo: O documento cancelado é mantido para consulta no processo devido a questdes de
seguranca e auditoria. Apenas podera cancelar um documento qualquer usudrio da lotacdo que
inseriu o documento, caso queira excluir um documento que outra lotagdo inseriu, precisa tramitar
(usando o botdo “Encaminhar”) o processo para essa lotagdo solicitando a exclusdo, informando o
motivo e depois a devolugdo do processo.
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4.13. Como enviar documentos para publicacdo no DOM?
A publicagao dos documentos digitais é feita por meio da integragao do SPU DIGITAL com o SISDOM,
sem necessidade de acesso ao SISDOM.

Comoenvio para publicacdo, o documento serd remetido paraalotagdono SPU DIGITAL- Coordenadoria
de Atos e PublicacGes (COAPO), da Secretaria Municipal de Governo (SEGOV), que ficara responsavel
pelos procedimentos de publicagdo do documento.

O envio para publicacdo pode ser realizado em 02 (dois) momentos, conforme a situacao:

e Na abertura do processo € necessario seguir o seguinte procedimento: preencher normalmente
as abas “1-Tipo”; “2-Dados”; “3-Envolvidos”, indicando obrigatoriamente o destino do processo
para o “Orgdo” SEGOV e “Lotagdo” Coordenadoria de Atos e Publicagdes Oficiais (COAPO). Na Aba
“4-Anexos”, selecionar as opg¢des “Assinar” e “Publicar” no documento editdvel que necessita de
assinatura e publicagao. Em seguida, selecione o “Grupo de Documento” relacionado e preencha as
informacBes obrigatdrias: atributos e informagdes do assinante (6rgdo, nome ou cargo). Por fim, na
Aba “Confirmacgao”, clique no botdo “Finalizar abertura do processo”.

Atencdo: Todos os documentos que sdo encaminhados para publicacdo devem obrigatoriamente,
possuir sua versdo em arquivo editavel (.DOC/.DOCX./.0ODT), para que seja feita a diagramacdo
no Diario Oficial do Municipio. Os processos que forem enviados sem o arquivo editavel, serao
automaticamente devolvidos.

O processo enviado para assinatura e publicacdo ficard bloqueado na sua “Caixa de Analise” enquanto
estiver aguardando assinatura digital. Caso o procedimento de assinatura seja concluido com éxito,
o sistema ira encaminhar automaticamente o processo para “SEGOV — COORDENADORIA DE ATO E
PUBLICACOES OFICIAIS (COAPOQ)”, que faré sua publicacdo por meio do SISDOM e devolverd o processo
com a informacdo da data de publicacdo no DOM. Caso contrario, o processo sera desbloqueado e
mantido na sua “Caixa de Analise”, possibilitando a corre¢do do documento.

No decorrer do processo

nualmente um ara ..

0 Caso queira mudar a ordem dos arquivos, basta clicar e arrastar de acordo com a ordem desejada.

OFICIO CIRCULAR N'0061-2021 - indicag3o de representante para compor o controle Intema nos Orgdos e Entidades pdf
0B

OFICI0 CIRCULAR N'0061-2021 - indicag3o de representante para compor o controle Intemo nos Orgaos e Entidades.doox

1308

Subgrupo de Documento Selecionado( 1)

Orderm Lotagdo Assinar? De Acordo? Publicar? Subgrupa de Documento
Materializacio Origem

z OFICIO CIRCULAR N*0061-2021 - indicacéo de
m representante para compor o contrele Interno nos - ] B
Orgos e Entidades.pdf
OFICIO CIRCULAR N*0061-2021 - inditaed

m representante para compor o controle Interno nos
Orgaos e Entidades.docx
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OFIO0 CIRCULAR

Mome do Subgrupo de Documento: OFICIO CIRCULAR m

B Arquivas do Subgrupe: 'm @ Total arquivos no subgrupe: 1
Arquive Aglo
OFICIO CIRCULAR N0061-2021 - indicagsn de reprasentante para compor o contrale Intema nos Orgdos & Entidades pdt m 240 KB

Total: 0 Bytes

= Atributols):

N DOOFICH:  oos
OBJETO: U —

i Caibca Andlise Encaminhar Prooesso

Ocorre quando o processo ja foi aberto e pelo menos 1 (um) de seus documentos necessita de
publicacado.

Nesse caso, € necessario seguir o seguinte procedimento: selecionar na sua “Caixa de Andlise”, o
processo que deseja enviar para publicacdo. Clicar no botdo “Encaminhar”, fazer a indicagcdo do
destino do processo para o “Orgdo” SEGOV e “Lota¢do” Coordenadoria de Atos e Publicagdes Oficiais
(COAPQ). Em seguida, na aba “Anexos”, escolher o documento PDF (.PDF) ja assinado digitalmente e
marcar a opgao “Publicar”. Por fim, selecionar o “Grupo de Documento” relacionado e preencher os
atributos obrigatdrios. Para finalizar, clique no botdo “Encaminhar processo”.

Atencdo: Os processos que possuem arquivos para publicacdo que foram anexados antes do dia 06
de dezembro de 2019 devem ser obrigatoriamente atualizados para que possam ser encaminhados
para publicacdo. Os processos que forem enviados sem o arquivo editavel, serdo automaticamente
devolvidos.

Os documentos digitalizados assinados manualmente que necessitam de publicacdo, devem ser
anexados de forma individual e obrigatoriamente junto ao seu arquivo editavel (.DOC/.DOCX./.ODT)
com os nomes de arquivo idénticos.

A assinatura digital deve ser realizada pelo sistema ASSINE JA (sistema oficial da PMF para assinatura
digital de documentos), casos contrarios passarao pelo crivo da Coordenadoria de Publicacdo de Atos
Oficiais (COAPO).
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CONSIDERAGOES FINAIS

O SPU Evolucdo ao longo da implantacdo e uso passou por diversas modificacGes sempre com o
objetivo de tornar o sistema mais facil de navegar e otimizado. No entanto, como todo sistema
tecnologico pode vir a apresentar alguma inconsisténcia ao longo do uso, diante disso a SEPOG
pPossui uma equipe que esta em constante trabalho para aplicar melhorias e corrigir erros que possam
surgir. O SPU representa um grande passo da Prefeitura de Fortaleza em direcdo a modernizagao dos
processos e para isso contamos com todos 0s 6rgdos no uso do sistema para que a administracdo se
torne cada vez mais agil, moderna, eficiente e transparente.
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