SUAP

e Abertura de requerimento no SUAP



Abertura de requerimento
no SUAP

Acesse o sistema por meio do link https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

1. Natela que se segue, digite:

1.1 Sua matricula ou seu prontuario no campo “Usuario”;
1.2 Sua senha no campo “Senha”;

1.3 Clique no botéo acessar.

sistema unificado de
administracdo publica

DUGIJ

Usuério:

123456

Usudrio Externo? (J

Acessar

2. Em seguida no menu lateral esquerdo, cligue em:
2.1 DOCUMENTOS/PROCESSOS;

2.2 Documentos Eletrénicos;

2.3 Documentos.


https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

# INicIO

Processos Eletrénicos

3. Depois, no canto superior direito, cligue no botdo “Adicionar Documento de Texto”

Modelo:

Feito isso, aparecera a tela abaixo:



Adicionar Documento de Texto @ Ajuc

Tipo do Documento: o
Modelo: *
Nivel de Acesso:*

Hipétese Legal
A hipétese legal 56 € obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos
SetorDono:*
Se 0 setor desejada nio est listado, solicite permissio ao chefe desse setor

Assunto:*

255 caractere(s) restante(s)

Classificagdes

Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando

4. Vocé deve preencher os campos disponiveis com 0s parametros necessarios para o tipo de
documento escolhido, por exemplo:

4.1 Tipo do Documento: Requerimento;

4.2 Modelo: Pessoal: Auxilio - Requerimento - Auxilio Transporte;

4.3 Nivel de Acesso: Restrito;

4.4 Hipodtese Legal: Informagéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011);

4.5 Setor Dono: “Selecione o seu setor”

4.6 Informe resumidamente o tipo de solicitacdo seguido de seu nome (Exemplo: “Solicitac&o inicial de
auxilio transporte - Fulano de Tal”)

4.7 Por fim, clique no botédo verde “Salvar”

Observacao: Os campos assinalados com asterisco em vermelho (*) sdo de preenchimento obrigatério.

Exemplo abaixo com a tela preenchida:



Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: .
z Requerimento

Modelo: Q, PESSOAL: AUXILIO - REQUERIMENTO - AUXILIO TRANSPORTE

Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal:

Informacéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

A hipotese legal s0 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
Setor Dono:*

CGP-PTB

Se o setor desejado nédo esta listado, solicite permissio ao chefe desse setor

Assunto: Solicitacdo inicial de auxilio transporte - Fulano de Tal

255 caractere(s) restante(s)

5. Na préxima etapa, vocé deve clicar em:
5.1 Botao azul “Editar”;
5.2 Selecionar a opgéo “Texto”.



Inicio Documentos de Texto Adicionar Documenta de Texto Documento 1055072

| Rascunho | Restrito

Documento 1055072
Texto @

Dados Bésicos

Visualizacio do Documento (0,07 MB)

Ministério da Educacéo

p— Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo
HE _ INSTITUTO FEDERAL Campus Pirituba
==I IS):FGEE;JU':I:;AO. CIENCIA E TECNOLOGIA COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Documento 1055072

REQUERIMENTO - AUXILIO-TRANSPORTE

Servidor(a): SIAPE: XXXXXXX

Campus de CGP-PTB - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
exercicio:

6. Feito o procedimento acima, clique em:

6.1 Botdo “Maximizar” (destacado em amarelo) para facilitar o preenchimento;
6.2 Preencha todos os campos do formulario;

6.3 Novamente no botdo “Maximizar” (destacado em amarelo);

Corpo: | . . e - my e —
P @ codigoFonte [ |32 0| B B & @ =
B I UG S5 T, 1= £l WlEe &2 = 8| ™ = Q=
Espaca... ~ | Formata... =~ | Fonte = | Tamanho =~ i- ﬂv =
REQUERIMENTO !

