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Apresentacao

A Prefeitura Municipal de Fortaleza tem investido continuamente na modernizacdo dos seus processos
organizacionais, com o proposito de consolidar uma administragdo publica baseada em eficiéncia, boas
praticas, agilidade, transparéncia e inovagdo. Nesse cenario, destaca-se a implementacdo do Sistema
de Protocolo Unico (SPU Digital - Corporativo), uma solugéo corporativa robusta que se integra a outras
ferramentas digitais estratégicas, como o Assine Ja, o SISDOM, o SPU Digital - Cidaddo e o GIDOCFOR,
marcando um avanco significativo na transformacao digital da gestdo municipal.

O SPU Digital Corporativo abrange toda a estrutura da Prefeitura de Fortaleza, permitindo a abertura,
tramitacao, assinatura, publicagdo e arquivamento de processos administrativos em ambiente eletrbnico,
com rastreamento em tempo real. Essa plataforma tem promovido uma expressiva redugdo no tempo de
resposta, racionalizacao de recursos publicos, economia com papel e insumos, além da diminui¢gao do impacto
ambiental. Ao mesmo tempo, fortalece a integracao entre setores, estimula o aprendizado organizacional e
assegura maior controle e segurancga da informacgéo.

Mais do que uma ferramenta de apoio, tornou-se indispensavel ao cotidiano dos servidores municipais, por
centralizar e padronizar os fluxos processuais de forma agil e confiavel. Por ser um sistema em constante
evolucao, novas funcionalidades s&o incorporadas periodicamente, sempre com o objetivo de aprimorar a
experiéncia dos usuarios e ampliar a capacidade de gestdo da administragéo publica.

Este tutorial foi desenvolvido para orientar os colaboradores da Prefeitura no uso adequado do SPU Digital
Corporativo, detalhando cada uma das etapas e funcionalidades do sistema. Com ele, pretende-se apoiar a
criacao e tramitacéo integralmente digital dos processos administrativos, promovendo uma gestdo moderna,
eficiente e alinhada aos principios da administragéo publica contemporanea.
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Como Acessar

O SPU Digital — Corporativo esta integrado ao Guardido, plataforma que concentra todos os sistemas
corporativos da Secretaria do Planejamento, Orgcamento e Gestdo (SEPOG). Para acessar, € necessario que
o perfil do servidor esteja habilitado tanto no Guardido quanto no préprio SPU Digital — Corporativo.

gAegsso ao Guardiao

e Geralmente, o acesso € concedido automaticamente quando o servidor é cadastrado pelo setor de
pessoal do 6rgao ou entidade, em casos especificos pode ser necessario solicitar acesso pelo e-mail:
suporte.guardiao@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Figura 1 - Login Guardiao

-

GUARDIAO

CPF

SENHA

[ Lembrar CPF Esgueceu a senha?

pBasso a passo

e Acesse o Guardiao com CPF e senha.
* Localize e clique na opcdo Sistema de Protocolo Unico Digital — Corporativo.

Atencao: O simples acesso ao Guardido nao habilita automaticamente o uso do SPU Digital — Corporativo.

Figura 2 - Tela SPU

Sistema Protocolo Unico

- Sisterma Protocolo
= @ Unico

# 18101 - SEPOG

2 usudrio
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Solicitacao de liberacao no SPU Digital - Corporativo

* Apos o primeiro acesso ao Guardido, solicite a Tl setorial do seu 6rgao a liberagéo de acesso ao SPU

Digital — Corporativo.

* ATl devera informar: nome completo, CPF, e-mail institucional e lotagao.

* O pedido sera encaminhado para o e-mail virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br, responsavel por habilitar

os moédulos necessarios.

Acesso ao modulo de assinatura digital (Assine Ja)

* Quando aplicavel, a Tl também podera solicitar o acesso ao Assine Ja, informando se o servidor atuara

como signatario da assinatura digital.

Importante: O acesso ao SPU Digital — Corporativo e ao Assine Ja é concedido conforme o perfil funcional e

as necessidades operacionais do usuario.

Tela Inicial

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

funcionalidades:

Figura 3 — Tela inicial do SPU Digital — Corporativo

Sistema de Protocolo Unico e

CONSULTA RAPIDA 1

Home / Inicio

|P Acesso Rapido | 7 il Contagem de Processos

|-a=m| 2

HOME 3
Inicio

B Admin

®, Noticias
Spu Antigo
% Sobre

o Sair

wrocesso | 4

& Abertura

Q Consultar

& Envolvido

I Incorporagso
) Apensamento
o Lotages

3 Tramitacio
A Marcadores

L) Notificaces
Externas

RELATORIOS 5

@ Proc/Tramitagdes

i@ Ususrios

[==16

@ Login

¥ Setor

Copyright ©2025 -
SEPOG/COGECT

E Q ’! Mostrar contagens (Entrada - Anslise - Externos - Saida)

Abertura Processo  Consultar Processo Blog Noticias

® [»] ®

Caixa de Entrada Caixa de Andlise Caixa de Enviados

[

CaixadeSaida  Caixa de Arquivados

M Noticias Recentes 8

Assine Ji & SPU - Manutencio Corretiva dos Sistemas.

Os sistemas Assine J4 & 0 SPU entrardo em manutengio corretiva na nofte de sexta-feira (18/07), as 18h. O retorno estd previsto para até odia 21/07, 35 08h 15
Agradecemos 2 compreens3o. /2025
Manutencio Preventiva de Sistema - Dia 30/04/2025 30
O Sistema de Protocolo Unica (SPU) entrars em manuteng3o preventiva na noite de quarta-feira (30/04), das 21h 25 00h. Agradecemos 2 compreensao. Abr/2025
Alteragio de texto em botdo da caixa e andlise 6
Atencia usudrios: O bot3o "Criar Despacho” passou a ser "Instruir Processo”, mas 2 funcionalidade continua 2 mesma Mar/2025

ORIENTACOES SOBRE ASSINATURA DIGITAL
1. Baixe {faga download) dos documentos assinados digitalmente. Nunca imprima e nem *Salve Como”. Eles perdem 2 originalidade;

2. Os documentos internos PODEM ter 3 assinatura digital conferida pelo ITI e os externos PRECISAM servalidados por ele. Acesseo link: https:/validaritigovb; 173
3. Todo documento a ser sssinado digitalmente, que j& contenha assinatura externs, deve ser inserido no SPU; sz

4. O documento assinado pelo Assine J4 pode ser conferido utilizando o QR Code ou pe...

MNova funcionalidade na tela de Materializag3o dos Processos.

O 5PU esta com nova funcionalidade: Ao dicar no boto visualizar, uma drvore de documentos aparecerd na tela do lado esquerde, facilitando assim 2 consulta

individual destes documentos. Caso seja necessério "Materializar Processo’, o usudrio deverd clicar no botdo na parte superior direita da tela e o processo serd 21
materializado da forma j& conhecida por todos. Essa nova funcionzlidade € mais uma forma do constante trabalho de aperfeigozmente, nabusca damelheoriade  Mew2022
perfermance e usabilidade do sistema SPU.
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Consulta Rapida — Nesse campo o usuario consegue buscar os processos digitando parte do seu niumero
ou por varios processos digitando seus numeros e separando-os por virgula. Podem ser consultados até 20
processos.

Figura 4 — Resultado da consulta de processos em “Consulta rapida”

CONSULTA RAPIDA Home / Processo / Consultar

P001857/2024

= s

HOME

Resultado da Consulta

Total de Itens: 1

# Inicio
& Manuais
Virtual NoOmero Processo  Local Atual Caixa Atual Nome do Envolvido
B Legislacdo
i SR AGLALILE Material Contratacdo de
I Admin v P001857/2024 % SEPOG/COGEM/CEPRO Andlise PLANEJAMENTO, s Sk
v ORCAMENTO E GESTAO ¢

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

Home — Nesse campo podem ser acessadas as seguintes fungoe:

* Inicio: Volta para tela inicial do sistema;

* Suporte/Admin.: Parte administrativa do sistema com acesso restrito.

* Noticias: Noticias relativas ao Sistema de Protocolo unico;

e SPU Antigo: Consulta de processos antigos, anteriores a essa versdo do SPU Digital - Corporativo;
* Sobre: Descri¢ao de itens relativos ao desenvolvimento do sistema e manipulagdo de processos;

e Sair: Sai do sistema.

Processo — Nesse campo é possivel fazer:

* Abertura: Abre processos no sistema,;

* Consultar: Pesquisa os processos de forma mais completam por meio de informacdes como tipo de
processo, assunto, proprietario, observacéao e diversos outros dados;

* Envolvido: Consulta os processos que foram abertos no nome do envolvido;

* Incorporacgéo: Une de forma definitiva um ou mais processos para que tramitem juntos;

* Apensamento: Une de forma temporaria um ou mais processos para que tramitem juntos;

* Lotacbes: Exibe todas as lotagdes existentes e ativas na estrutura administrativa dos érgaos/entidades
que podem tramitar processos;

* Tramitacdo: Abre a tela de funcionalidades de tramitacao do sistema;

Marcadores: Cria marcadores de processos no sistema, que sao notas adesivas virtuais. Relatorios — Neste
campo, é possivel gerar relatério dos processos do sistema

* Proc/Tramitagdes: gera relatérios de Processos por Tramitagdo no SPU Digital - Corporativo;

e Usuarios: gera relatérios de Usuario por Lotagdo no SPU Digital - Corporativo.

Usuario — Nesse campo € possivel visualizar:
* Login: Informagdes do perfil do usuario no sistema;
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* Perfil: Dados pessoais do usuario;
* Setor: Local onde pode alternar de lotagao, caso tenha mais de uma lotacdo cadastrada.

Acesso Rapido — Nesse campo o usuario tera acesso as principais funcionalidades do sistema como:

* Abertura Processo: Abre processos no sistema;

* Consultar Processo: Pesquisa os processos de forma mais completam por meio de informagdes como tipo
de processo, assunto, proprietario, observagao e diversos outros dados;

* Blog Noticias: Noticias relativas ao sistema SPU Digital - Corporativo;

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

* Caixa de Andlise: Caixa onde fica os processos ja recebidos;

* Caixa de Enviados: Caixa onde fica os processos enviados a outros 6rgaos ou setores.

e Caixa de Saida: Caixa onde fica os processos que ja foram encaminhados para outra lotagao ou setor, mas
que ainda nao foram recebidos.

* Caixa de Arquivados: Mostra os processos que foram arquivados na lotagao;

8. Noticias Recentes — Noticias relativas ao sistema SPU Digital - Corporativo postadas de forma cronoldgica.

Ainda na péagina inicial, no canto superior direito da tela, é possivel visualizar algumas informagdes importantes:

Figura 5 - Painel com informagdes gerais

#pedromagathaes -

Pedro Anttnio
SEPOGACOGEM
PEDROMAGAI HAFS@SEPOG FORTALEFA CE GOVER.

.all Contagem de Processos ® Sair

0 8 0 38

Clicando no botao € possivel visualizar informagbdes gerias, como: data, hora, lotagdo e ultima versao do
sistema. Ao clicar no icone B o usuario atualiza a pagina atual. Ao clicar na seta do ultimo icone
, vocé tanto visualiza sua lotagdo atual, como também pode sair do sistema clicando em “Sair”.

O painel “Informacdes Gerais” mostra a contagem dos processos nas principais caixas do sistema. Para
obter informagdes mais detalhadas das caixas, além de realizar a gestéo dos processos de forma mais ampla,
os 6rgaos podem solicitar acesso aos painéis Bl do SPU Digital - Corporativo.

Tramitacao de Processos

Atela de tramitacao apresenta o fluxo de movimentagéo e tratamento dos processos administrativos dentro da
sua lotag&o, desde seu recebimento, instrugdo, envio e arquivamento. E como o caminho que um documento
percorre para ser analisado, aprovado ou resolvido, e o sistema organiza esse fluxo em diferentes “caixas”
para facilitar o acompanhamento.
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Para acessar a tela de tramitacdo basta clicar em qualquer uma das “caixas” na tela inicial ou acessar o
caminho Processos>tramitagcdo. Vamos conhecer agora todas suas funcionalidades:

Figura 6 — Tela de tramitagao de processos - caixa de entrada

Tramitacdo - Caixa de Entrada

| Andlise Externos Saida Enwiados Coplas Arquivados Marcados 1
74
I Vituels  Fisicos  Externo  Legado  Sigilo QMostras Filres /Busca «.
MNimero Processo: Responsdveis:
Filtro de periodo: [iK no més Atual -

P

Realizar Agio M @ Receber Responsdveis © Recusar Recebimento 3
L
: [RPO01857/2024 % Processos paginados: 4
" Ultima -
0O Nimero Processo Criagio = Envolvido Tipo de Processo Assunto Aglo
@

srriarlends 24/10v2024 04/12/2024 Sepog - Secretaria Do Planejamento, Orcamento Material de Tl Contratacio de

[ Normal | Vietual | 10:15:10 10:15:05 E Gestao Servigos v

. .

pEaixas do sistema

Na parte superior da tela de tramitagédo, € possivel acessar as caixas (1) do sistema: Entrada, Analise,

Externos, Saida, Enviados, Copias, Arquivados e Marcados. Vamos entender a fungédo de cada uma delas:

* Entrada: Mostra os processos que estédo disponiveis para recebimento. Comparando com a loégica de um
e-mail, € como se fosse a pasta onde todas as mensagens que vocé recebe aparecem inicialmente.

* Analise: Mostra os processos que ja foram recebidos. E a pasta de trabalho do Sistema. Nela os processos
sdo analisados, as solicitagbes sao atendidas e/ou arquivadas, ou o processo € encaminhado e segue em
tramitagéao.

* Externos: Mostra os processos que estdo tramitando em ambito externo (fora da PMF (Ex. processos
que tramitam em ambito de tribunais, pois nédo utilizam o SPU Digital - Corporativo como ferramenta de
tramitagao);

* Saida: Mostra os processos que ja foram encaminhados para outra lotagdo ou setor, mas que ainda
nao foram recebidos. Nela é possivel cancelar o envio do processo ou visualizar o comprovante de
encaminhamento do mesmo.

* Enviados: Mostra os processos que foram encaminhados e que ja foram recebidos. Essa caixa funciona
como um histérico de todos os processos que foram enviados, sendo permitido apenas observar seus
detalhes.

* Copias: Mostra os processos que foram copiados para a lotagdo. Os processos nessa pasta s6 servem
para visualizagao, nao sendo possivel realizar qualquer acao de tramitagao.

* Arquivados: Mostra os processos que foram arquivados na lotagao;

* Marcados: Mostra os processos que possuem marcadores definidos;

mhilkros de busca

Na tela de tramitagdo também € possivel localizar os processos utilizando os filtros de busca (2). A busca é
feita por caixa, e basta preencher o campo “Numero Processo”, caso vocé ja possua o nimero do processo,
ou utilizar o “Filtro de periodo” para realizar uma busca por intervalo de tempo.
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Outra forma de buscar os processos € utilizar o campo “Responsaveis” para que o sistema filtre todos os
processos no nome do usuario da lotagdo. Para isso, basta digitar o nome do colaborador da sua lotagao.

