
Boas Práticas na utilização

do Sistema de Protocolo Único 

SPU EVOLUÇÃO



SUMÁRIO

Formas de visualizar e baixar o processo
Quando devo arquivar meu processo?
Como arquivar meu processo
Como consultar validade das assinaturas
Como verificar documentos nos sistemas
Envio de documentos para assinatura

1.
2.
3.
4.
5.
6.



Visualização de Processo
Clique em “Detalhes” e em seguida clique em “Visualizar Processo”. 

Baixar o Processo
Clique no ícone   disponível na tela de visualização do processo.

FORMAS DE VISUALIZAR E BAIXAR O PROCESSO1.



ATENÇÃO

Visualizar processos diretamente no sistema
SPU, sem baixá-lo, consome muito recurso
tecnológico.

Faça o download do processo para consultá-lo
offline.

Curiosidade: A cada hora são visualizados em
média 1.500 processos.



O arquivamento do processo deve ser feito quando o processo já é
considerado concluído e não será mais necessário adicionar nenhum
documento.
 
Devo arquivar apenas os processos finalizados de forma deferida?
Não, no ato do arquivamento você pode indicar de que forma esse
processo foi finalizado:deferido ou indeferido.
 
Posso adicionar algum documento depois que o processo é arquivado?
Sim, basta desarquivar o processo, adicionar o documento e arquivá-lo
novamente.



QUANDO DEVO ARQUIVAR MEU PROCESSO?
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COMO ARQUIVAR MEU PROCESSO
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Selecione o processo, clique em “Arquivar”, Preencha o “Status”
indicando a forma de conclusão (deferida ou não deferida) e o campo
“Despacho” descrevendo os motivos para o arquivamento; Clique em
“Arquivar Processo” para finalizar o procedimento.



Garanta a integridade e a confiabilidade dos documentos dentro dos
processos no SPU e tenha cuidado com documentos oriundos de entidades
externas à Prefeitura de Fortaleza.
 
Para consultar a validade de um documento externo , acesse o site do
Governo Federal https://verificador.iti.gov.br, aceite o Termo de
Responsabilidade, anexe o documento que precisa ser validado, clicando
em “Arquivo de assinatura”. Em seguida, clique em “Verificar
conformidade” e aguarde a validação do sistema.

Documento Aprovado: O sistema emitirá um relatório com todas as
assinaturas válidas do documento.



COMO CONSULTAR VALIDADE DAS ASSINATURAS
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https://verificador.iti.gov.br/




Caso seja apresentado o erro “Pelo menos um arquivo selecionado não é
reconhecido como arquivo de assinatura. Por favor, selecione arquivos
válidos.”, o arquivo anexado NÃO POSSUI ASSINATURAS ou foi anexado de
forma incorreta.





COMO VERIFICAR DOCUMENTOS NOS SISTEMAS
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Sistema de Protocolo Único
Acesse os "Detalhes do processo", na aba de "Arquivos anexados",
procure o documento a ser validado, clique em "Baixar" no documento que
exibe o status de “versão atual”. 



Sistema Assine Já
Utilize a opção “Ver documento” para baixar o arquivo correto de
validação. Clique no ícone   para baixar o arquivo.

IMPORTANTE:“Documento para impressão” serve para visualizar assinaturas
feitas em documentos produzidos por outros sistemas.





ENVIO DE DOCUMENTOS PARA ASSINATURA
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Sistema de Protocolo Único
Para os documentos que necessitam de assinaturas por mais de um usuário
e que também exigem uma sequência específica entre assinantes, no campo
“Assinado Por” selecione o seu órgão, o nome dos assinantes e a
sequência que eles devem assinar o documento.

Marque a opção “Seguir a ordem de assinantes?”.

IMPORTANTE: Lembre-se de sempre fazer esse procedimento antes de enviar
o processo para assinatura dos responsáveis. Com isso, você garante que
as assinaturas sejam executadas de forma correta e reduz o tempo de
análise e andamento do processo.





FICOU COM DÚVIDAS?

Contatos:
(85) 3272.6585 / 3105.2703;

(85) 98412.9957 - Whatsapp;

virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br