6.4 E por ultimo, cligue no botéo verde “Salvar e Visualizar” no final da pagina do formulério;



Corpo do Documento

Corpo

[ codigo-Fonte [3 34 H) | @ B &M F
B I U &I £:= il Wl === @ = Q=
Espaca. ~ | Formata.. ~ | Fonte ~ | Tamanho A-A-|=

Solicito Auxilio-Transporte considerando a modalidade:

() Semanal ( ) Fimde Semana

Assinalar com um X os dias de utilizagdo do Auxilio Transporte no trajeto residéncia-trabalho-
residéncia

Deslocamento Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo

IDA () () () () () () ()

Tamanho atual- 0,07 MB
Tamanho maximo permitido: 9,0 MB

Salvar Salvar e Visualizar

7. Caso esteja tudo correto, clique no botédo “Concluir”. Caso necessite de correcdo, repita as
etapas 5 em diante deste procedimento.

Inicio Documentos de Texto Adicionar Decumento de Texto Documento 1055072

| Rascunho | Restrito

Documento 1055072

Visualizagio do Documento (0,07 MB)
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Documento 1055072

REQUERIMENTO - AUXILIO-TRANSPORTE

8. Feito isso, o SUAP habilitara os botbes verdes (“Solicitar” e “Assinar”. Quando exigido vocé deve
assinar o documento e solicitar as assinaturas constantes no campo “Procedimentos” do préprio
formulario, clicando nos respectivos botdes:

8.1 “Assinar”: para vocé mesmo assinar o documento;

8.2 “Solicitar”: para solicitar assinaturas.




Inicio » Documentos de Texto »  Adicionar Documento de Texto » Documento 1054796

| Concluido | Restrito

Documento 1054796

Visualizacio do Documento (0,07 MB)

W SJ0 PO =

Documento 1054796

REQUERIMENTO - AUXILIO-TRANSPORTE

Servidor(a): SIAPE: XXXXXXX

9. Para assinar, clique em:
9.1 Assinar;
9.2 Com senha;

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 1054796

| Concluido | Restrito

Documento 105475

Com Senha
Remover

Com Token

Visualizagcdo do Documento (0,07 MB)

WS40 PAUD -

Documento 1054796

REQUERIMENTO - AUXILIO-TRANSPORTE

9.3 Em “Definir identificador” (bot&o verde);



Assinatura de Documento

Passos 1 of 2

Sigla do Tipo de

Documento: REQUERIMENTO
Namero: * 63
Ano:" 2025
Sigla do Setor:

CGP-PTB/DRG/PTB/IFSP

Definir Identificador

9.4 Selecione seu Perfil, insira sua senha de acesso ao SUAP e clique no botédo verde “Assinar
Documento”;

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

Perfil-"  SSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Assinar Documento

10. Concluida a etapa de assinatura, caso seja exigida, solicitar a assinatura dos demais servidores
clicando em:

10.1 Botéo verde “Solicitar”;

10.2 Depois em “Assinatura”;



Inicio » Documentos de Texto »  Adicionar Documento de Texto »  Documento 1054796

| Concluido | Restrito

Documento 1054796

Remover
Assinatura

Visualizagdo do Documento (0,07 MB) Assinatura com
Anexacdo 3

W 530 Fauy Processo P

Documento 1054796

REQUERIMENTO - AUXILIO-TRANSPORTE

11. Natela que se segue, vocé deve clicar no campo “Pessoa” e procurar pelo servidor ou servidora
gue devera assinar o documento. No topo da tela temos a pessoa principal e abaixo os demais
servidores;

11.1 Caso tenha mais servidores para assinar o documento, vocé deve clicar na op¢éo “ Adicionar
Solicitacdo” e caso ndo haja mais servidores que deverdo assinar o documento, clique no botéo verde *
Enviar solicitacdes”

Solicitagdes de Assinaturas

Solicitagio Principal

Pessoa:

Solicitagdo Complementar #1

Ordem

Pessoa

Adicionar Solicitagan @
Enviar solicitacbes

12. ApGs concluidas todas as assinaturas, vocé podera incluir o documento em processo eletrénico
no SUAP e encaminhar para o setor responsavel para andamento da sua solicitacao.

Observacao: Para abertura de processo, consulte procedimento especifico:



