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CAPITULO I
1 - DA FINALIDADE
1.1 - Este Manual visa orientar os servidores da Funda¢ao Universidade do Estado de
Santa Catarina - UDESC na utilizagdo do Sistema de Correspondéncias e Processos
Administrativos — CPA, de acordo com a Instru¢do Normativa 008/2008 - PROPLAN.
CAPITULO I
2 - DO CADASTRAMENTO DE USUARIOS NO CPA
2.1 — As contas de acesso ao CPA sao de uso pessoal e intransferivel.
2.2 — O login para acesso do servidor ao CPA ¢ a matricula do mesmo (ex: 2317672), e
a senha inicial ¢ a data de nascimento (ex: 12021960). Nao considerar no caso da
matricula, os digitos referente ao vinculo, ou seja, os ultimos dois nimeros da mesma.
2.3 — Por medida de seguranga, o usudrio deverd alterar sua senha: apds o primeiro
acesso ao CPA e, no méaximo, a cada periodo de 1 (um) ano conforme regras pré-
estabelecidas pela Secretaria de Tecnologia de Informacao e Comunicagdo - SETIC.
2.4 — O CPA disponibilizard um formulario com dados do usudrio, que devera ser
sempre atualizado pelo mesmo.
CAPITULO III
3-DA ESTRUTURA E FORMACAO DOS PROCESSOS FiSICOS
Secao I — Da Conceituagao
3.1 - Processo ¢ definido como o documento ou conjunto de documentos que exige um
estudo mais detalhado ou procedimentos como despachos, pareceres técnicos ou
juridicos, anexos ou ainda instrugdes técnicas.
Sec¢ao II — Da Estrutura dos Processos Fisicos

3.2 - Os processos podem apresentar a seguinte estrutura:

3.2.1 - JUNTADA: E a unifo de um processo a outro, com o qual tenha relago
ou dependéncia, podendo se dar por anexa¢do ou apensagao.

3.2.2 - ANEXACAO: E a unifo de um processo a outro, ao qual se incorpora
definitivamente, desde que pertencentes a0 mesmo assunto ¢ interessado.

3.2.3 - APENSACAO: E a unido proviséria de dois ou mais processos para
estudo, visando uniformidade de tratamento em matéria semelhante.
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3.2.4 - DESAPENSACAO: E a separagio de dois ou mais processos juntados
por apensagao.

3.2.5 - ARQUIVAMENTO: E a guarda e conservagio de documentos de acordo
com ordenagdes previamente estabelecidas, para fins de consulta e informagao.

Secao III — Da Formacao dos Processos Fisicos
3.3 - A formagdo dos processos fisicos deverd atender as seguintes condigdes:

3.3.1 — Os documentos que devem formar processos sao aqueles que pela
natureza do assunto merecam manifestagdes por meio de pareceres, anexos e
despachos, formando um conjunto materialmente indivisivel.

3.3.2 - Todo processo devera ser autuado (cadastrado no CPA), como por
exemplo: agdes juridicas, operacdes contabeis e financeiras, direitos pessoais de
servidores publicos, entre outros quando solicitados pelo responsavel do setor ou
autoridade competente.

3.3.3 - O processo s6 podera ser formado a partir de:

I - originais de documentos;
IT - copias de documentos, quando acompanhadas de solicitagdo oficial
(Comunicagao Interna ou Oficio).

334 - A numeracdo atribuida aos processos deverd obedecer a ordem
seqiiencial e cronolodgica, iniciada a cada ano, ndo se admitindo repeticdo de nimeros ou
diferenciagdes por meio de letras ou quaisquer outros simbolos.

3.3.5 - Nao serd admitida a retirada ou substituicao de folhas de processos.

3.3.6 — Caso haja algum motivo que justifique a anulacdo de documentos
integrantes do processo, tal documento devera receber o carimbo de anulagdo ou de sem
efeito, constando em folhas de despacho com a devida justificativa.