Nas caixas de Entrada e Analise é possivel utilizar os filtros de periodo por “processos por més atual’, que
mostra todos os processos do més corrente, ou por “processos por periodo”, que permite indicar periodos que
nao ultrapassem o prazo de 1 ano. Nas demais caixas é possivel utilizar o filtro de periodo por periodo ou por

“processos na semana atual”’, que mostra os processos que fazem parte da semana corrente, iniciando no
domingo e finalizando no sabado.

Figura 7 - Filtro de periodo para consulta de processos

HGY G Processos por periodo M De 04/12/2023 | gaté | 04/12/2024

Para filtrar os processos de uma forma mais completa é necessario indicar primeiramente o periodo da Ultima
movimentac¢ao do processo por meio do “Filtro de Periodo”, clicar no botado “Mostrar Filtros/Busca” para
que o sistema mostre todas as opgdes disponiveis de busca, como: Responsaveis, Tipo de processo, Assunto,
Situagéo, Data DOM e Marcadores, Basta preencher ou selecionar alguma dessas informagdes e em seguida
clicar em “Buscar” para que o sistema filtre de acordo com sua necessidade.

Nesta etapa vocé também pode complementar a pesquisa utilizando as abas “Virtuais”, “Fisicos”, “Externo”,
“Legado” ou “Sigilo”.

* Virtuais: Filtra os processos virtuais;

* Fisicos: Filtra os processos fisicos;

Externo: Filtra os processos encaminhados por meio do botdo “Tram. Externa”.

Legado: Filtra os processos que foram migrados de uma lotagdo que foi extinta no sistema;
* Sigilo: Filtra os processos sigilosos.

Figura 8 - Menu de busca completa na tela de tramitacao

Virtise Fiios Bxtemo | Lagado. - Sigilo Q Mostrar Fiftros /Buscar~
Numero Processo: Responsveis.

Ex.: XXX X/20XX Ex.: Fulano Q Buscar

*OBS: Filtros abaixo s3o influenciados pelo periodo selecionado
Tipo de Processo: Assunto:

Situagdo : Data DOM :

Selecione o Tipo de Processo L Seleclone o assunta. Escolha uma Situacio
Marcadores :

Ex.: Certificagao Digital
Assinado/Carimbado :
"Obs:

= Para habilitar os demais filtros € necessario selecionar um Tipo de Processo e Assunto.
* Buscas realizadas pelo numera do processo ndo levard em consideracio o periodo,

G ENGLEY  Processos no més Afual -

mRegeber ou recusar um processo

Para receber um processo basta seleciona-lo e clicar no botdo “Receber”. Dessa forma, o processo sera
encaminhado para a caixa de analise da sua lotagao.
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Figura 9 - Recebendo processos

Tramitacao - Caixa de Entrada

= Andlise BExternos Saida Enviados Copias Arquivados Marcados

IGSUS  Virtuais  Fisicos  Externo legado  Sigilo Exportar (csv) || € Mostrar Filtros / Busca =

Numero Processo: Responsdveis:

[T EY R RS Processos no més Atual

© Recusar Recebimento

Responsaveis

e rco |

Processos Selecionados H

@ Receber

Processos paginados: 1

i 5 Ultima
Namero Processo Criacio b Envolvido Tipo de Processo Assunto Acdo
P002162/2024 @ 19/12/2024 19/12/2024 Sepog - Secretaria Do Processos Decisorios Material de TIC

Planejamento, Orcamento ~ Gerenciais Certificacio

| it SN E Gesto Admiristrativos Digital

Para recusar o recebimento de um processo, € necessario clicar no botdo “Recusar Recebimento”. Ao
clicar neste botéo o sistema solicitara que vocé preencha a caixa “comentario” com o motivo da devolugao.
Apods preencher clique no botdo “Cancelar Recebimento”. Vale ressaltar que o processo sera devolvido
automaticamente para a lotagdo que encaminhou o processo, e ela podera verificar o motivo e fazer as
devidas corre¢des caso seja necessario.

Figura 10 - Recusando recebimento de processo

Tramitacdo - Caixa de Entrada |Cancelar Recebimento

Analise Externos salda Enviados Loplas Argui

Processos
Virtuals  Fisicos Externo  Legado  Sigilo *Comentirio Fangrate v~ & B Jiz=l== & B~ wirar Flltros / Busca >
Numero Processo: Responsaveis: Ery, oy, bt Campo abrigatério

: Responsdveis
© Nimero P Criach Ukime Envolvid Tipo de Pr Assunt Aglo
imero Processo riaglio I ) o ipo OCESS0 sunto -
5 P002146/2024 1112/2024  11/12/2024 i‘fm:ﬁ:’g‘gﬁ:ﬂm Processos Decisérios Solicitac3o de ]
mm 09:12:50 09:12:50 & Gerenclals Administrativos  Acesso a Sistema

2
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Botoes

Na aba Andlise da Caixa de Tramitagdo, encontram-se diversas op¢des para manipulagdo e gerenciamento
de processos administrativos. Esses botbes permitem agdes como inserir referéncias, adicionar responsaveis,
aplicar marcadores, realizar encaminhamentos, arquivar processos, validar no SPU Cidadao, entre outras
funcionalidades especificas como apensamento e incorporagédo. Cada botéo representa um recurso que pode
ser utilizado conforme a necessidade, otimizando o fluxo de trabalho e garantindo o correto tratamento do
processo selecionado.

Figura 11 — Botoes disponiveis na caixa de analise

Tramitacdo - Caixa de Anélise

Entrada Anélise Externos Saida Enviados Cépias  Arquivados Marcados

Virtuais  Fisicos SPUCidaddo Legado  Sigilo

Numero Processo: i
| |
Filtro de periodo: [iggelesdvdyehiF AL | v

el e o i e o D e o T

ol Comp. Recepcio (@ Instruir Processo ‘® Encaminhar para Externos & Confirmar com Alta Gestao & Virtualizar
[ Validar Processo SPU Cidadao 2 Instruir Processo SPU Cidadao & Interessados

:Nenhum Processo Selecionado Processos paginados: 8
O Nimero Processo Responsdveis Criaciio Lo Envolvido Tipo de Processo Assunto Aciio
PO - Movimentagio po 5
¥
a) R o n 22/07/2025 24/07/2025 Sms Secretaria Municipal De Saude De Processos Decisérios Assuntos Jurfdicos - -
15:17:05 11:13:01 Fortaleza(Sms) Gerenciais Administrativos Processos Administrativos =

mReferéncias

Permite adicionar um ou mais niumeros de processos como referéncia cruzada ao processo em analise. Essa
funcionalidade é util para vincular processos relacionados, permitindo facilmente rastreio e contextualizago,
sem alterar a tramitagéo individual de cada um. Exemplo: Um processo de contratagao pode referenciar o
processo de planejamento da mesma demanda, facilitando a analise documental.

Como adicionar

1. Na Caixa de Analise, selecione o processo.

2. Clique em Referéncias.

3. Informe o(s) numero(s) de processo a referenciar (Pode selecionar mais de um).

4. Clique em Adicionar/Salvar.

Nota: A referéncia ndo altera a tramitacdo; serve apenas para vinculo e consulta cruzada.

mResponsaveis

Utilizado para indicar o(s) usuario(s) da lotagédo atual que serao formalmente responsaveis pelo andamento

do processo. Aresponsabilidade atribuida é interna a lotagao, permitindo melhor controle, acompanhamento
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e divisdo de tarefas entre os servidores. Dica: Indicar responsaveis nos processos evita ddvidas sobre a quem
compete a acao e contribui para a rastreabilidade interna.

Como indicar/retirar

1. Na Caixa de Analise, selecione o processo e clique em Responsaveis.

2. Marque o(s) usuario(s) da sua lotagdo que assumirdo o andamento.

3. Clique em Atualizar.

4. Para remover, clique na etiqueta “Responsaveis” do processo e use o icone “x” ao lado do nome.
Lembrete: A responsabilidade € interna a lotagéo e é retirada ao tramitar para outra unidade.

pMascadores

Funcionalidade que permite criar e aplicar etiquetas personalizadas aos processos, facilitando a sua
organizagao, filtragem e localizagdo nas caixas do sistema. Os marcadores sdo como “post-its digitais” que
destacam processos por temas, prazos ou prioridades. Importante: Os marcadores sao visiveis apenas dentro
da lotagado onde foram criados e desaparecem ao se tramitar o processo para outra unidade.

Como criar/aplicar

1. Menu Processo > Marcadores (tela inicial).

2. Novo Marcador — digite 0 nome — Criar.
Aplicar ao processo

3. Na Caixa de Analise, selecione um ou mais processos — Marcadores — marque o(s) desejado(s) —
Atualizar.

4. Para retirar, clique na etiqueta do marcador no processo e use o icone “x”.

Importante: Marcadores valem apenas na lotagao que os criou.

mSeinp. Recepgao

Gera um comprovante de recebimento para processos fisicos que foram inseridos no sistema. Este
comprovante pode ser utilizado como evidéncia de que o processo foi efetivamente recebido pela lotagao
ou setor, sendo especialmente util em auditorias ou tramites manuais. Observagao: Este botdo é valido
exclusivamente para processos fisicos, uma vez que os processos virtuais ja possuem registro automatico de
movimentagao.

Como emitir (processo fisico)

1. Na Caixa de Analise, selecione o processo fisico.
2. Clique em Comp. Recepgio.

3. Gere o comprovante e salve/imprima.

Somente para processos fisicos; os virtuais ja tém registro automatico.

pERgéaminhar

Permite tramitar o processo para outra lotagdo ou 6rgao da Prefeitura. Também é por meio desse botado que
se realiza o envio para publicagado, substituicdo de documentos, solicitacdo de assinatura digital e inclusao
de anexos adicionais. Importante: Ao encaminhar, é possivel definir prioridade, adicionar observacoes e
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enviar copias para outras lotagdes que precisam apenas ter ciéncia do conteudo, sem responsabilidade de
tramitacéo.

Como tramitar/assinar/publicar

Selecione o processo — Encaminhar.
Defina Orgéo e Setor de Destino.
(Opcional) Ajuste Prioridade e Com cépia.
Preencha o Comentario (o que sera feito).

s W

Em Anexos, marque Assinar e/ou Publicar nos documentos existentes ou anexe novos e marque as
opgodes.
6. Cligue em Encaminhar Processo.

pliaskruir Processo

Utilizado para Instruir Processos internos, com ou sem anexagao de documentos, permitindo o registro de
decisdes, orientagdes ou solicitacdes. Também possibilita a substituicao de documentos, envio para assinatura
digital e confirmacao interna, mantendo o processo na mesma lotagdo. Diferencial: Ao contrario do botéo
“Encaminhar”, o “Instruir Processo” ndo altera a lotagdo do processo, sendo ideal para movimentagdes
internas e preparagdes antes da tramitagéo.

Como registrar/despachar/assinar

1. Selecione o processo — Instruir Processo.

2. Em Comentario, descreva a agao/decisdo.

3. Em Dados Arquivos, anexe documentos (ou selecione existentes) e marque Assinar se necessario.

4. Defina Grupo/Subgrupo; na aba Subgrupo de Documento Selecionado, preencha Atributos e
Assinado por.

5. Clique em Instruir Processo.

Mantém o processo na mesma lotagao.

gBReaminhar para externos

Utilizado para remeter processos para fora do ambito da Prefeitura de Fortaleza, especialmente quando a
tramitacéo envolve instituicdes externas (como Governo do Estado, érgéos federais ou judiciais). Exemplo:
Um processo que precisa ser enviado para o Tribunal de Contas do Estado devera ser encaminhado via esta
funcionalidade, para que conste como “externo” no fluxo de tramitagao.

Como usar

1. Selecione o processo — Encaminhar para Externos.

2. Informe a instituicdo externa (destinatario), comentario e anexos (se houver).
3. Confirme em Encaminhar.

O processo passa a constar como Externo.

sigiivar

Finaliza formalmente a tramitagcdo de um processo que ja atingiu seu objetivo. Ao arquivar, € necessario indicar

se o processo foi deferido ou indeferido, bem como registrar um despacho justificando o arquivamento.
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Observagao: Apenas processos que estejam na caixa de analise podem ser arquivados. O arquivamento
impede novas agoes, salvo se for desarquivado posteriormente.

Como finalizar e desarquivar

Arquivar
1. Selecione o processo na Caixa de Analise — Arquivar.
2. Informe o Status (deferido/indeferido) e o Despacho (resumo da concluséo).
3. Arquivar Processo.
Desarquivar
4. Na Caixa de Arquivados, selecione o processo — Desarquivar — justifique no Despacho — Confirmar.
Boas praticas: arquivar ao concluir evita acumulo na caixa € melhora a rastreabilidade.

pMigkvalizar

Transforma processos fisicos em processos eletronicos, exigindo a digitalizagéo de todos os documentos e a
indicacao do local de guarda do processo fisico. Apds virtualizado, o processo passa a tramitar eletronicamente
no SPU, promovendo agilidade e sustentabilidade. Importante: A virtualizagdo deve ser feita com atencéo a
integridade dos documentos digitalizados e a geracéo da certidao de virtualizagdo, que deve ser anexada ao
processo fisico.

Como converter fisico em digital

1. Selecione o processo fisico — Virtualizar.

2. Informe o local de guarda do processo fisico.

3. Anexe os arquivos digitalizados (todas as pegas).

4. Confirmar; o sistema gera certiddo — imprima e anexe ao processo fisico.

Ap6s virtualizado, tramita eletronicamente; controle a entrega/recebimento do fisico entre unidades.

pMatidar Processo SPU Digital - Cidadao

Valida a documentagédo dos processos abertos por meio do SPU Digital - Cidadao, sistema destinado ao
publico externo (como cidadéos e entidades da sociedade civil). A validagdo € necessaria para confirmar
a autenticidade da documentagéo apresentada no processo e possibilitar sua tramitagéo regular dentro da
Prefeitura. A agao deve ser feita preferencialmente assim que o processo for recebido na lotagdo. Importante:
A validagdo de documentos é obrigatdria para que o processo possa ser movimentado. Caso ndo haja
validacéo, o sistema impedira o encaminhamento para outras lotagdes.

Como validar

1. Na Caixa de Analise, selecione o processo aberto via SPU Digital — Cidad&o.
2. Clique em Validar Processo SPU Digital — Cidadao.

3. Confronte dados e documentos apresentados.

4. Aprove a validagdo (ou registre pendéncia para complementagao).

Sem validacao, o sistema bloqueia a tramitagao.
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mliastruir Processo SPU Digital - Cidadao

Permite incluir comentarios, solicitar documentos adicionais ou informagdes complementares ao interessado
que abriu o processo por meio do SPU Digital - Cidaddo. Essa funcionalidade estabelece uma comunicagéo
direta entre o setor responsavel e o cidadao, sendo util para orientar sobre pendéncias ou para dar seguimento
a analise do processo. Observacao: Toda solicitacao feita ao cidadao por meio desta funcionalidade sera
registrada no processo, garantindo rastreabilidade e transparéncia.

