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Procedimento para o Cadastro de solicitação de alteração/novo desenvolvimento 

de software 

 

 

0 - IMPORTANTE 

Antes de iniciar, baixe o arquivo correspondente ao tipo de solicitação: 

- SETIC-SEPLAN-Documento de oficialização de demandas de alteracao de software 

- SETIC-SEPLAN-Documento de oficialização de demandas de novo de software 

Após baixar o arquivo, preencha-o corretamente, use um editor de texto de sua escolha (exemplos: Word, BrOffice, 

etc). Após o devido preenchimento inicie o procedimento a seguir: 

 

 
 

1 - A solicitação deve ser feita pelo sistema SPA (Sistema de Processos Administrativos), por 

meio do Menu “Cadastro de Solicitação Digital”. (Conforme Fig.1) 

 

 

Fig. 1 – Cadastro de Solicitação 
 

 
 

2 - 2.   No cadastro de solicitação digital: 
 

 

 

•

•

•

No campo Setor de Abertura: Informar o seu Setor. 

No campo Setor de Origem: Informar o setor que requisitou a necessidade de alteração. 

No campo Setor responsável: Informar o setor responsável pela idéia ou necessidade da alteração/novo 

do software. 

• No campo Interessado: Informar a pessoa responsável pela idéia ou necessidade da alteração/novo do 

software.

• 

Fig. 2). 

• 

No campo Grupo de Assunto: Informar grupo de assunto 352- Desenvolvimento de Software. (Conforme 

No campo Assunto: informar o sistema (ou novo software) a qual se refere à alteração (pode clicar no 

ícone de pesquisa   para procurar o assunto, conforme Fig. 3). 

• No campo Detalhamento de assunto: informar brevemente do que se trata a solicitação.) 
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Fig. 2 – Inserindo os dados no cadastro da solicita ção 
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Fig. 3 – Selecionando Assunto 
 
 
 
 

3- Clique no botão próximo (Fig.2): 

 
 

4- Inserir uma peça descrevendo o pedido de alteração/novo desenvolvimento de software e 

informar o(s) responsável(eis) pelo pedido com nome, e-mail e telefone. 

 

 
 

 

Fig. 4 – Inserir Arquivo 
 
 
 
 
 
 
 

• Pode usar uma das três opções oferecidas pelo SPA: Digitalização, Gerar Peça ou Selecionar Arquivo. Neste 

manual optou-se por Selecionar Arquivo (conforme Fig. 4) 

• No campo Tipo: Informe “Documentos Técnicos”. 

• No campo Nome: Informe resumidamente o objetivo da alteração/novo software. 

• Selecione o arquivo que contém a descrição detalhada conforme o documento SETIC-PROPLAN- 

Documento de oficialização de demandas de novo software (ou SETIC-PROPLAN-Documento de 

oficialização de demandas de alteração de software) (veja Fig. 5). 

• Clique no botão Salvar: 
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Fig. 5 – Selecionar Arquivo 
 
 
 

5 - Clique no botão encaminhar (conforme Fig. 6). 
 

 

 

Fig. 6 – Encaminhar 
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6 –O solicitante deve encaminhar para o seu respectivo chefe para anuência. 

7 –O chefe da unidade deve encaminhar para o gestor do centro de custo (Pessoa que ocupa o 

cargo de dirigente máximo da unidade). 

8 - O gestor do centro de custo então encaminha a solicitação para a SeTIC (figura 7). 
 
 

 

 

 

Fig. 7 – Encaminhar para o SETIC/PROPLAN 
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9 - Acompanhe o andamento de sua solicitação pelo sistema (SPA – Sistema de Processos 

Administrativos). 

 

 