3.3.7 - A rotina de montagem de um processo fisico ¢ constituida das seguintes
etapas:

a) Preencher os campos pré-definidos existentes na Capa Padrdo de Processos
do Estado como origem, interessado e assunto detalhado;

b) Perfurar as folhas que fazem parte do processo;

c¢) Fixar as folhas na Capa Padrao de Processos do Estado com grampo-trilho;

d) Numerar e rubricar as folhas constantes do processo, exceto a capa, a partir
do n° 01, no canto superior direito da folha com carimbo especifico, que deve constar as
seguintes informacgdes:

ORGAO/SETOR
FL:
RUBRICA:
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CAPITULO IV
4 - DA RESPONSABILIDADE PELA FORMACAO DOS PROCESSOS

4.1 — Quando o processo for origindrio da UDESC (Reitoria ou Centros de Ensino), o
interessado ou o setor de origem sera o responsavel pela montagem fisica do mesmo.

4.2 — Quando o processo for de origem externa a UDESC, o Setor de Registro e
Protocolo da Reitoria ou o equivalente nos Centros serd o responsavel pela montagem
fisica do mesmo.

CAPITULO V
5-DO CADASTRAMENTO DE PROCESSOS
Secao I - Da Estrutura Técnico-Administrativa
5.1 — Todo processo devera ser cadastrado virtualmente no setor de origem.
5.2 — Para efetuar o cadastramento do processo no CPA, o setor deverd dispor de um
computador com acesso a internet com browser IE6.0 ou superior, uma impressora jato
de tinta ou laser que permita impressao de etiquetas, € um servidor treinado para realizar

tal atividade.

5.3 — Constara como origem do processo no CPA, o setor responsavel pelo seu
cadastramento.

Secao II — Da Abertura e Cadastramento de Processos

5.4 — Processos que necessitem tramitar em sigilo, assim considerados apenas os de
sindicancia ou de processo disciplinar, devem estar devidamente identificados no
envelope e somente poderdo ser abertos por servidores da UDESC que exergam fungdes
de confianga.

5.5 — Na etapa do CPA que contempla a implantacdo do processo virtual com assinatura
digital, todos os processos deverdo ser abertos pelo interessado no mesmo.
5.6 — A tela para cadastro de um processo ¢ formada pelos seguintes campos:

Orgio: nome do 6rgdo onde o processo estd sendo cadastrado

Expediente: descri¢do do tipo de expediente que deu inicio ao processo

N° Expediente: nimero de identificacdo do expediente que deu inicio ao
processo

Setor de Origem: setor ou departamento onde o processo teve inicio

Interessado: identificagdo dos envolvidos no processo (pessoa fisica ou
pessoa juridica)

Assunto: assunto que estd sendo tratado no processo

Detalhamento do Assunto: |campo para informagdes adicionais sobre o assunto do
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processo
Valor: valor financeiro do processo
Municipio: localidade geografica relacionada ao processo

5.7 — A tela de “Cadastro de Processos Fisicos” apresenta os campos necessarios para
preenchimento das informagdes que irdo constar do cadastro processual. E importante
acessar a ajuda do CPA, representada pelo simbolo “?” e observar as orientagdes do
CPA:

Cadastrar novos processos:

a) Na tela de “Cadastro de Processos Fisicos” aparecerdo os campos necessarios
para preenchimento das informacdes que irdo constar do cadastro processual.

b) Os campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.
¢) Clique em =l para procurar por Setor, Interessado, Assunto e Municipio. O
botao limpa as informacdes inseridas nos respectivos campos.

d) Se houver mais de um interessado envolvido no processo, os demais podem ser
inclusos pelo botdo “+ Outros interessados”.

e) Se houver mais de um assunto relacionado ao processo, os demais podem ser
inseridos pelo botdo “+ Outros assuntos”.

f) Deixe ativada a op¢ao “Cancelar notificagdo para interessados do processo” se
ndo desejar que os interessados sejam informados por e-mail sobre eventos do
processo, tais como encaminhamentos e recebimentos.

g) Ative a opcdo “Processo sigiloso” caso os dados deste processo possam ser
visualizados somente por usuarios com permissao.

h) A funcdo “Clique aqui para informar outros expedientes do processo” permite a
inclusdo novos expedientes no respectivo processo. Ao abrir a tela de identificagao

de documentos clique em EASEBRSET ¢ jnforme o tipo do expediente, o niimero do
expediente e o valor. Para excluir um determinado item da relagdo clique em ey

Salvar

1) Depois do preenchimento de todas as informagdes do processo clicar em
Se todos os dados obrigatorios foram inseridos serd aberta uma tela para
visualizacdo do cadastro e posterior confirmagao.

j) Caso seja verificado que todos os dados inclusos estejam todos corretos, basta

Confirmar o cadastro

pressionar o botdo . A tela para verificacdo dos dados e Confirmacdo
do Cadastro de Processo Fisico sera apresentada.

5.8 — Quando do cadastramento do processo, as informagdes inseridas em cada campo
deverdo ser preenchidas de forma mais completa e detalhada possivel, visando dar
maior consisténcia na descricdo de cada processo e possibilitar a recuperagdo dos
mesmos.

5.9 — Além de observar as instru¢des do CPA que sdo acessadas pelo simbolo “?”, o
usudrio devera utilizar os instrumentos de Gestdo Documental disponibilizados no
Portal Coorporativo, como por exemplo, o Cadastro de Siglas Bases da UDESC para o
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5.10 - No momento da autuacdo de um processo no Setor de Registro e Protocolo da
Reitoria ou o equivalente nos Centros, na capa do mesmo deverdo estar preenchidas as
seguintes informacdes: origem, interessado, assunto. O interessado ou o responsavel
pela entrega fisica do mesmo podera solicitar um espelho do processo, caso necessite.

5.11 — Os processos cadastrados no CPA serdo identificados por uma etiqueta padrao
que serda colada na capa do processo, ou podera ser utilizada a op¢do “CAPA DO
PROCESSO” disponivel no CPA.

5.12 - O Setor de Registro e Protocolo ou o equivalente nos Centros quando o
interessado for pessoa externa a UDESC, tera que cadastrar sempre a Razao Social
juntamente com o CNPJ, quando o interessado for pessoa juridica; e nome completo
com o CPF, quando o interessado for pessoa fisica.

5.13 - Os mesmos setores disponiveis na tela de encaminhamento do processo que
fazem parte do Cadastro de Siglas Bases da UDESC para o CPA estarao disponiveis na
tela do interessado para a sua selecdo, ndo sendo permitido o acréscimo de novos
setores pelo usudrio e pelos Setores de Registro e Protocolo da Reitoria e dos
equivalentes nos Centros.

CAPITULO VI
6 - DA TRAMITACAO DE PROCESSOS

6.1 — A Tramitagdo de processos envolve as rotinas de: Encaminhamento, Recebimento,
Reabertura e Jungao de Processos, como também a Consulta e Arquivamento tratados
nos capitulos VI, VII, VIII e IX.

6.1.1 - A tramitacdo de processos serd realizada pelos usudrios no setor onde se
encontra o processo no momento.

6.1.2 - O usuario, ao encaminhar qualquer processo, devera obrigatoriamente
escrever, de forma clara, uma ementa do seu parecer no campo “despacho”; e, sempre
que possivel, disponibilizar o mesmo na integra.

6.1.3 — A entrega do processo fisico serd condicionada ao registro de
recebimento do processo no CPA.

6.1.4 - O usuario recebedor devera efetuar o recebimento do processo no CPA,
no momento da entrega do processo fisico e na frente do usuario que encaminhou o
mesmo ou do seu representante.

6.1.5 - Caso o usuario recebedor se negue a efetuar o recebimento do processo
no CPA, o usudrio que encaminha devera informar imediatamente a sua chefia imediata,

para que a mesma tome as medidas administrativas cabiveis.

6.1.6 — Havendo necessidade de tramitagdo de processos entre campus, ou para
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fora do ambito da UDESC ou nos casos de contingéncia do CPA serd usada a Guia de
Tramitagdo ou a Guia de Encaminhamento do Processo.

6.1.7 — Quando um setor encaminhar um processo para qualquer 6rgdo externo,
o ultimo usuario devera efetuar a tramitagao do processo no CPA, informando o nimero
do protocolo recebido no respectivo 6rgao.