Como solicitar complementacao

1. Selecione o processo — Instruir Processo SPU Digital — Cidadao.

2. Descreva, em Comentario, a orientagio/pendéncia ao interessado (pode anexar modelos).
3. Defina prazo (se houver) e envie.

O registro fica no processo e o cidadao é notificado pelo canal cadastrado.

phialgressados

A funcionalidade Interessados permite vincular ao processo outras pessoas fisicas ou juridicas que, mesmo
nao sendo manifestantes originarios, necessitam ter acesso formal ao contetdo do processo, como € o caso
de procuradores, advogados, representantes legais ou assistentes técnicos. Ao serem cadastrados como
interessados, esses usuarios passam a ter acesso integral ao processo por meio do SPU Digital - Cidadao,
desde que estejam devidamente identificados com CPF ou CNPJ, e-mail e demais dados obrigatorios.
Importante: A vinculacdo de interessados é essencial quando ha necessidade de representacao legal ou
quando terceiros tém legitimidade para acompanhar, complementar ou contestar as informagdes contidas no
processo. Exemplo: Um advogado com procuragéo pode ser inserido como interessado para consultar um
processo administrativo de um cidadao que representa.

Como vincular representante/terceiros

1. Selecione o processo — Interessados.

2. Busque por CPF/CNPJ ou cadastre os dados do interessado (advogado, procurador etc.).
3. Salvar.

4. Para remover, use o icone de exclusio ao lado do nome.

Habita acesso formal pelo SPU Digital — Cidadao a quem tem legitimidade/representacao.

mApensamento

Funcionalidade que permite unir temporariamente dois ou mais processos administrativos que possuem
relacdo entre si, de forma a tramitarem juntos. Ao final da tramitacdo conjunta, os processos podem ser
desmembrados. Essa acgao € util quando ha necessidade de analise coordenada, sem que 0S processos
percam sua individualidade. Exemplo: Um processo de solicitagdo de obra pode ser apensado a um processo
de licenciamento ambiental durante a fase de analise conjunta, mas depois cada um segue sua tramitagao
independente.

Como apensar/desapensar

Como Apensar
1. No menu lateral, selecionar Apensamento.
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2. Escolher o processo apensador (processo principal que representara a unio; toda movimentagao sera

feita a partir dele).

Escolher o(s) processo(s) apensado(s).

Indicar o numero do(s) processo(s) a apensar.

5. Confirmar a operagéo na tela de Termo de Responsabilidade, ciente de que qualquer erro na escolha é
de responsabilidade do usuario.

6. Finalizar clicando em Confirmar.

Observacgao: O processo apensador deve ser mais antigo que o(s) apensado(s).

s W

Como Desapensar
1. Acessar Detalhes do processo apensador (principal).
2. Selecionar a opgéo Desapensar quando a analise conjunta for concluida.

3. Confirmar a operagédo para encerrar o vinculo entre os processos.

gliagerporacao

Diferentemente do apensamento, a incorporagdo promove a unido definitiva de processos. Os processos
incorporados passam a tramitar como um s6, sendo agregados ao processo principal. Apds essa agao, o
sistema funde os dados e os documentos, mantendo o histérico das movimentagdes. Atencéo: Essa operagao
¢ irreversivel. Utilize a funcionalidade de forma criteriosa, garantindo que a fusao seja realmente necessaria
e justificada.

Como Incorporar Processos

1. No menu do processo, selecionar Incorporagao.

2. Escolher o processo incorporador (processo principal que absorvera os demais; toda a tramitagéo sera
realizada a partir dele).

w

Indicar o(s) numero(s) do(s) processo(s) a serem incorporados.

4. Confirmar a operagio na tela de Termo de Responsabilidade, ciente de que a incorporagio nio podera ser
desfeita e que qualquer erro na escolha é de responsabilidade do usuario.

5. Revisar os dados e concluir clicando em Confirmar.

Observagdes Importantes

» Nao ¢é possivel incorporar processos com tipos ou assuntos diferentes.

« Apo6s a incorporagao, o sistema preservara todos os anexos e o histérico, mas os processos nao poderao
ser separados novamente.

Abertura de Processo

A abertura de processos administrativos no SPU Digital - Corporativo representa o ponto de partida para
a formalizagdo das demandas no ambito da Prefeitura Municipal de Fortaleza. Diferentemente do modelo
tradicional em papel, o sistema adota uma légica 100% eletronica, permitindo mais agilidade, rastreabilidade
e reducgéo de custos operacionais.

Ao abrir um processo no sistema, o usuario é responsavel por inserir todas as pecas iniciais — isto é, os
documentos necessarios que compdem a instrugdo processual — em formato digital. Isso garante que o
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processo ja nasga estruturado, pronto para tramitagdo, analise e tomada de decisao. A interface do sistema
conduz o usuario por um fluxo intuitivo, dividido em etapas sequenciais, que orientam desde a identificacao do
tipo de processo, cadastro de envolvidos, anexag¢ao de documentos até a confirmacao final. Essa organizacao

facilita a padronizagéo e o controle, além de permitir que o processo possa ser acompanhado em tempo real
desde sua origem. A seguir, apresentamos um passo a passo completo das etapas envolvidas na abertura de
um processo no SPU Digital - Corporativo.

Figura 12 — Acessando a tela de abertura de processos

COMNSULTA RAPIDA Home | Inicio

* Acesso Rapido

& Q ®, ®

Abertura Processo| Consultar Processo Blog Noticias Caixa de Entrada

HOME

T
BB Admin g _D slise @

& Noticias Caixa de Enviados

B Spu Antigo

W Sobre
M Noticlas Recentes
[ Sair
Atengdo: Noticia importante
Desde o dia 12/09/2024 o sistema Assine Ja ndo aceita criar solicitagbes de assinaturas com documentos que contér
ser anexado no processo no sistema SPU e ser solicitado assinatura. Essa mudanga tem como objetivo mitigar proble

PROCESSO

/' Q. Consultar ORIENTACOES SOBRE ASSINATURA DIGITAL
1. Baixe (faca download) dos documentos assinados digitalmente. Nunca imprima e nem “Salve Como”. Eles perdem &

Envolvido
b 2. Os documentos internos PODEM ter a assinatura digital conferida pelo ITl e os externos PRECISAM ser validados

Incorporacio = o s . ; .
o ¥ . 3. Todo documento a ser assinado digitalmente, que ja contenha assinatura externa, deve ser inserido no SPU;

8 Apensamento 4.0 documento assinado pelo Assine Ja pode ser conferido utilizando o QR Code ou pe...

As etapas da abertura do processo seguem a sequéncia das abas do sistema: “1 - Tipo; 2 - Dados; 3 -
Envolvidos; 4 - Anexos; 5 - Confirmacao”.

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

Tipo

A primeira etapa da abertura de um processo no SPU Digital - Corporativo consiste na identificagdo adequada
do tipo e do assunto do processo, bem como da sua modalidade (fisica ou virtual). Essa defini¢ao inicial é
essencial para garantir que o processo siga corretamente os fluxos institucionais, respeitando a natureza e o
objeto da demanda. O sistema oferece duas formas de preenchimento:

* Automatico: Permite realizar a selegdo simultdnea do tipo e do assunto do processo de forma pratica.
Basta digitar uma palavra-chave no campo disponivel, e o sistema listara todas as combinagdes possiveis
entre tipo e assunto. Essa opgao ¢é ideal para quem ja conhece os termos utilizados na classificagdo dos
processos.
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Manual (por campos separados): Nessa opgao, o usuario seleciona primeiro o tipo de processo, depois 0
assunto e, por fim, a modalidade.

Figura 13 - Primeira etapa da abertura de processos - Tipo

Home | Processo | Abertura fl Escolha o Tipo de Processo
Abertura de Processo /

i 2-Dados 3 - Envolvido 4 - Anexos Confirmacao [;
-

Automatico:

Tipo de Processo:

Assunto :

Explicando cada campo:

Tipo de processo: Representa uma categoria mais ampla de classificacdo processual, como por exemplo:
Processo Administrativo, Processo Juridico, Processo Licitatério, entre outros.

Assunto: Refere-se a especificidade dentro do tipo de processo. Exemplo: o assunto “Estrutura Organizacional”
pode estar vinculado ao tipo “Processo Administrativo”. Essa delimitagdo é importante para facilitar a gestao

documental, as buscas e os relatorios.

Tipo de processo (modalidade): Indica se o processo sera aberto como fisico ou virtual. Por padrao,
recomenda-se a abertura de processos virtuais, salvo quando a tramitagcdo obrigar o uso de documentos

fisicos.
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Figura 14 - Segunda etapa da abertura de processos — Dados

Abertura de Processo

1-Tipo 2 - Dados 3- Envolvido 4 - Anexos Confirmag3o

Dados Gerais

Data Abertura: | 12/08/2025

Hora Abertura: 1141

Processo

Desting- | Orgao v Setor v
€ Caso nio seja selecionado um destino, o processo ird para sua caixa de andlise.

Prioridade : Ordindrio (Morma v
Cata Prazo:

ComCépia: | Orgao v Setor v

Resumo do Processo:

Processo/Documento Circular

Destino - Grgao - Setor -

* Dados gerais - sdo os dados genéricos de identificacdo do processo. Ha dados que sao 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 N° de origem e observacgéo da capa.

* Processo: Nesse momento s&o definidas o destino, prioridade, data prazo, cépia e corpo:

* Destino: 6rgéo e setor para onde o processo deverao ser enviados. Este campo ndo é obrigatdrio, portanto,

quando nao é selecionado, o processo permanece na caixa de analise de quem criou 0 processo.
o Prioridade: Define qual a prioridade de tratamento do processo, podendo ser: ordinario
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(normal), prioritario, urgente ou especial.

o Data prazo: Pode ser definida uma data prazo de vigéncia do processo. Esse curso é para
fins de consulta e consta no detalhamento do processo.

o Com copia: fungdo que permite copiar setores e 6rgdos para terem ciéncia do processo.
Esta fungédo nado permite o setor ou érgdo que foi copiado fazer qualquer agdo no processo,
apenas tomar conhecimento do conteudo.

o Resumo do Processo: campo que deve ser preenchido com informagdes que resumirao o
conteudo do processo aberto.

* Processo/documento circular: Funcionalidade que permite disparar um mesmo processo para varios

setores e 6rgaos.

mBaMolvidos

Nesta etapa, devem ser inseridos os dados do manifestante, ou seja, da pessoa fisica ou juridica interessada
no processo. O manifestante pode ser tanto um cidaddo comum quanto uma entidade publica ou privada, a
depender da natureza da demanda.

Ao preencher este campo, o usuario devera identificar corretamente o tipo de manifestante, selecionando
uma das opg¢des disponiveis no sistema:

Figura 15 - Terceira etapa da abertura de processos - Envolvido
Home / Processo / Abertura

Abertura de Processo

1-Tipo 2 - Dados - Envolvid 4 - Anexos Confirmacéo

Manifestante #reseta | Tipo de Manifestante

Tipo:

Nome : ~

Responsavel :

Bairro:

Organizacdo:
Telefone Residencial :

Logradouro:
Telefone Celular :

Nimero:
Telefone Comercial :

Complemento : Email :

Cep: Observagio :
Estado:
Cidade :
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« Pessoa Fisica (sem vinculo com a PMF): Cidaddos em geral, como profissionais liberais, estudantes,
professores, representantes comunitarios ou servidores publicos de outras esferas.

« Servidor Comissionado: Ocupantes de cargos comissionados na Prefeitura Municipal de Fortaleza.

« Servidor Efetivo: Servidores de provimento efetivo nos quadros da PMF.

« Pessoa Juridica de Direito Privado: Empresas, organizagdes ndao governamentais (ONGs), sindicatos,
entidades de classe, entre outros.

+  Orgao da PMF: Orgaos e entidades da administragdo direta e indireta da Prefeitura de Fortaleza.

« Pessoa Juridica de Direito Publico (Interno/Externo): Instituicdes publicas como outras prefeituras,
governos estaduais, 6rgaos federais, cAmaras legislativas, tribunais, ministérios publicos etc.

« Outros (CNPJ): Empresas que n&do se enquadrem nas categorias anteriores.

« Outros (CPF): Pessoas fisicas que nao se encaixem nas demais classificacoes.

Apos selecionar o tipo de manifestante, o usuario devera preencher as demais informacdes obrigatorias:

«  CPF ou CNPJ do envolvido (deve ser um numero valido);

+ Nome completo ou razao social;

+ Responsavel pelo processo (se aplicavel);

« Endereco completo: logradouro, nimero, complemento, bairro, cidade, estado e CEP;

+ Meios de contato: telefone residencial, celular, comercial e e-mail;

« Observacgdes adicionais, quando houver informacdes relevantes ndo contempladas nos campos anteriores.

Observagao: Caso o CPF/CNPJ ou o nome do manifestante ja esteja cadastrado na base do sistema, os
dados serao preenchidos automaticamente, agilizando o processo de abertura.

Dica: Preencher corretamente os dados do manifestante € essencial para garantir uma comunicacgao eficaz
durante a tramitagdo do processo, especialmente nos casos abertos via SPU Digital - Cidadao.

mARex0s

Nesta etapa, devem ser inseridos os documentos ou pegas processuais que compdem o conteudo inicial do
processo. Os anexos podem ser incluidos tanto no momento da abertura quanto posteriormente, durante a
instrugao, por meio de despachos.

O SPU Digital - Corporativo aceita os seguintes formatos de arquivo:

+  Microsoft Word: .DOC e .DOCX

+ LibreOffice Writer: .ODT

+ Portable Document Format: .PDF

O tamanho maximo permitido para cada arquivo &€ de 100 Megabytes (100 MB).

Recomendagao: Sempre que possivel, utilize arquivos no formato .PDF, pois esse formato garante maior
compatibilidade, integridade e agilidade na visualiza¢do dentro do sistema.

Atencgédo: Ao anexar publicagbes do Diario Oficial do Municipio (DOM), ndo insira todas as paginas do
diario. Inclua apenas a pagina que contenha a publicagao relevante ao processo, de modo a evitar
sobrecarga de dados e facilitar a consulta objetiva das informagdes. O excesso de paginas irrelevantes
compromete a clareza documental e a eficiéncia do processo.

Além disso, os documentos devem estar organizados de forma logica, respeitando a sequéncia cronolégica
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ou a ordem de importancia para a analise da matéria tratada. O sistema também permite rearranjar a ordem
de materializagdo dos documentos no momento da anexacdo — uma funcionalidade util para estruturar
corretamente a apresentacdo do processo.

Figura 16 - Quarta etapa da abertura de processos - Anexos

Home / Processo / Abertura

Abertura de Processo

1-Tipo 2 - Dados 3-Envolvido & Confirmacdo
1.

Anexar Arguivo(s)

Upload de Arquivos

Arraste o[s) arquivo(s) para essa regiao
ou

Clique aqui para anexar manualmente um arquivo

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

#\Voltar W Avancar

pSenfirmacao

Nessa ultima fase consta o resumo com os dados gerais e do envolvido no processo a ser criado. Apds a
confirmacao dos dados, basta clicar em “finalizar abertura do processo” e confirmar novamente o pop-ap
“Atencao! Vocé deseja finalizar a abertura desse processo agora?” para que o0 processo seja criado.

Fiaura 17 - Abertura de Processo - Confirmacao

Home / Processo / Abertura

Abertura de Processo

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

Resumo e Confirmacao

Proprietério: SEPOG/COGEM/CEPRO - Célula de Gerenciamento de Processos
Tipo: Informagdo
Assunto:  Sistemas
Data Abertura:  10/12/2024 - 09:03
Destino: Mesmo destino de origem.
Prioridade: Ordindrio (Normal)

Tipo: Orgdoda PMF
CPF/CNPJ: 07.965.262/0001-30

Nome: SEPOG - SECRETARIA DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
Responsével: MARIO FRACALOSSI JUNIOR
Telefones: (85) 3512-9604 R N
Localidade: Ceard - Fortaleza - Dionisio Torres % Atencao!
Enderego: AV, DES. MOREIRA 2875, FORTALEZA. CE, 60170-003*"

Vocé deseja finalizar a abertura desse
processo agora?

H\Voltar
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Encaminhar e Instruir Processo

No SPU Digital - Corporativo, as funcionalidades “Encaminhar” e “Instruir Processo” sdo amplamente utilizadas
ao longo da tramitagao dos processos. Ambas permitem adicionar documentos, realizar substituicoes, solicitar
assinatura digital ou envio para publicagdo. No entanto, € fundamental compreender a diferenga entre elas:

« Encaminhar: Move o processo para outra lotagdo. Deve ser usado quando o processo precisa seguir para
analise, ciéncia ou providéncias em outro setor ou érgao.

* Instruir Processo: Permite adicionar documentos e comentarios mantendo o processo na mesma lotagao.
E ideal para instrucdes internas, correcdes ou complementacdes antes da tramitacéo.

mAdicionar documentos ao processo

Vocé pode adicionar documentos de duas formas, a depender da necessidade de encaminhamento:

Para manter o processo na sua lotagao:

1.
2.
3.

Acesse sua Caixa de Andlise e selecione o processo desejado.

Clique no botéo “Instruir Processo”.

No campo Comentario, insira uma descrigao breve do contetdo que esta sendo incluido ou justifique
a agao.

Para anexar o documento, clique em “Clique aqui para anexar manualmente um arquivo” ou arraste
o arquivo diretamente para a area de upload.

Finalize clicando no botéo “Instruir Processo”.

Para encaminhar o processo com novos documentos:

1.
2.
3.

Selecione o processo na Caixa de Analise.

Clique no botao “Encaminhar”.

Indique a lotagdo de destino, adicione um comentario explicativo, e anexe os documentos, se
necessario.

Conclua clicando em “Encaminhar Processo”.

Importante: Se for necessario enviar o processo para assinatura digital ou publicagao, as opg¢des estardo
disponiveis tanto no botao “Instruir Processo” quanto em “Encaminhar”, devendo ser assinaladas no momento
da anexacéo.

Dica: Sempre revise a ordem dos arquivos anexados antes de confirmar a operagédo. No momento da inclusao,
vocé pode arrastar os arquivos para definir a ordem de materializagéo, ou seja, a sequéncia em que serdo
exibidos no processo.

vig
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Despacho

Dados Gerais:

Figura 18 - Instruir Processo

. B
O = Hopusa
# b s e .
B e kb~ eSS s (1
o ¢ [BECTST SRS
o . o : CRe s
Comentirio Facbgrate Gl W e — @ @v| 009 00, 3.
[Ep—
Digite aqui o seu comentsnio
Dados Arquivos: & O
B L Camtrae
.
Upload de Arquivos
—
Arraste ofs) arg ) para essa regido
Cligue agui para anexar manualments um arquivo
0 Caso queira mudar a arquives, basta dicar e arastar de acorde com a ordem desejada.
j -
Lotagha Assinar? Contrmagio” Subgrupe de Decumants
Materisiizaio Origem
z Solicitag3o de renovagso do Certificado_Digital - Karol Marielty Tivora Moita. pdf SMSTOAD
OF 6043 olicitagdo de renovaglo do certificado digital - Karol Marielly Tivora Moita.pdf SMLCOAD
\ Documentos que ja
Criar Despacho
estavam

anexados
a0 processo

Upload de Arquivas

Figura 19 - Upload de arquivos e visualizagao da ordem de materializacao

‘-OE"
=

Arraste ofs) arquivo(s) para essa regiao

ou

Cligue aqui

ara anexar manualmente um arquivo
——

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

Arquivos do Process

Orgam

Materializacio

\Arqu'\vo adicionado

Lotagao Assingr? Conftrmagso? Sutgrupe de Documenta
Origem o
m-. __14133997__SOLICITA_O_DE_CERTIFICADO_GLEIVAM_ASS_PDF_ASS.pdf a s
2 Solicitag3o de renovaglo do Certificado_Digital - Karol Marielly Tévora Moita pdf SMS/COAD
1 OF 6043.2024 - Solicitag3o de renovagio do certificado digital - Karol Marielly Tivora Moita.pdf SMSCOAD a -
Posicdo do documento na materializacdo do processo
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Figura 20 - Ordem de materializacao

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

000__14153007__[SOLICTEA O_DE CERTIFICADO_GLEVAN_ASS_PDF ASS)pdf

0001__14129955__(OF CIO_N__2721 2024 - SEPOG)pdf

Arquivos do Processo (4 Arraste para mudar a ordem de materializacao

Orde Lotagio Assinar? Confirmagia? Subgrupo de Documento
Materializagio Origem =

999__14153997__SOLICITA_ O_DE_CERTIFICADO GLEIVAN_ASS PDF_ASS pdf

“ 0001__14129955__OIF_CIO_N__2721_2024_- SEPOG.pdf = 0 0

HOVD

#Caixa Andlise

mSewigir documentos

Uma vez anexado a um processo, um documento ndo pode ser editado ou excluido diretamente. Essa
restricdo esta alinhada aos principios da integridade e da rastreabilidade documental na administragdo
publica. Assim, caso seja necessario corrigir um documento ja anexado, o usuario devera utilizar uma das
duas funcionalidades disponiveis no sistema:

merssionamento de documentos

O versionamento permite substituir um documento por uma nova versao atualizada, preservando o histérico
da versao anterior. Para isso, siga os passos abaixo:

1. Na Caixa de Analise, selecione o processo desejado;
Clique no botao “Instruir Processo”;
No campo de anexos, insira um novo arquivo com o0 mesmo nome do documento que sera substituido;
O sistema emitira uma notificagdo com a opcgéao “Atualizar existente”;
Confirme a operagéao clicando novamente em “Instruir Processo”.

vt W

A nova versao sera vinculada automaticamente ao documento anterior, e podera ser consultada na aba
“Arquivos Anexados” da tela de Detalhes do Processo.

Observacgao: O versionamento nio altera a ordem de materializagdo dos documentos no processo. Por isso,
€ importante avaliar se a nova versao impacta a sequéncia légica da instru¢gao processual.

Atengao: O nome do arquivo deve ser obrigatoriamente idéntico ao documento que vai ser substituido, desta
forma o sistema emitira uma notificagdo, na qual o usuario devera clicar no botdo “Atualizar existente”, e em
seguida no botao “Instruir Processo”. Assim, o sistema atualizara a verséo desse documento, que pode ser
conferida em “Detalhes” do processo na opgéo “Arquivos Anexados”.
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Figura 21 - Despacho para atualizagao de documento

Oficio 455-2024 - SEPOG - SOLICTTANDO CERTIFICADO DIGITAL - GONCALD.pef

Arquives do Processo (1)

0 Atencao
Existem arquivos repetidos. Selecione uma ag 3o para cada arquivo.

ref nome do arquivo

14200280 Oficio 455-2024 - SEPOG - SOLICITANDO CERTIFICADO DIGITAL - GONCALO.pdf
D 14 encict e um v assirusco st ooizado com esse nome!

H
.
. H
fessssmsssnsusnsssnussssssnsnsnsnnassunnnnasnnnannsnnnnnnl

9 Alnda existem campos obrigatérios a serem preenchidos ou inconsisténclas no formulério!

#Caixa Andlise Criar Despacho

pGancelamento de documentos @

Se o documento anexado estiver incorreto e nao for o caso de atualizagdo por versionamento, é possivel

realizar o seu cancelamento, tornando-o oculto na visualizagao geral, mas preservado para fins de auditoria
e controle.

Para cancelar um documento:

1.

o~ oenN

Acesse a tela de Detalhes do Processo;

Expanda a aba “Arquivos Anexados”;

Localize o documento e clique no botdo “Cancelar Documento”;

O sistema solicitara o preenchimento de um comentario justificando o cancelamento;

Apds a confirmagao, o documento sera marcado com a tarja “Cancelado” e deixara de ser exibido na

visualizagdo materializada do processo.

Figura 22 - Cancelando documentos

Detalhes do Processo: [suissizoe

=) =
oc=a
M,
Y
A Y
[ 0 | vantestance | A
A Y
by
LY
.
o \\
o= 1 \
- Arquivos do Processo (1) Vocé tem certeza? N
LY
O Documento e suas referéncias serdo cancelados! .3
gt 1) | e oo 01 | Qe [ oot focen ) |
T ~~
M acees
LY
% Cancalar
— Lotaglo Origen SEPOG/COAFICEGEAPROT ) . Diocumente
Justificativa -
Digite a justificativa: ',"
!
o= 2 .
’
o/
P,
4
’
4
4
4
(
’
,
,f
(o P :
7
-I
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Importante: Apenas o servidor da mesma lotagado que anexou o documento pode realizar o cancelamento.
Caso o documento tenha sido inserido por outra lotagdo, sera necessario tramitar o processo de volta a
unidade de origem, solicitando formalmente o cancelamento, e aguardar a devolugao do processo.

Observagao: O documento cancelado é mantido para consulta no processo devido a questdes de seguranca
e auditoria. Apenas podera cancelar um documento qualquer usuario da lotagdo que inseriu o documento,
caso queira excluir um documento que outra lotagao inseriu, precisa tramitar (usando o botdo “Encaminhar”)
0 processo para essa lotacao solicitando a exclusao, informando o motivo e depois a devolugao do processo.

mBReaminhar um processo para outra lotacao

Para encaminhar um processo para outra lotacao € obrigatério que o processo esteja na sua caixa de analise,
onde sera necessario selecionar o processo e clicar no botdo “Encaminhar”.

Figura 23 - Encaminhando processos

Tramitacdo - Caixa de Andlise

Numero Processo: Responsaveis:
Q Buscar
[FIEELFSL AR Processos no més Atual

m: ™3 Responsiveis [+] Atualizar L] Marcadores o

Q Arquivar

ot Comp. Recepcio @ Encaminhar [@ Criar Despacho G Tram. Externa & Confirmar com Alta Gestao

m B2 Validar Processo Externo

@ Criar Despacho Externo

00 Nomero Processo Responsévels Criacho Uttima Envolvido Tipo de Processo Assunto Acho
P = Movimentacio o
o POOZ1 24 11/12/2024 11/12/2024 Sepog - Secretaria Do Planejamento,  Processos Dedisérios Gerenclals  Solicitacio de Acesso a m
2 m 09:12:50 10:03:41 Orcamento E Gestao Administrativos Sistema

Em seguida, o sistema ira abrir a Aba “Encaminhar Processo”, em que vocé devera selecionar o destino do
processo, adicionar um comentario e clicar no botdo “Encaminhar Processo”.
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Figura 24 - Tela Encaminhar Processo

Encaminhar Processo

Processs Po02146/2024 detahes | & R
Diferente do “Criar Despacho”
A e 5 Fire o “Encaminhar exlge_que vOoCce
€—lindigue uma lotagdo como
Prioridade Ordinario [Normal) v| ¥ destino
Com Cépla Orgdo N Setor
Comentdrio: | Parigrafo ~| 6k B I =i=|l==|& B~

Digite aqul ¢ seu comentarlio

Anexar Arquivo(s)

E possivel anexar arquivos

novos e atualizar  os

existentes

Clique aqui para anexar manualmente um arqui

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

# Caixa Andlise Encaminhar Processo

)

Automaticamente o sistema ird migrar o processo para a caixa de “Saida” onde mostra os processos que
ainda nao foram recebidos pela lotagdo enviada. Logo apos a lotagéo receber, o processo sera migrado para
a caixa de “Enviados”. Vale ressaltar que na tela de Encaminhamento vocé pode alterar a “prioridade do

processo” e enviar “copias” para as lotacées que nao fazem parte do processo.

pAmguiivar processos
O arquivamento de um processo € a etapa final de sua tramitagcéo e deve ser realizado sempre que o objeto
da demanda for concluido. Além de formalizar o encerramento, essa agéo contribui para a organizacdo dos

fluxos internos e facilita o acompanhamento histérico das decisées administrativas.

Para arquivar um processo no SPU Digital - Corporativo, € necessario que ele esteja localizado na sua Caixa
de Analise. Siga o passo a passo abaixo:

1. Selecione o processo na Caixa de Analise;

N

Clique no botéao “Arquivar”;
3. O sistema exibira a tela de arquivamento, onde sera preciso preencher dois campos obrigatorios:
o Status do processo: indica se o processo foi deferido ou indeferido;
o Despacho: deve conter um breve resumo com as informacgdes relevantes que justificam o
arquivamento do processo;
4. Ap0ds preencher os campos, clique em “Arquivar Processo” para concluir a operagao.
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Figura 25 - Arquivando processos

Tramitacéo - Caixa de Analise

Entrada Externos  Saida  Enviados pla Arquivados  Marcade

Virtuals  Fisicos Externo  legado  Sigilo m Q Mostrar Filtros / Busca «
Mimero Processe: Responsiveis:

et D
: - Respons fvels o Atualizar Marcadores

2 Tram. Externa D Argquivar & Confirmar com Alta Gestio m ¥ Validar Processo Externo

. Ultima
O MNémero Processo Responsivels Criacio Rcrbamincio Envolvido Tipo de Processo Assunto Acio
= PODZIAE/ u 11/12/2024 11/12/2024 Sepog - Secretaria Do Planejamento,  Processos Decisérios Gerenclals  Solicitagio de Acessoa u
2 mm 0%:12:50 10:03:41 Orgamento E Gestio Administrativos Sistema

Figura 26 - Tela de arquivamento

Arquivar Processos

Processos : o alhes | @
Escolha Status do Processo
Status: E ) v
‘~“~‘
Despacho : ~,
Campo obrigatodrio
—
Mativo :
Local : N )
Informagodes preenchidas
Arquivo : pelo pessoal do arquivo
no caso de processos
Estante : G fleicos
Prateleira :
Caixa:
Pasta:

4 Caixa Andlise Arquivar Processo

Observagao: O arquivamento adequado é fundamental para garantir arastreabilidade das agées administrativas
e evitar a sobrecarga nas caixas de analise dos setores. Processos que permanecem abertos indevidamente
podem dificultar a gestdo, gerar confusdo quanto a sua situagdo e comprometer a eficiéncia institucional.
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mResarquivar Processos

Caso seja necessario complementar informagdes, corrigir documentos ou realizar nova movimentagédo em um
processo ja encerrado, é possivel realizar seu desarquivamento. Para isso:

Acesse sua Caixa de Arquivados;

Selecione o processo que deseja reabrir;

Clique no botao “Desarquivar’;

O sistema solicitara o preenchimento do campo Despacho, onde vocé devera justificar o motivo da

B w N e

reabertura;
5. Ap6s a confirmag&o, o processo sera automaticamente transferido para sua Caixa de Andlise.

