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PROCESSOS E REQUERIMENTOS

Antes de fazer as operações indicadas neste manual no SUAP, leia-o atentamente. 

 No SUAP existem duas maneiras de se iniciar um processo – quais sejam:

1 – A abertura direta do processo e o upload dos documentos necessários em momento posterior;

ou

2 – A abertura de um requerimento e o preenchimento dos formulários online e posterior abertura do

processo;

Abaixo traremos um passo a passo para orientar e facilitar a criação de ambas as formas para o usuário.
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PROCESSOS

 Para abrir o processo por via direta, primeiro efetue o seu login no SUAP

(https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/) – sendo o usuário o número do seu

SIAPE ou Prontuário e a senha aquela que você registrou ao se cadastrar no sistema.

 Após efetuar o Login, você será direcionado à tela abaixo:
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https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/


 Em seguida, na aba lateral esquerda, clique em Administração  Processos 

Eletrônicos  Processos:

PROCESSOS
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 Você será redirecionado a uma tela com todos os processos que já abriu, caso já tenha efetivado

algum. Neste ambiente, para a criação de um novo processo eletrônico, clique em ADICIONAR

PROCESSO ELETRÔNICO.

PROCESSOS
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 Após clicar em adicionar processo eletrônico, você será direcionado a esta página para

preenchimento dos campos básicos:

PROCESSOS

O interessado é a quem se refere o processo.

O tipo de processo é a que ele se

refere. Ao clicar em “Buscar”

aparecerão as opções para a escolha.

Pode ser, por exemplo, “Pessoal –

Auxílio Transporte” ou “Pessoal – Saúde

Suplementar”, e etc.

O assunto é a continuidade do tipo – se você está solicitando

auxílio transporte, por exemplo, o assunto será – Solicitação Inicial

de Auxílio Transporte. O Assunto é de livre escrita, devendo apenas

estar correlacionado ao pedido.

O preenchimento é automático.

É o setor do servidor que está criando o processo.

O nível de acesso informa quem

pode ter acesso ao conteúdo do

processo – estes podem ser:

a) público: quando o conteúdo de

todos os documentos em um

determinado processo são

visualizados por qualquer usuário

b) restrito: quando o acesso ao

conteúdo dos documentos em

um processo é restrito às

unidades pelas quais esse

processo tramitar

c) sigiloso: quando o acesso aos

documentos e ao processo é

exclusivo às pessoas a quem for

atribuída permissão específica.
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 Abaixo temos um modelo preenchido pegando como exemplo a abertura de um processo para envio

de um atestado médico para justificar ausência ao trabalho. Após o preenchimento, clique em

“Salvar”.

PROCESSOS
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 Clicando em salvar, o sistema te levará para a tela do processo já criado:

PROCESSOS

Número do processo
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 Nesta área você terá a possibilidade de fazer o upload dos documentos necessários para o processo em questão –

formulários preenchidos e assinados, atestados, comprovantes e outros documentos que sejam de valia para o

processo.

PROCESSOS

Adicionar Documento Interno: será aberto para

o servidor uma área com todos os documentos

confeccionados no próprio SUAP por este. É a

opção menos usual nesse tipo de processo.

Upload de Documento Externo: O usuário será

levado a um novo ambiente em que poderá

fazer o upload de documentos externos, ou

seja, que não foram confeccionados pelo

sistema. Documentos digitalizados, por

exemplo. A tela está a seguir.
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 Ao clicar em Upload de documento externo, você será redirecionado para essa área:

PROCESSOS

Atenção: São aceitos apenas arquivos em PDF

Clique em escolher arquivo e selecione o arquivo a fazer upload de seu

computador
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 O próximo passo é escolher o tipo de conferência e o nível de acesso:

PROCESSOS
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PROCESSOS
 Então preencha o TIPO de documento (clique em buscar e verifique as opções – atestado,

certificados, formulários e etc.), o assunto e o setor. Não há necessidade de preencher os DADOS

ADICIONAIS. No campo ASSINATURA, escolha ASSINATURA POR SENHA e clique em SALVAR.
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 Você será redirecionado para a página de assinatura do documento, onde deverá selecionar seu

cargo e preencher a própria senha do SUAP para a autenticidade do upload.

PROCESSOS
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 Ao finalizar a assinatura do documento ele será anexado ao processo. Você será direcionado para o

ambiente inicial do processo onde irá verificar que o documento já consta anexado. Caso queira

conferir o processo, clique em VISUALIZAR PROCESSO no canto superior direito da tela.

PROCESSOS
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 Com o processo pronto e todos os documentos anexados, você deve encaminhá-lo para o setor que

dará tramitação ao seu pedido, seguindo os trâmites abaixo. Primeiro, no canto superior direito da

tela, clique em ENCAMINHAR PROCESSO. Você poderá encaminhar COM DESPACHO (regra), em que

você explica a solicitação, ou SEM DESPACHO apenas encaminhando o documento.

PROCESSOS
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 Encaminhando COM DESPACHO você será direcionado ao ambiente em que poderá escrever sobre o

pedido, assinar e escolher o departamento para envio. Na escolha do departamento sempre deixe

selecionada a opção auto completar e digite as siglas do departamento responsável.

PROCESSOS

Escreva a solicitação.

Selecione o cargo

Digite sua senha
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 O processo ficará com essa aparência. Após o preenchimento, basta clicar em salvar:

PROCESSOS
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 Pronto! O seu processo foi criado, registrado e encaminhado para o departamento responsável.

Basta acompanha-lo no próprio SUAP para ver o andamento da solicitação.

PROCESSOS
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REQUERIMENTO

 Para abrir o processo por via de requerimento, primeiro efetue o seu login no SUAP

(https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/) – sendo o usuário o número do seu SIAPE ou

Prontuário e a senha aquela que você registrou ao se cadastrar no sistema.

 Após efetuar o Login, você será direcionado a tela abaixo:
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https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/


 Em seguida, na aba lateral esquerda, clique em Administração  Documentos

Eletrônicos  Documentos.

REQUERIMENTO
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 Você será redirecionado a uma tela com todos os documentos que já criou,

caso já tenha efetivado algum. Neste ambiente, para a criação de um novo

documento clique em ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO.

REQUERIMENTO
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 Após clicar em adicionar documento de texto, você será direcionado a esta

página para preenchimento dos campos básicos:

REQUERIMENTO

Aqui sempre preencher: REQUERIMENTO
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 Após preencher requerimentos, você poderá consultar os documentos disponíveis para

preenchimento online em MODELO DE DOCUMENTO DE TEXTO. Todas as possibilidades atuais estão

listadas abaixo. Para exemplo, utilizaremos a solicitação de auxílio transporte.

REQUERIMENTO
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 Escolhido o documento de texto a preencher, você deverá preencher o nível de acesso, lembrando

que o padrão é Público, mas pode ser também Restrito ou Sigiloso (maiores informações vide slide

6), Setor Dono – que é o setor do Servidor, e o Assunto que deve ser a que se refere o documento.

Após isso basta clicar em SALVAR.

REQUERIMENTO
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 Tendo clicado em SALVAR na tela anterior, você será redirecionado para este ambiente, onde o

documento solicitado irá aparecer. Neste momento, para preenchimento, você deverá selecionar a

opção EDITAR no canto superior direito da tela.

REQUERIMENTO
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 Ao clicar em EDITAR, o usuário será levado a uma tela onde será possível preencher o formulário

com as informações necessárias para a solicitação que deseja. Após o término do preenchimento,

basta clicar em SALVAR E VISUALIZAR.

REQUERIMENTO
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REQUERIMENTO

 Após salvar, o usuário irá retornar para a página de visualização do documento e poderá clicar em

CONCLUIR para passar à próxima etapa.
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 Concluído o preenchimento, o documento deverá ser assinado eletronicamente pelo servidor. Basta

clicar em ASSINAR e ASSINAR COM SENHA.

REQUERIMENTO
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 Na próxima tela que irá surgir, a do IDENTIFICADOR, as informações serão auto completadas, basta

seguir para a página da assinatura clicando em DEFINIR IDENTIFICADOR. No ambiente da assinatura,

basta verificar seu cargo em PERFIL e digitar sua senha, clicando, posteriormente em ASSINAR

DOCUMENTO.

REQUERIMENTO
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 Com o documento assinado, o usuário deverá clicar em FINALIZAR DOCUMENTO, no canto superior

direito da tela.

REQUERIMENTO
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 Após finalizado o documento, surgirá no canto superior direito da tela a opção CRIAR PROCESSO, que

deve ser utilizada para que o processo seja criado e a solicitação seja tramitada. A partir da próxima

página surgirá a abertura de processo como feito no início deste manual, na dúvida siga os passos

das páginas 6 à 14.

REQUERIMENTO
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 Diferente do procedimento anterior (abertura de processo direto), assim que solicitar a abertura de

processo, neste caso, o documento preenchido já aparecerá anexado ao processo criado, conforme

ilustra a tela abaixo. Se não houver mais nenhum documento a adicionar via UPLOAD EXTERNO,

basta seguir os trâmites de encaminhamento de processo pro setor responsável presente nos SLIDES

15, 16 e 17.

REQUERIMENTO
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REQUERIMENTO

 Pronto! O seu processo foi criado, registrado e encaminhado para o departamento responsável. 

Basta acompanha-lo no próprio SUAP para ver o andamento da solicitação.
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