6.1.8 — O Setor de Registro e Protocolo quando receber processos cadastrados no
Sistema SPP (CIASC) devera associar o respectivo nimero do processo no CPA, e
também tramitar o processo no sistema SPP informando que o mesmo se encontra na
UDESC.

CAPITULO VII
7 - DA CONSULTA DE PROCESSOS

7.1 — A consulta de processos permitird a recuperacdo de informagdes sobre os
processos ja cadastrados no o6rgdo por intermédio de varios pardmetros (pontos de
acesso) de pesquisa, tais como setor atual, data de entrada, interessado, assunto, etc.

7.2 — Para a consulta de processos, o usuario devera acessar a Tela de Consulta e a ajuda
do CPA representada pelo simbolo “?”, observando as orientagdes do CPA:

a) Preencha os campos desejados e pressione o botao ' &=nsultsr | no canto inferior
direito da tela. O resultado da consulta retornara apenas as ocorréncias de processos
que atendam aos parametros informados.

b) Clique em =1 para escolher uma das opg¢des disponiveis nos campos de
“Expediente”, “Tipo de Documento Digital” e “Orgdo Externo do Processo”.

c) Ative a op¢do “Filhos” posicionada ao lado dos campos “Setor de Origem” e
“Setor Atual” para que sejam relacionados na consulta todos os subsetores dos
locais escolhidos.

d) Clique no botdo Ctimese
nova consulta.

para apagar os parametros informados e realizar uma

e) Clique em =N para procurar por setor de origem, interessado, categoria do
interessado, assunto e setor atual. O botdo limpa as informagdes inseridas nos
referidos campos.

f) Depois de efetuar a consulta, se existirem ocorréncias que atendam aos
parametros informados, pode-se selecionar o processo desejado na lista “Resultado

da consulta” com o uso do icone ¢ visualizar suas informacoes.

g) Pode-se ainda, no caso de pesquisas que retornem uma lista de processos, fazer a
impressao dos registros clicando no botao “Imprimir”.

h) Caso os parametros informados para a consulta retornem somente um processo, a
tela “Resultado da Consulta” n3o aparecerd, sendo referenciados diretamente os
dados do processo especifico.

7.3 — Para a pesquisa de processos, o usuario devera utilizar os recursos das Janelas de
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Pesquisa.

CAPITULO VIII
8 — DA JUNCAO DE PROCESSOS

8.1 - O objetivo dajungdo de processos ¢ evitar a duplicidade de procedimentos
tramitando com o mesmo assunto e interessados.

8.2 - Para efetuar a jungdo de processos, o usudrio deverd informar o “processo
referéncia” ao qual os demais processos serdo juntados.

8.3 - Para a jungdo de processos, acessar a Tela de Consulta e a ajuda do CPA,
representada pelo simbolo “?”, observando as orientacdes do CPA:

a) Na tela de “Jun¢ao de Processos” informar o nimero do Processo de referéncia
ao qual os demais processos serao juntados.

b) Caso ndo saiba o numero do processo de referéncia, clicar no botao
abrir a tela de Consulta de Processos.

c¢) Depois de informar o processo de referéncia, clicar em para seguir para
a tela de Juncdo de Processos - Adicionar Processos.

CAPITULO IX
9 - DO ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

9.1 — Quando for necessario arquivar fisicamente o processo no setor, um usuario do
mesmo deverd efetuar o arquivamento do processo no CPA.

9.2 — Caso os processos sejam encaminhados para o Arquivo Permanente ou Central da
Reitoria ou dos Centros, o Setor de Registro e Protocolo da Reitoria ou o equivalente
nos Centros deverd efetuar o seu arquivamento no CPA.
CAPITULO X
10 - DA CONTINGENCIA DO SISTEMA
10.1 — Quando o CPA estiver inativo por qualquer motivo, o usudrio devera registrar a

tramitagdo dos processos por qualquer outro meio, ficando obrigado a atualizar as
informacdes imediatamente apos o restabelecimento do CPA.