Dica: Utilize o desarquivamento com critério. Evite reabrir processos apenas para registrar comentarios ou
atualizagdes que nao alteram o mérito da demanda ja concluida.

Figura 27 - Desarquivando processos

Tramitacao - Caixa de Arquivados

Entrada  Andlise  Externos Saida Enviados  Coplas & A * Marcados

RNl Virtuals  Fisicos Externo  legado  Sigllo Q Mostrar Filtros / Busca »

MNamero Processo: Responsdveis:

-~-~—| Desarquivar Processos

- Processos: P492940/2024 detalbes | @

Realizar Acao H C Desarquivar
~
N Despacho:
[ Processos Selecionados. [ 149294012024 . Processos paginados: 5
~
~
) MNdmero Processo Resporséveis Criacio Assunto Agdo
K
BFZR 20 o Material de TIC-

N
~
(i) 09M/2024
09:104,
"\

btk rhod tivos  Certlificagao Digital

/-" ot [ v

Detalhes do Processo

Para conferir os detalhes de um processo, basta clicar no botdo “Detalhes” na coluna “A¢ao”. Em seguida,
o sistema abrira uma aba “Detalhes do Processo: XXXXXX/20XX”, que contera todas as informagdes do
processo. Vamos entender cada uma das fungdes dessa tela.
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Figura 28 - Detalhes do processo

Responsdveis Criagio

Sepog - Secretaria

«
a PORMNITI00 @ V00 10022004 Doblnepmento . ., Connti
m 10:15:10 11:28:56 Orgamento E de Servigos
Gestio

Detalhes do Processo: | posisssooss

% Ndmero: POD1857/202

Caso Alfresco; AN 1
Virtual: Sim

Local Atual
Status
Tempo :
Proprietirio :
Tipo: M
Assunto: C

aterialde T

ontratacio de Servicos

Data Abertura 4/10/2024 - 10:1
Obs. Processo:  Solicitacio de manutencho da reds

Prioridade Ordinario (Norma & — AHAS DIk
Corpo: O texto deve explicitar informacdes referente ao que se trata o processo

or—=
o~
oc=—nm

Menu superior:
Visualizar/Esconder Detalhes Processo: Expande ou recolhe todas as abas dinamicas;

BN 'mprimir Detalhes do Processo: Permite imprimir todos os detalhes do processo que podem ser
visualizados nas abas dindmicas.

BB Notificar Manifestante por E-mail: Essa fungéo permite notificar o manifestante por E-mail. Para isso
€ necessario preencher o enderego de e-mail do manifestante e digitar uma mensagem.

BE38 Etiquetas/ Capas do Processo: E possivel imprimir uma etiqueta Unica, etiqueta dupla ou a capa do

Processo;

Visualizar Processo: ser&o visualizados (também chamado de materializado) os documentos
anexados em ordem cronoldgica em conjunto com a capa do processo e seu resumo de tramitagoes.

Marcadores do processo: Permite adicionar marcadores ao processo;
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Atencao: Para visualizagao correta dos processos o sistema deve ser aberto pelo navegador Google Chrome,
sempre na sua versdo mais atualizada e com pop-up liberado. Caso o somatério dos arquivos do processo
tenha mais de 250 Megabytes (250 MB), o sistema realizara o download da materializagdo automaticamente

no ato da visualizagao.

Importante: Sempre que houver mudangas no processo, 0 sistema automaticamente devera mostrar a
visualizagdo do processo ja com as modificagdes, caso contrario o usuario devera forcar a atualizagdo do

processo no ato da visualizagao.

pRagdos gerais

Constam todas as informagdes do processo, como: numero, local atual, status, proprietario, tipo, assunto,

data da abertura, entre outras informagdes adicionais.

Detalhes do Processo: | pooissz/2024

Figura 29 - Dados gerais

(o o & J 8 J QVistafrocmo

o3

Namero:

Caso Alfresco:
Virtual:

Local Atual :
Status:
Tempo:
Proprietario:
Tipo:

Assunto:

Data Abertura:

Obs. Processo:
Prioridade :
Corpo:

pReitalhes do Manifestante

P001857/2024

Alf 1

Sim

SEPOG/COGEM/CEPRO
Recebido

1 més, 2 semanas, 4 dias, 23 horas, 41 minutos e 47 segundos
SEPOG/COAFI/CEGEA/PROT®
Material de TI

Contratagao de Servigos
24/10/2024 - 10:15

Solicitacdo de manutencao da rede
Ordindrio (Normal)

O texto deve explicitar informacoes referente ao que se trata o processo

E possivel visualizar as informacdes detalhadas do envolvido no processo.

Figura 30 - Informagdes do manifestante

Detalhes do Processo: ["poo1as7/2024

- O

o Dados Gerais
o=

Tipo: OrgiodaPMF
CPF/CNPJ: 07.965.262/0001-30
Nome: Sepog - Secretaria Do Planejamento, Orcamento E Gestio
Localidade: Dionisio Torres, Fortaleza, Ceara
Endereco: -
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mAssinaturas/Autorizacées/Confirmacoes

Sinaliza o malote de assinatura, nome do assinante, situagao, data da assinatura e é possivel fazer o download
do documento assinado.

Figura 31 - Informagdes sobre assinaturas/ autorizagoes e(ou) confirmagoes

Detalhes do Processo: | pootasz/z024 x
=
o Dados Gerais

o Assinaturas / AutorizacBes / Confirmacdes
Assinaturas / Autorizagoes / Confirmagoes do Processo (1)

PAssinsturas | Autorizagies | Confrmacies Pssingres | Confirmacores

Situagio Ducumentos Aghes

Nome Situagho o
M22401 - Malote do Assinatura
X0 DE SOLKITAGAD rdem, Sen LUICINEIDE ALVES DA SILVA

Aguardando Ver (1) . Dl

PEDROANTONIC DE MAGALHAES JUN

pAgiuivos anexados

Mostra todos os arquivos anexados ou cancelados, com os detalhes de cada documento. E possivel também
cancelar documentos ou fazer o download de todas as versdes de um documento.

Figura 32 - Detalhes dos arquivos anexados

Detalhes do Processo: [peoissaaoss

S O s 55
o=n

o=

o

o=z

- Arquivos do Processo (2)

[

(3 Teste PDF.pdf v
jomm Materializacio: 1

Agbes

X Cancelar
Lotagio Origem: EAPROT
XXX-20XX - SEPOG - SOLICITANDO ACESSO AQS PAINEIS SIAPLAN.pdf s
aterializacio: 2 Lotaglo Origem: SEROX £ MICE PR P

X Cancelar
il Assinaturas/Autorizage

sMeyvimentacgoes

E possivel visualizar o caminho de todas as movimentacées no processo, desde a abertura até o status atual.
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Figura 33 - Historico de todas as movimentagoes do processo

Detalhes do Processo: | pooissizoe

TS D =
o=z

o=

O

o=

Lo T oinmac

SEPOG/COGEM/CEPRO (Célula de Gerenciamento de Processos) enviou 1 documento deste processo para ser assinado/autorizado do grupo OFICIO DE
SOLICITACAQ no AssineJa

— Enviado para ser assinado/autorizado por Fabricio Everthon Rodrigues Cunha em Cuinta, 12 de Dezembro de 2024 ds 10:02:41 (durag3o: mencs de 1 sesundo) detalhes

SEPOG;’COGEM;’CEPRO {CEIuIa de Gerenuamentu de Processos] criou um despac,hu

— Despachada par Fabricio igues Cunba em Cuinta, 12 de D fie 2024 ds 10;

SEPOGICOGEM;CEPRO {Celula de Gerenciamento de Processos] recebeu o processo

— Recebido por Fabricio Everthon R Cunha em T Deerribro die 2024 segunda] detalhe

SEPOGICOAFI.-’CEGENPROT‘ {Prctocolo}l cn'rrn'nhcu o pn ocesso para SEPOGJ"COGE M;’CEPRO (Célula de Gerenciamento de Processos)

Encaminhadao por Fabeicio Everthon Rodrigues Cunha em Quarta, 04 cAo: menos de 1 segunda) detalhes

SE POG!COAFI!C EG ENPROT‘ {Prctocolo‘.l ab' it 0 processo

Aberto por Fab {ques Cumha em O 24 tubro de 2024 & 5:101duragoe menas de 1 segunda detalhes

Importante: Faz-se necessario atualizar a visualizagdo de um processo quando a materializagdo do mesmo
nao aparece: Um (ou mais) documento que foi inserido; Uma (ou mais) assinatura realizada em documento;
Uma (ou mais) confirmagao realizada em documento; Um (ou mais) documento que foi substituido/versionado;
ainda quando o usuario continua a visualizar um (ou mais) documento que foi cancelado.

mMaterializacao de Processo

A materializagdo (ou visualizagdo completa) permite exibir todos os documentos anexados ao processo
em ordem cronoldgica, juntamente com a capa do processo e 0 resumo das tramitagdes realizadas. Essa
funcionalidade gera um compilado Unico, facilitando a analise e a consulta do histérico completo do processo,
sem a necessidade de abrir cada documento individualmente.

Como utilizar:

1. Localize o processo desejado na sua Caixa de Analise.

2. Acesse os Detalhes do Processo.

3. Clique na opc¢éo Visualizar Processo.

4. O sistema reunira automaticamente todos os documentos anexados, a capa do processo e o resumo das
tramitagbes em um Unico arquivo visualizavel.

Observagoes:

+ A materializacdo apresenta o conteudo em ordem cronoldgica, preservando a sequéncia original dos
anexos e movimentagoes.

- Essa fungao é apenas para visualizagdo e nao altera o conteddo ou a tramitagdo do processo.

DO SISTEMA DE PROTOCOLO UNICO (SPU) 35
MEEialRr= 1Y DIGITAL CORPORATIVO



Figura 34 - Materializagcao do processo

SPU
MATERIALIZAGAO

[ P324986/2025
x| . CAPA
Q CGM/ASPLAN
RESUMO

Total de Paginas: 1

§A
SPU - Sistema de Protocolo Unico
Prefeitura Municipal de Fortaleza

LOCAL DE ABERTURA{ORGAO/SETOR): DATA DE ABERTURA:
CGM/ASPLAN 07/08/2025 - 16:14
LOCAL ATUAL(ORGADI/SETOR): DATA DA ULTIMA MOVIMENTAGAO:
SEPOGISEC 08/08/2025 - 11:08

TIPO:
Processos Decisorios Gerenciais Administrativos

ASSUNTO:
Administrativo Financeiro - - Solicitacio De Login - senha

NOME DO INTERESSADO
Controladoria E Quvidoria Geral Do Municipio Cgm

RESUMO DO PROCESSO:

Acesso aos Painel de Bl dos Sistema de Protocolo Unico (SPU) e Sistema de Acompanhamento e
Planeiamentn (Sianlani

Dicas de Usabilidade

pEGuiar, editar ou excluir marcadores

PROCESSO A proposta dos marcadores € de melhorar a pesquisa dos processos nas
= caixas do SPU Digital - Corporativo, o procedimento de criagcdo € bem
Abertura
simples, cligue no botdo “Marcadores” em “Processo” na tela inicial. O
Q, Consultar . ., . =
sistema abrira a tela de gerenciamento dos marcadores da sua lotacao.
& Envolvido

I oesuctasl Para criar um marcador clique no botdo “Novo Marcador”, digite o nome do

@ Apensamento marcador que vocé necessita e finalize com o botdo “Criar”. Vocé também
«h Lotacbes consegue editar os marcadores clicando no icone do “Lapis” e em seguida
13 Tramitacdo no botédo “Editar” para finalizar a edigao. Para excluir um marcador basta

clicar no icone da “Lixeira”. Vale ressaltar que s6 é possivel excluir os

marcadores que foram criados por vocé.

Para adicionar um marcador ao processo, selecione um ou mais processos e clique no botao “Marcadores”. Em
seguida o sistema mostrara todos os marcadores disponiveis na sua lotacdo. Para adicionar, basta selecionar
um ou mais marcadores desejados e clicar em “Atualizar’. Agora o(s) processo(s) estara atrelado ao marcador
€ possuira uma etiqueta indicando o nome do marcado ao lado da coluna responsaveis. Para exclusdo basta
clicar na etiqueta de marcadores atrelada ao processo e apertar o no icone “x”. Os marcadores também ficam
disponiveis apenas na lotagdo que os criou, logo se o processo for encaminhado o marcador ira sumir.
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Figura 35 - Adicionando marcadores ao processo

Realirar Agio [ [V — [+] Atualizar Ko

Andlise de Documentacao com Alta Gesto & Virtualizar [ Validar Processo Externo

Certificagio Digital

Despachar Processo

e R

Processos paginados: 2
Gestao de Cargos Comissionados

e I .
Ntmero Processo Responsaveis Criagio :":I 0 Do Tipa de Processo Assunto Agio
O Regulamentacao de Estruturas
/202 L}
g | = n 09/12/2024 09/ O foste Processos Decisérios Gerenciais Material de TIC- =
/ m 10:31:30 1158 s " | Administrathvos Certificacho Digital e
40/202: L)
B Lkt x n 09/12/2024 05/12/2024 Sms - Secretarfa Municipal Da Processos Decisérios Gerenclals Material de TIC- T
/ mm 09:10:01 11:32:04 Saiide De Fortaleza Administrativos Certificagio Digital e

Figura 36 - Retirando marcadores ao processo

Atualizar
.
ar com Alta Gestio

& Virtualizar B Validar Processo Externo

Deseja Excluir o Marcador?

\ Despachar Processo

Processos paginados: 2

O NimeroProcesso

P4%3341/2024

= 09/12/2024 Amc - Autarquia Municipal De Processos Decisérios Gerenclais Materlal de TIC-
m 11:32:04 Transito E Cidadania Administrativos Certificagao Digital —

=} IENERSN . 09/12/2024 Sms - Secretaria Municipal Da Processos Decistrios Gerenciais Material de TIC- FE
m 11:32:04 Saiide De Fortaleza Administrativos Certificacio Digital 4

mAgdicionar ou remover um responsavel ao processo

Para adicionar um responsavel ao processo na “Caixa de Analise”, sera necessario selecionar o processo e
clicar no botdo “Responsaveis” (1° passo). Desta forma, automaticamente o sistema ira abrir uma aba com
todos os usuarios que fazem parte da lotagdo em que o processo esta. Agora basta indicar o nome da pessoa
que ficara responsavel pelo processo e clicar no botdo “Atualizar” (2° passo).

Ao finalizar esta etapa o sistema ira mostrar uma etiqueta com a quantidade de responsaveis pelo processo
na coluna “Responsaveis”. Ao clicar na etiqueta é possivel visualizar o nome dos responsaveis e quem os
designou. Para remover o responsavel € necessario clicar na etiqueta “responsaveis” e utilizar o botao “x”
para apagar responsavel. E importante ressaltar que um processo pode ter um ou mais responsaveis. A
indicacao do responsavel é apenas interna na lotagéo, caso vocé encaminhe o processo para outra lotagéo
o sistema retira o responsavel que foi indicado.
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Figura 37 - Passo a passo para adicionar ou remover um responsavel ao processo

Entrada I Externo: Saida Enviados Copias  Arquivados  Marcados

Viuals  Fisikos Extero  Legado  Sigho Q Mostrar Filtros/ Busca =
Numero Processo: Responsdveis:

Marcadores 1u

Processos paginados: 1

e . Ultima :
Responsdveis Criacio i tagso Tipo de Processo
P480657/2024 :
29/11/2024 e i Processos Decisorios Gerenclais Material de TIC- Certificacio
o .. 0212202112133 Urblor el Dot [ et |

izar Ao Responsdveis: 1 Marcadores
Ex.: Fulano
- T——
] {Eu mesmo) Fabricio Everthon Rodrigues
Cunha 2°
) Elizeu Breno R Facund
’E izeu Breno Ramos Facundo PR A
o

Ernesto Saboya De Figueiredo Neto |

Uitima
fage: p Olivein na ol T P
B Ndimero Processo Francisco Wagner De Oliveira Lima o or—— E hndo ipo de Processo Assunto Acko

O Leticla Peboto Sampalo
P480657/2024 g o g 2
1172024 02/12/202411:21:33  Urbfor Processos Decisdrios Gerenciais Material de TIC- Certificacio _

- m 0 Lucloelde Alves Dasilva_ = 26:54 Administratives Digital

Responsiveis Criagio . Envolvido  Tipo de Processo Assunto Agio

MNumero Processo Mo i

P4B0657/2024 b ] 3°

‘e

29/11/2024
Qo804
nesponsavel: FABRICIO EVERTHON RODRIGUES CUNHA, designado por: FABR

02/12/200411:21:33  Urbfor rac_es.sos [)_eosorbos Gerenciais iFerIai de TIC- Certificacio -

ICIO EVERTHON RODRIGUES CUNHA no dia 04/12/2024,11:05 x

pRelatorio dos processos na caixa de analise

Para gerar o relatério dos processos que estdo na caixa selecionada, é necessario filtrar o periodo da data da
Gltima tramitacao dos processos, por meio do “Filtro de periodo”. Quando a busca dos processos for exibida,
basta clicar no botao “Exportar (.csv)’. Em seguida o sistema ira emitir a mensagem que o relatério sera
enviado para o e-mail cadastrado no sistema. Agora basta aguardar o e-mail e clicar em “baixe o relatério”.
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Figura 38 - Gerando relatério dos processos

Tramitacao - Caixa de Arquivados

Fors e e TR o e we o |
/'

=
e b et ¢ Menhum Processo Selecionado

Processos paginados: 11

i I
PABOSST/ 2004 " ) serd enviado por Email! _ .
O - Z Processos Decisorios Material de TIC- m
L m 1 Gerenclais Administrativos Certificagso Digital
P48T7047/2024 W ) )
- - pal De Protocolo De Documentos ca—

Virtualizar Processos Fisicos

A funcionalidade de virtualizacdo do SPU Digital - Corporativo permite transformar processos fisicos em
processos eletronicos, promovendo a modernizacédo e a eficiéncia na gestdo documental da administracéo
publica. Esse recurso é especialmente importante para 6rgédos que ainda possuem acervos fisicos em
tramitagéo ou arquivados, possibilitando que tais processos passem a tramitar de forma totalmente digital.

Figura 39 - Virtualizacao de processos fisicos

pm——————

" 1
Entrada
'

= Externos  Saida  Enviados  Cdpias

Arquivados ~ Marcados

Virtuais ~ Fisicos Externo  Legado  Sigilo

Momero Processo: Responsdveis:

m QMostrar Fiitros / Busca ™

Filtro de periodo: jid 0 més Atual

Reali do0 H . - .
"] Responsdveis L] Atualizar L] Marcadores 4] Atualizar

ot Comp. Recepgao [# Criar Despacho X Tram. Externa & Arquivar
& Validar Processo Externo [# Criar Despacho Externo

T T

E——

& Virtualizar

& Confirmar com Alta Gestao

A Apensamento I Incorporacio

O Namero Processo Responsaveis Criacio

P002169/2024

= 23/12/2024 23/12/2024 Sepog - Secretaria Do Planejamento, Termo de
10:37:37 10:37:37 Orcamento E Gestao AUDITORLA Infracao m

Para virtualizar um processo fisico, siga os passos abaixo:
1. Acesse a Caixa de Analise e selecione o processo que sera virtualizado;
2. Clique no bot&o “Virtualizar”;
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3. O sistema abrira uma tela para preenchimento dos seguintes campos:
« Local de guarda do processo fisico (onde o processo original permanecera arquivado fisicamente);
« Anexacgao dos arquivos digitalizados, correspondentes as pecas que compdem o processo fisico.

Apos a finalizagéo, o processo passara a tramitar eletronicamente no SPU Digital - Corporativo, com todas as
funcionalidades disponiveis para processos nativamente digitais.

Atencgao: Apds a virtualizagdo, o processo digitalizado deve ser enviado ao 6rgédo de origem, que sera
responsavel por seu arquivamento fisico ao final da tramitacdo. Tanto a lotagdo que virtualiza quanto a
lotac&o que recebe o processo devem controlar a movimentagéo do processo fisico, garantindo a integridade
e rastreabilidade documental.

No ato da virtualizagéo, o sistema emitira uma certiddo, que devera ser impressa e anexada fisicamente ao
processo original.

Figura 40 - Destino do processo fisico e anexos

Dados Gerais:

Processo:

*DestinoProcesso | Selecione 0 Orgio - Selecione o Setor. -
Fisico:

O Selecione o destino no qual o Processo Fisico ficard sob guarda até que seja arquivado.

Upload de Arquivos

|

[

Arraste ofs) arquivo(s) para essa regido
ou

Cligue aqui para anexar manualmente um arquivo

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

4\Voltar Finalizar Virtualizacio |

Figura 41 - Certidao emitida no ato da virtualizagao

Prefeitura de
i Fortaleza

Sistema de Protocolo Unico

e i

j:‘

CERTIDAO DE VIRTUALIZAGAO DE PROCESSO
PROCESSO P002170/2024

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 érgéo de origem para arquivamento segundo as normas
adotadas no dmbito da esfera publica (arquivo corrente, intermediario ou permanente).

A partir desse momento a tramitagdo do processo devera ser acompanhada na forma
virtual e logo que encerrado o fluxo deste, com o deferimento ou indeferimento, o 6rgdo
devera adotar as medidas necessdrias a finalizagédo do processo.

Fortaleza/CE, 23/12/2024

SEPOG - COGEM
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Assinatura Digital

O envio de documentos para assinatura digital meio do SPU Digital - Corporativo é feito com o ASSINE JA
que dispde de acesso (integragao) no proprio sistema. A remessa da solicitagdo da assinatura (chamado de
malote) é imediata e o processo fica bloqueado para edigdo ou tramitagédo até que a etapa de assinatura seja
concluida.

Importante ressaltar que para enviar um documento para assinatura, o servidor necessita ter permissao para
utilizacédo da funcionalidade, para isso, inicialmente deve-se ser solicitado a liberagdo do modulo Assine Ja e
inserido também a e a permissao para que fique habilitado no SPU Digital Corporativo

O envio para assinatura digital pode ser realizado em 02 (dois) momentos, conforme situagéo, apresentados
a seguir:

mglicitar assinatura na abertura do processo

Ao abrir um processo que necessite de assinatura digital, siga 0 passo a passo abaixo:
1. Preenchimento inicial
Nas abas “1 — Tipo”, “2 — Dados” e “3 — Envolvidos”, insira normalmente todas as informagdes solicitadas
para abertura do processo.
2. Anexagdo do documento
Na aba “4 — Anexos”, adicione o arquivo que sera submetido & assinatura digital. E possivel:
- Arrastar o arquivo para a area indicada, ou
« Clicar em “Clique aqui para anexar manualmente um arquivo”.

Atencédo: O arquivo deve estar em formato permitido (.pdf, .doc, .docx, .odt) e ter tamanho maximo de 100
MB.

3. Habilitagao da assinatura
+ Marque a opgao “Assinar” na linha do documento anexado.
«  No campo “Grupo de Documento”, selecione a categoria principal (exemplo: Certidao, Oficio,
Portaria etc.).
« No campo “Subgrupo de Documento”, escolha o tipo especifico do documento.
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Figura 42 - Anexos abertura do processo

Abertura de Processo

1-Tipo 7 - Dados 3-Emvolvido | 4-Anexos Confirmagio

Anexar Arguivo(s)

Upload de Arguivos

e,
Arraste o(s) arquivo(s) para essa regido

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

CERTIDAD DE REGISTRO E REGULARIDADE DE PESSOA FISICA pof

Arquivos do Processo(1) | Subgrupo de Documento Selecionado (1)@
Ordem na
S Lotagio  Assinar?  Confirmacio?  Publicar? Sigilo? Subgrupe de Documento
Visualizagso Ori @ =
do Processo g O O
1 CERTIDAC DE REGISTRO EREGULARIDADE DE ’ @ ERTIDAC -
PESSOA FISICA pdf o Sa el

0 Ainda existem campos obrigatérios a serem preenchidos ou inconsisténcias no formulario!

4 Voltar

No exemplo da tela, foi selecionado o subgrupo “Certidao”.

4. Preenchimento dos atributos
Ao selecionar o subgrupo, o sistema exibira automaticamente a aba “Subgrupo de Documento
Selecionado”, contendo os atributos obrigatérios do documento.
« Preencha corretamente todos os campos solicitados (ex.: nimero da certiddo, data de emisséao,
oérgao emissor).
« Esses atributos auxiliam o assinante na identificagao e conferéncia do documento.
5. Informagbes do assinante
« Indique o 6rgéo, nome e/ou cargo do responsavel pela assinatura.
« Caso haja mais de um assinante, utilize a opgao para incluir novos usuarios.
6. Finalizagdo
Apds preencher todas as informagdes e confirmar que ndo ha pendéncias indicadas pelo sistema,
avance para a aba “Confirmagéo” e clique em “Finalizar abertura do processo”.
Importante:
« Se algum campo obrigatorio n&o for preenchido, o sistema exibira uma mensagem de alerta em vermelho,
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como na tela apresentada.

« Certifique-se de selecionar corretamente o grupo, o subgrupo e preencher todos os atributos para que a
solicitagcdo de assinatura seja processada sem erros.

« Asolicitagdo de assinatura digital bloqueia temporariamente o processo até a concluséo da assinatura.

Figura 43 - Processo bloqueado aguardando assinatura

: Menhum Processe Selecicnado Processos paginados: 8

O mMdmero Processo

Assunto

P325047/2025 @ Protocolo De
-~ g = 07/08/2025  11/08/2025 Ame - Autarquia Municipal D"’ e Oficio para Ents e
m 16:27-21 16:04:27 De Transito E Cidadania °°":':::"nf:rnc Externo [ Detab

Figura 44 - Subgrupo de documentos selecionados

Nomedo s e Documentc ERTIORO
B v oo e e
Arguive Acso
CERTIDAC DE REGISTRO E REGULARIDADE DE PESSOA FISICA pdf [ Assinar | 100KB

Total 104.1 KB

i= Atributo{s):
TIPO DE @ Campo Obrigatério
DOCUMENTO:
NOME DO SERVIDOR: OME DO SERVIDOR O Campo Obrigatério
# Assinado Por:

Orgdo Assinantes: Assinantes Externos: Digite ume g de assinatura excte m

N3o pode ser um e-mail institucional da PMF
Assinantes:
& Assinantes Selecionados: @ Necessirio Selecionar 20 menos 1 assinante
Maximo de 20 assinantes entre internos e externos:
# Grupe Orgdo
&
L

FaS=guir a ordem de assinantes?

0 Ainda existem campos obrigattrios a serem preenchidos ou inconsisténdias no formulério!

#Voltar

m DO SISTEMA DE PROTOCOLO UNICO (SPU) 43
MEEialere ! DIGITAL CORPORATIVO



mglicitar assinatura na instrugao do processo

Durante a tramitac&o, pode ser necessario incluir um documento que precise de assinatura digital. Para isso,
siga o procedimento abaixo:

1. Acesse o processo
Na sua Caixa de Analise, selecione o processo que requer assinatura digital e clique no botéo “Instruir
Processo”.
2. Preencha as informagdes gerais
+  No campo Comentério, descreva de forma objetiva o conteudo ou finalidade do documento
(ex.: “Oficio solicitando acesso ao Bl SIAPLAN e SPU").
«  Se aplicavel, defina a Data Prazo.
3. Anexe o documento
« Na area Upload de Arquivos, clique em “Clique aqui para anexar manualmente um arquivo”
ou arraste o arquivo para a area indicada.
«  Os formatos permitidos séo .pdf, .doc, .docx e .odt, com tamanho maximo de 100 MB.
4. Configuragao para assinatura
+ Marque a opgéo “Assinar” na linha do documento anexado.
«  Selecione o Grupo de Documento (ex.: Oficio, Certiddo, Portaria).
«  Escolha o Subgrupo de Documento correspondente (ex.: Oficio de Solicitagao).
« Ao selecionar o subgrupo, o sistema habilitara a aba “Subgrupo de Documento
Selecionado”, onde deveréao ser preenchidos os atributos obrigatérios (ex.: N° do Oficio,
Assunto, Destinatario).
5. Informar os assinantes
«  No campo Orgéo Assinantes, selecione o érgdo responsavel.
« Em seguida, busque e adicione o(s) assinante(s) interno(s) pelo nome ou CPF.
«  Caso necessario, inclua assinantes externos informando o e-mail (ndo pode ser institucional
da PMF).
+  E obrigatério selecionar ao menos 1 assinante para prosseguir.
« Se desejar que a assinatura siga uma ordem especifica, marque a opg¢ao “Seguir a ordem
de assinantes”.
6. Finalizar a instrugéo
«  Confira se todos os campos obrigatérios foram preenchidos (o sistema indicara em
vermelho caso haja pendéncias).
«  Clique no botao “Instruir Processo” para concluir a solicitagao.
Atencao:

« Se 0 processo precisar ser encaminhado para outra lotagdo apds a assinatura, o procedimento
podera ser feito diretamente pelo botdo “Encaminhar”, seguindo as mesmas etapas acima, mas
indicando o destino do processo.

« Enquanto o documento estiver aguardando assinatura, o processo permanecera bloqueado na
sua Caixa de Analise. Apds a conclusao da assinatura, sera automaticamente encaminhado para o
destino indicado ou, caso nao haja destino, permanecera na lotagcao para possiveis ajustes.

mhAdicionar, substituir ou excluir usuarios no malote de assinatura

Apoés a solicitacao de assinatura digital, € possivel incluir novos assinantes, substituir um assinante ja indicado

ou remover um assinante antes que a assinatura seja concluida.

DO SISTEMA DE PROTOCOLO UNICO (SPU) m
w EVaIVEL piGITAL cORPORATIVO



Para isso, siga os passos abaixo:
1. Acesse o processo
o Localize o processo na sua Caixa de Analise e clique no botédo “Detalhes”.

Figura 45 - Detalhes do processo

Processos paginados: 8

: Menhum Processo Selecicnado

Assunto

Tipoe de Processo

P325047/2035 @ Brotocolo De
- 2 o 07/08/2025  11/08/2025 Amec - Autsrquia Municipsl D"’ e O#ciopars Ents =
m 16:27-21 16:04:27 De Transito E Cidadania °‘”rrn“::‘n't°:m Extarna =

2. Abra a aba de assinaturas
Na tela de detalhes, clique na aba “Assinaturas / Autorizacdes / Confirmagdes”.
Aqui serao listados todos os malotes de assinatura do processo, com informagdes como

o=

Nimera

nome do assinante, status, data e situagao.

Figura 46 - Assinaturas / Autorizagdes / Confirmagdes

Detalhes do Processo: | pazsoazzoss x

[ o & & ] = Javesmice=] - |

P325047/2025

Caso Alfrescor AIF3
Virtual:  Sim
Local Atual: SEPOG/COGEM
Status: Aguardando Assinatura
Tempo: 4dias. 17 horas, 23 minutos e 43 segundos
Proprietdrio: AMC/DITRAN
Tipo: Protocolo De Documentos Externc Intermo
Assunto: Oficic para Ente Externo
Data Abertura: O -16:27
Prioridade :

Resumo do Processo

o=

1 Considerando a necess

dade de aprimorar os processos administrativos e o controle interno relativ

Gerénciz de Estudo em Mobilidads (GEMOE) no Sistema de Protocolo Unico (SPUJ.

o Assinaturas [ Autorizacses f Confimmacses

Assinaturas / Autorizagdes / Confirmagdes do Processo (2)

Aszinaturas / AutarizagBes / Confirmagdes Acsinantes/ Confirmadores Em Situac3o Documentos Agies
Neme Situagio ]
M4584805 - Malote de Assinatura -
— DESPACHOD — Ordem: NGO FEDRO ANTONIO DE MAGALHAES JUNIOR Pendente oTx 11/08/2025 - 16:00 Aguardando Ver(1) o
Pendente ox
Situacao
M4575906 - Malote de Assinatura
— OFICIOS — Ordem: Sim Aszinada 07/08/2025 - 16:24 Deferido Ver(1}
Aszinzda

o=
o=

3. Adicionar novo assinante

* Localize o malote de assinatura desejado.
+  Clique no botéo Adicionar Assinante (icone “+”

05 205 estudes em mobilidade urbana, sclicitamos a criagSe das lotag@es correspondentes 3

Selecione o 6rgdo e o nome do novo assinante interno, ou insira o e-mail para assinante
externo (ndo pode ser institucional da PMF).
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o Confirme a inclusao.
4. Substituir assinante
o Clique no botao Substituir (icone com setas ou opgéo equivalente).
o Escolha o novo assinante e confirme a substituicéo.
o Essaagdo mantém a ordem de assinatura definida, caso tenha sido configurada.
5. Excluir assinante
o Pararemover um assinante, clique no botdo Excluir (icone de “X”).
o Confirme a exclusao.
o Essa opgéo so esta disponivel enquanto o assinante ainda nao tiver realizado a assinatura.
Importante:
« Alteragcbes no malote de assinatura sé podem ser feitas antes de o assinante concluir a assinatura.
« Apoés a assinatura, para corrigir ou substituir o documento, sera necessario realizar versionamento
ou nova solicitagdo de assinatura.
« Se a assinatura for recusada ou ndo puder ser concluida, o processo permanecera na Caixa de
Analise do solicitante para ajustes.

gAssinar documentos digitais

Os servidores habilitados para assinatura digital e que possuam certificado digital devem utilizar o sistema
ASSINE JA para validar eletronicamente documentos inseridos no SPU Digital.
Passo a passo para assinar

1. Acesse o sistema ASSINE JA e verifique na sua Caixa de Assinatura as pendéncias disponiveis.
2. Selecione os documentos que deseja assinar marcando a caixa ao lado de cada item.
3. Clique no bot&o “Assinar Marcados” para iniciar o procedimento.

Figura 47 — Minha Caixa - Assine Ja

i rorTALEzA T pssine )i 2 s

Avisos:

Para evitar problemas com a Assinatura Digital, validem as assinaturas eletrinicas de documentos assinados externo ao
sistema pelo servigo do Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao (ITl): https://validar.iti.gov.br/

Estd com divida sebre o sistema? Entre em contato com nesso suporte através dos nossos canais de atendimento:

» Telefone: (85) 3512-6774.

* E-mail: virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Horério de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e de 13h as 17h.

Minha Caixa

Grupo de Documento Assinatura
DESPACHO

©® ASSINEJA 2025 | SEPOG/COGECT
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Figura 48 - Solicitagdes - Assine Ja

/2" FORTALEZA

Solicitacoes

Busca Avancada @

ﬁ ASSINATURA A
0 Solicitacdo para Assinatura (0 Byte)

. Nimero do
Processo

Orgdo Origem Solicitante

DesE‘acho
P325047 2025

PEDRO ANTNIO Tt —
0 P325047/2025 AMC/DITRAN DE MAGALHEES SEPOG/COGEM e « | » |
JGNIOR e c0es
da GEMOE no
Sisterna SPU

# Assinar Marcados (0) Exibindo 1 solicitagao

© ASSINEJA 2025 | SEPOG/COGECT

O sistema oferece duas formas de assinatura, de acordo com o tipo de certificado digital utilizado:

s&eitificado Digital A3 (Token ou Cartao e-CPF)

« Conecte o dispositivo eletrénico (token ou cartdo) ao computador.
« O sistema solicitara o download do aplicativo de assinatura.

- Baixe e execute o aplicativo.

+ Digite sua senha pessoal para validar a assinatura.

Requisitos para funcionamento:

+ Sistema operacional Windows 7 ou superior.

» Driver do dispositivo instalado.

« Java instalado e configurado na mesma arquitetura (32 ou 64 bits) do Google Chrome.
+ Pop-ups habilitados no navegador.

« Conexao com a Internet.

« Caso necessario, procure o setor de T.I. do seu 6rgéo para configuracao.

s&eitificado Digital Al (Arquivo .PFX ou .P12)

O certificado deve estar previamente inserido no seu perfil no ASSINE JA.

PREFEITURA ASSineJé & _

« Para inserir: va ao menu “Meus Dados”, expanda a opcao “Certificado Digital — A1”, clique em “Escolher

Arquivo”, localize o certificado no computador e clique em “Cadastrar”.

« Umavez cadastrado, sera possivel assinar documentos de qualquer dispositivo (PC, notebook, smartphone,

tablet etc.), em qualquer sistema operacional, preferencialmente usando o Google Chrome.
Observagdes importantes

« ApOs a assinatura digital, ndo é possivel alterar o documento. Se houver divergéncias, sera necessario

cancelar ou substituir o arquivo.

« Documentos que exijam numeragao oficial (ex.: Atos, Portarias) devem ter o nimero inserido antes da
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anexacao e da solicitagdo de assinatura.
+ Ao final do processo de assinatura, o documento é automaticamente encaminhado ao SPU Digital —
Corporativo.

Processos Sigilosos
mRefinicao

Processos sigilosos sdo aqueles cuja tramitacao, conteudo e documentos s&o restritos a usuarios previamente
autorizados, conforme previsto no Decreto n° 16.144/2024, de 29 de novembro de 2024. O sigilo visa proteger
informacdes sensiveis, garantindo que apenas pessoas com perfil autorizado possam consulta-las ou
movimenta-las no SPU Digital — Corporativo.

mhiR@s de processos que podem ser abertos como sigilosos

Podem ser classificados como sigilosos, apenas:
« Processos administrativos disciplinares; e
« Sindicancias.

Observacéo: A classificagdo como sigiloso deve ser feita no momento da abertura do processo, utilizando a
funcionalidade “Abrir Processo” ou ainda no decorrer da instrugao de um processo ja em curso.

pilsiiarios autorizados para tramitacao processos sigilosos

A tramitacdo de processos sigilosos é restrita a:

« Servidores lotados na unidade responsavel pela abertura ou instrugao do processo, com perfil de acesso
compativel.

« Gestores e autoridades competentes indicados formalmente.

« Outros usuarios expressamente autorizados pela autoridade responsavel, registrados no sistema como
participantes.

Solicitagdo de acesso: Para que um usuario seja autorizado a acessar ou tramitar processos sigilosos, o érgao

ou entidade devera formalizar um oficio contendo a autorizagao do gestor maximo, identificando o servidor e

justificando a necessidade de acesso. Esse oficio devera ser encaminhado, via processo, a SEPOG, que sera

responsavel por incluir a permissao no sistema.

mdentificando um processo sigiloso

Os processos sigilosos sao facilmente identificados pelo selo vermelho “Sigiloso” exibido ao lado do numero
do processo.

« Para usuarios com permissdo de sigilo: todas as informagdes do processo (assunto, envolvidos,
movimentagdes etc.) serdo exibidas normalmente.

« Para usuarios sem permissao de sigilo: apenas o numero do processo ficara visivel. As demais informagdes
(assunto, envolvidos, movimentagdes etc.) permanecerao ocultas.
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Quando um usuario necessitar acessar um processo sigiloso e ndo possuir a devida permissao, devera
comunicar ao seu superior imediato, que verificara a pertinéncia do acesso e, se necessario, solicitara
formalmente a liberagao.

Figura 49 - Usuario sem permissao de sigilo

== T ¥ Repoies O R Ve ©

(# Instruir Processo ®Encaminhar para Externos & Confirmar com Alta Gestao &8 Virtualizar
& Validar Processo SPU Cidadao (# Instruir Processo SPU Cidadao & Interessados £ Apensamento

:Nenhum Processo Selecionado Processos paginados: 1

Numero Processo Responséveis Criagdo Ultima Movimentagio Envolvido Tipo de Processo Assunto

P001331/2025

FaadE #adEn #R4EE AEdds HEnag
Processos paginados: 1
Figura 50 - Usuario com permissao de sigilo
:Nenhurr.DrucasuEeIacicnacc Processos paginados: 1

O Mdmero Processo

Administrativo

PON1331/2025 % Sepog- Secretarialio Processos Decisérios
T ik o- | D&/MDE/2025  12/08/2025 :I"""Og, :'Ecrt e Gr:ﬁs,"_s SEEEUSE Hnznceiro- -
. = A arve|amento, SErenciais P =7
— - 14:44:2 14:17:02 Solicitacsa De
m . Orgamento E Gest3o Administrativos clieizag=a

Empenhao

Processos paginados: 1

mAbertura ou inclusao de processo como sigiloso

O fluxo para abertura de um processo sigiloso € o mesmo do processo normal. O usuario com permissao vera,
ao anexar documentos, a opgao de marcar o processo como sigiloso. Ao selecionar essa opgao, 0 processo
serd automaticamente classificado como sigiloso. Essa funcionalidade pode ser utilizada tanto no momento
da abertura quanto na instrugao de um processo ja existente.

Nos processos classificados como sigilosos, a funcionalidade de copia fica desativada, de forma a reforgar a
seguranga e evitar o compartilhamento indevido de informacgdes.

m DO SISTEMA DE PROTOCOLO UNICO (SPU) 49
MEEialere ! DIGITAL CORPORATIVO



Figura 51 - Definir processo como sigiloso
Dados Gerais:

— POOL334/2025 detalhes | =

Processos:
Data Prazo: 08/08/2025
*Comentario: Parigrafo v ish B I -|l==|¢ B-|»
Aplicago do Sigild
Dados Arquivos:
Upload de Arquivos
ED
—

Arraste ofs) arquivo(s) para essa regido
ou
Cligue aqui para anexar manualmente um arquivo

O Caso queira mudar a ordem dos arguivos, basta dlicar e arrastar de acorde com a ordem desejada.

Arquivos do Processo (4 )

Oirfies
o Lotacéo Assinar? Sigilo? Subgrupa de Documentn
Visualizagdo o
do Processo gem O 0
4 C105-2025 pdf SEPOGACOGEM O
3 EXTRATO. pdf SEPOGACOGEM O [m]
2 COMTRATO.pdf SEPOG/COGEM (] [m]
1 Cl.pdf SEPOGICCGEM O 0

Instruir Processo

pRetirar sigilo do processo
Para retirar o sigilo de um processo, siga 0s passos abaixo:
1. Acesse os detalhes do processo: clique no nimero do processo para abrir a tela de detalhes.

2. Localize o documento sigiloso: na segéo Arquivos Anexados, identifique o(s) documento(s) que possuem
sigilo ativo.

w

Remova o sigilo: clique na opgao Remover Sigilo (disponivel apenas para o usuario que aplicou o sigilo).
4. Informe a justificativa: na janela que sera exibida, digite o motivo da remogdo do sigilo e clique em
Confirmar.

Atencéo:

« Apenas o usuario que marcou o documento como sigiloso pode remover essa restricao.

« Caso todos os documentos sigilosos sejam removidos, o processo deixara de ter classificagdo de sigilo e
passara a ser visivel e manipulavel por qualquer colaborador da lotagao atual.

m DO SISTEMA DE PROTOCOLO UNICO (SPU) 50
MEEialRr= 1Y DIGITAL CORPORATIVO



Figura 52 - Remover Sigilo do processo

Detalhes do Processo: [roissizezs x

[ o J avestariuam] -]

o=

Mamero: P001331/2025
Virtual:  Sim
Certid&o Virtualizagio
Local Atual: SEPOG/COGEM
Status: Tramitando
Destino Arquivo Fisico: SEPOG/COGEM
Tempo: Sdias, 23 horas e 50 minutos
Proprietdrio: SEPOG/COGEM
Tipo: Processos Dedsdrios Gerendiais Administrativos
Assunto: istrativo Financeirc - - Solicitagio De Empenha
Data Abertura: 14:44
Prioridade : o (Marmal}

Resumo do Processo:

processo de treinamento.

DataPrazo:  08/08/20235 [Expirado =m 4 dias, 14 horas, 34 minutos & 24 segundos)

- Arquivos do Processo (4)

AcBes

[B Clpdfw * Cancelar
— Ordem na Visualizacio do Processo: 1 — Lotacio Origem: SEPOG/COGEM

Documento
[& CONTRATO.pdf v ¥ Cancelar
— Ordem na Visuslizagio do Processo: 2 — Lotscio Origem: SEPOG/COGEM [P—

[& EXTRATO.pdf w ¥ Cancelar

— Ordem na Visualizagio do Processo: 3 — Lotacio Origem: SEPOG/COGEM Documenta

[B C105-2025.pdf w % Remover [lIx Cancelar

— Ordam na Visualizagio do Procasso: 4 — Lotacio Origem: SEPOG/COGEM — Paossui sigilo Sigio D

ghikibuir responsaveis para visualizar processos sigilosos

Em casos especificos, o usuario com permissao de sigilo podera atribuir temporariamente outro responsavel
da sua lotagéo para visualizar e movimentar um processo sigiloso.

Para conceder esse acesso:

1. Localize o processo sigiloso na lista e selecione-o.

2. Clique no botdo Responsaveis.

3. Digite o nome do servidor da sua lotagdo e selecione-o na lista.
4. Confirme a atribuig3o.

Atencao: A permissao concedida sera temporaria e pode ser revogada a qualquer momento pelo mesmo
usuario que a concedeu.
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Figura 53 - Atribuir responsavel no processo sigiloso

Reali: Acio H

pedro

n Marcadores © Adlcmnan 8 Pedro Antonio De Magalhdes Jinior

ol Comp. Recepcao ( Instruir Process{ & Confirmar com Alta Gestao
& Virtualizar & Validar Processo SPU Cidadao  Ins
v

Processos Selecionados [ [E1P001331/2025 % Processos paginados: 1

" . . Ultima . )
Nimero Processo Responsdveis Criacdo M ramer e By Envolvido Tipo de Processo Assunto Acdo

P001331/2025 06/08/2025 12/08/2025 Sepog - Secretaria Do Processos Decisérios Administrativo

Planejamento, Gerenciais Financeiro - - Solicitacao
. igil 14:44:23 14:44:05 = b <
m Orcamento E Gestao Administrativos De Empenho

Processos paginados: 1

pMeyvimentagdes do processo Sigilo

Toda movimentagdo de um processo é registrada na aba Movimentacdes, disponivel na tela de Detalhes do
Processo.

O histérico apresentado inclui todas as agdes realizadas, como:
* Inclusao de sigilo.

+  Remocao de sigilo.

» Atribuicdo de responsaveis.

« Tramitagbes e demais alteragdes no processo.

Esses registros permitem acompanhar integralmente o ciclo de vida do processo, garantindo rastreabilidade
e transparéncia das acdes efetuadas pelos usuarios autorizados.

Figura 54 - Movimentacdes do processo

Detalhes do Processo: |pooiaziszos x

[ 0] avesterioms | - |
o=

Ndmero: POD1331/2025

1} Ordenc3o de Documentos Realizada

Virtual:  Sim
CertidSc Virtualizagio
Local Atwal:  SEPOG/COGEM
Status: Tramitando
Destino Arguivo Fisico:  SEPOG/COGEM
Tempo: G&dias, 9 minutos e 54 segundos

Proprietario:

Tipo: Grios Gerendiais Administrativos
Assunto: Financeire - - Solicitagio De Empenho
Data Abertura: 5- 1444
Prioridade : (Mormal}

Resumo do Processo:

SEPOG/COGEM

Aberturs de procssso de treinamento.

asto o ""5" = e undo) detalhes
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pelicitar assinatura de documentos sigilosos

A solicitagdo de assinatura de documentos sigilosos segue o0 mesmo fluxo adotado para assinaturas comuns.
No entanto, aplicam-se os critérios de sigilo, sendo inserida marca d’agua nos documentos até que sejam
devidamente assinados, tanto no SPU quanto nos médulos integrados do Assine Ja. Essa medida garante a
preservagéo da confidencialidade das informacdes durante todo o tramite.

mhi@imitacao do processo sigilo

O processo sigiloso pode ser tramitado normalmente, assim como os demais. No entanto, € necessario
garantir que a unidade responsavel pelo recebimento possua usuarios com perfil de acesso ao sigilo, de modo
que possam realizar as agdes necessarias sem interrupgdes. Essa verificacao € essencial para evitar que o
processo fique sem tratamento adequado ou “perdido” no fluxo.

mMaterializar processos sigilosos

Como medida de seguranca para evitar o vazamento de informacdes, ao materializar um processo classificado
como sigiloso, o sistema insere automaticamente uma marca d’agua sobre os documentos, indicando essa
condicao.

Além disso, é registrada na aba de Movimentag¢des uma ocorréncia com o login do usuario responsavel pela
execucao do procedimento, garantindo rastreabilidade e controle de acesso.

Figura 55 — Materializagao do processo Sigiloso

SPU
MATERIALIZAGAO
HOMOL

= P001331/2025

= Total de Paginas: 1
CAPA

£ Q@ SEPOG/COGEM
B a
CONTRATO

T TESTE DE PDF

Cl 052025 Lorem Ipsum & simplesmente uma simulacdo de texto da indUstria tipografica e de
impressos, e vem sendo utilizado desde o século XVI, quando um impresser
n RESUMO desconhecido pegou uma bandeja de tipos e os embaralhou para fazer um livro de

modelos de tipos. Lorem Ipsum sobreviveu ndo s6 a cinco séculos, como_também
ao salto para a editoracdo eletrénica, permanecendo essencialmente inalterado. Se
popularizou na década de 60, quando a Letraset langou decalques contendo
passagens de Lorem Ipsum, & mais recentemente quando passou a serintegrado a
softwares de editoragdo eletronica como Aldus PageMaker.

E um fato conhecido de todos que um leitor se distraira com o.cantetdo de texto
legivel de uma pagina quando estiver examinando sua diagramag&o. A vantagem de
usar Lorem Ipsum ¢ que ele tem uma distribuicdo normal de letras, ao contrario de
"Conteldo aqui, contelido aqui®, fazendo com que ele tenha uma aparéncia similar a
de um texio legivel. Muitos sofiwares de publicacdo e editores de paginas na
internet agora usam Lorem Ipsum como texio-modelo padrdo, e uma rapida busca
por 'lorem ipsum' mostra varios websites ainda em sua fase de construcdo. Varias
versdes novas surgiram ac longe dos anos, eventualmente por acidente, e as vezes
de propdsito (injetando humor, e coisas do género).
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giafgrmacoes Importantes
Arquivos definidos como sigilosos ficam indisponiveis para download na aba Arquivos. Nesses casos, a opgao
de baixar o documento é substituida pelo indicador de sigilo, permitindo apenas a visualizagdo mediante as

permissdes adequadas.

Figura 56 - Download de arquivos no processo Sigiloso

o=

- Arquivos do Processo (4)

Agbes
[B Clpdfv x Cancelar
— Ordam na Visualizacio do Processo: 1 — Lotagio Origem: SEPOG/0OGEM Documenta
7] " -
[£ CONTRATO.pdf » * Cancelar
— Ordam na Visualizagio do Processo: 2 — Lotagio Origem: SEPOG/COGEM Documents
[ EXTRATO.pdf A
— Ordam na Visualizacio do Procasso: 3 — Lotagio Origem SEPOG/COGEM
— Detalhes do Documento:
* Cancelar
Wersdo Tamanho Dt. do documento Agdo Documents
EXTRATO.pdf | 1.0 8 (VersSo Atual) 242T71KE 06/08/2025 15:02:32 & Baixear
[® C105-2025 pdf A
— Ordem na Visualizagio do Processo: 4 — Lotagio Origem: SEPOG/COGEM — Pozzul sigilo
— Detalhes do Documento:
* Remaver * Cancelar
Wersdo Tamanho Dt do documento Acgdo Sigilo Dt
C1105-2025.pdf | LOB (Versdo Atual) 44.06K8 06/08/2025 15:10:43

Painel B.| SPU

m=ekre o Painel

O Painel B.l do SPU é uma ferramenta de Business Intelligence desenvolvida para fornecer informagdes
estratégicas sobre os processos administrativos registrados no Sistema de Protocolo Unico. Ele apresenta
dados consolidados e indicadores em tempo real, permitindo acompanhar a tramitagao, o volume, os tipos de
processos e o desempenho das unidades envolvidas.

O acesso é feito pela plataforma Microsoft Power Bl, hospedada no ambiente Microsoft 365 da Prefeitura de
Fortaleza, garantindo seguranca, padronizagao e integragdo com outros sistemas corporativos da SEPOG.
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Figura 57 - Painel Bl SPU
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PROCESSOS SPU jlodes jlode 28/02/2012 | 10/04/2025 12/08/25
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2233 Lecapo ser v |TEETCII Satide
- cecee |ERSTN Solicitagio De Servidores
PROCESSOS FILTRO GRAFICOS cont BN Transporte

ouviooriA (SR Concursos Cursos Selegdes

Caixa Entrada LEGADO SER | Aposentadoria

ASJUR

. - lluminagio
Caixa Analise o

492.195 iy

LEGADO SER IV | Elogio

12736
405313 Gemap (ST Protego Seguranga Urbana
|
18821

Solicitagdo De Fomecedores/Prestadores
Caixa Externo

Andlise @ Entrada ® Externos Tempo Médio Parado -> 0,20 Mil 3,90 Mil
Tempo Parado 2,05 Mil

223 3 CLIQUE NO GRAFICO PARA MAIS DETALHES

p=glicitar acesso

O acesso ao Painel B.I SPU deve ser solicitado por meio de processo no SPU, contendo:

Nome completo;

CPF;

E-mail institucional;

Lotagao;

Justificativa para uso da ferramenta.

O pedido deve ser autorizado pelo(a) gestor(a) maximo(a) do 6érgao/entidade e encaminhado a SEPOG, que
realizara a liberagao.

mEuiar conta Microsoft

Para acessar o Power Bl é necessario possuir uma conta corporativa Microsoft 365 da Prefeitura.

Ap6és a solicitagao, o usuario recebera um e-mail com instru¢des para criagdo da conta. O procedimento inclui:

N

V|

Acessar o link enviado e fazer login com a senha temporaria;

Redefinir a senha;

Configurar a autenticacdo em dois fatores por meio do aplicativo Microsoft Authenticator (Android ou
iOS), vinculando a conta via QR Code;

Confirmar o numero de autenticagao no aplicativo;

Finalizar o cadastro e acessar o portal Microsoft 365.
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mblayegacao no Painel

Ao entrar no portal Microsoft 365, clique no icone de aplicativos (matriz de pontos no canto superior esquerdo)
e selecione Power BI.

Dentro do Power BI:

« Utilize o menu lateral para acessar os relatérios disponiveis;

« Aplique filtros para refinar as informagdes (por periodo, tipo de processo, 6rgao, etc.);
« Use o recurso de drill down para explorar dados em diferentes niveis de detalhe;

« Os graficos e tabelas séo interativos: ao clicar em um elemento, os demais visuais do painel sdo atualizados
de acordo com a selegéo.

mBeas praticas e suporte

+ Utilize sempre o e-mail institucional para login.
+ Mantenha sua senha atualizada e ndo a compartilhe.
« Em caso de duvidas ou problemas técnicos, entre em contato com: cogem.sepog@sepog.fortaleza.ce.gov.br

FAQ - Assinatura Digital no SPU Digital /
ASSINE JA

mSeticitei uma assinatura no documento errado. Posso desistir?
Sim. Enquanto nenhum dos assinantes tiver assinado o documento, é possivel desistir da solicitacao.
+ Acesse os Detalhes do processo;
* Localize o documento enviado para assinatura;

« Clique no botao de Desisténcia;
* Informe o motivo e confirme.

O processo sera destravado e sera possivel abrir nova solicitagdo com o documento correto.

mQuem pode enviar documentos para assinatura?

Todos os servidores (efetivos, comissionados, terceirizados etc.) que possuam usuario no SPU Digital —
Corporativo e permissao para esta operagdo, mediante autorizagado prévia dos responsaveis.

m@uem pode assinar documentos digitais?

Servidores que possuam certificado digital e usuario no sistema Assine Ja, com autorizagdo dos responsaveis.
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mide tenho certificado digital. Como assinar documentos?

O servidor podera:

« Assinar pelo Gov.br; ou

* Imprimir o documento e Assinar manualmente;

« Digitalizar em formato PDF;

« Anexar ao processo no SPU Digital — Corporativo.

meino solicitar criagcao de grupos, subgrupos e atributos de documentos?

Solicite ao setor de Tl do seu 6rgéo, observando:

«  Grupo de Documento: Ex.: ATO, OFICIO, C.I., PORTARIA.

+ Subgrupo de Documento: Ex.: ATO DE EXONERACAO, OFiCIO DE SOLICITACAO DE CARGOS.

« Atributos: Maximo de 3 por subgrupo (ex.. N° do Ato, Data, Nome do Servidor).
Importante: A definicao deve ser feita em conjunto com o assinante para facilitar buscas.

g&aino funciona a publicagao no Diario Oficial do Municipio?

A publicagao é feita via integragao com o SISDOM e gerida pela SEGOV/COAPO.
« Pode ocorrer na abertura do processo ou no decorrer do processo;

- E obrigatério enviar o arquivo editavel (.doc, .docx, .odt);

+ Documentos sem versdo editavel serdo devolvidos;

« Assinaturas digitais devem ser feitas no Assine Ja.

g&Qino assinar e/ou publicar documentos usando o botao Encaminhar?

Passos obrigatdrios:

Selecionar o processo na Caixa de Analise e clicar em Encaminhar;

Escolher o Orgéo e Setor de destino;

(Opcional) Alterar prioridade;

(Opcional) Incluir copia para outro 6rgao/setor;

Inserir Comentario sobre a acao;

Anexar novos documentos ou selecionar existentes, marcando “Assinar” e/ou “Publicar”;

Selecionar os subgrupos dos documentos;

Na aba “Subgrupo de Documento Selecionado”, preencher atributos e definir assinantes (ndo alternar

PNV AW

abas durante esta etapa);

9. Clicar em Encaminhar Processo.
p&eino assinar documentos usando o botao Instruir Processo?

Passos obrigatorios:

Selecionar o processo e clicar em Instruir Processo;

Inserir Comentario sobre a ac¢ao;

Anexar novos documentos ou selecionar existentes, marcando “Assinar”;

Selecionar os subgrupos dos documentos;

Na aba “Subgrupo de Documento Selecionado”, preencher atributos e definir assinantes (ndo alternar

s W
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abas durante esta etapa);

6. Clicar em Instruir Processo.

Consideracoes Finais

Desde sua implantacdo, o SPU Digital — Corporativo passou por diversas atualizagbes e aperfeicoamentos,
sempre com o proposito de tornar a navegagado mais intuitiva e otimizar a experiéncia dos usuarios. Como
toda solugao tecnoldgica, € natural que eventuais inconsisténcias possam ocorrer ao longo de sua utilizago.
Para garantir a evolugdo continua da ferramenta, a Secretaria do Planejamento, Orcamento e Gestao
(SEPOG) mantém uma equipe dedicada ao monitoramento, aprimoramento e corregdo de eventuais falhas,
assegurando que o sistema permaneca alinhado as necessidades da gestdo municipal.

O SPU Digital — Corporativo representa um marco na modernizagéo administrativa da Prefeitura de Fortaleza,
promovendo maior agilidade, eficiéncia, transparéncia e integragao entre os érgaos. O engajamento e 0 uso
correto da ferramenta por todas as unidades sado fundamentais para consolidar este avanco e fortalecer a
transformagéo digital na gestao publica.
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