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Deferir Revisão e Concluir: Após a revisão, selecionar esta opção para confirmar a 
revisão e concluir, retornando o documento para o solicitante. Status do documento: 
Concluído.
Rejeitar Revisão: Caso a revisão seja rejeitada, selecionar esta opção para devolver o 
documento ao solicitante. Ao rejeitar, o documento volta a versão original e à situa-
ção de Concluído.

__2.2.3.6. Solicitar Assinatura

Solicitação Principal 
Pessoa: Informe a pessoa que irá assinar o documento.

Solicitação Complementar #1
Ordem: O sistema informa o número da ordem.
Exemplo: Foi solicitado a assinatura do Pró-Reitor e do Reitor. Sendo que o Reitor só 
deve assinar quando o Pró-Reitor assinar o documento. Dessa forma, na solicitação 
da assinatura a Ordem para o Pró-Reitor deve ser a solicitação principal e a ordem 1 
para o Reitor, após o Pró-Reitor. Se tiver mais uma assinatura coloca na 2 e assim por 
diante. Se o valor da ordem for igual, o sistema não fará diferença de quem assina 
primeiro ou não.
Pessoa: Informe o nome das pessoas complementares para assinatura.
Adicionar Solicitação: Selecione, caso seja necessário adicionar mais pessoas. 
Enviar Solicitações: Clique em enviar para confirmar a solicitação de assinatura.

__2.2.3.7. Solicitar Assinatura com Anexação a Processo
Esta funcionalidade permite que, após a assinatura do documento, o processo seja 
vinculado automaticamente a um processo já existente.
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Pessoa: Informe a pessoa que irá assinar o documento
Anexar ao Processo: Informe o número do processo que o documento será anexado. 
O usuário deverá ter permissão para edição no processo para poder anexar o docu-
mento.
Encaminhar Processo: Informar a opção com ou sem despacho
Setor de Destino do Trâmite: Informar o setor de destino.
Pessoa: Informar a(s) pessoa(s) que deve(m) ser adicionada(s) para assinatura, se for 
o caso. Clicar no botão Adicionar Solicitação caso tenha mais de uma pessoa.
Enviar Solicitação: Clique para enviar a solicitação de assinatura com anexação. O 
usuário poderá assinar o documento ou Rejeitar Assinatura.

Justificativa da Rejeição: O usuário deverá justificar a rejeição da assinatura.
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__2.2.3.8. Assinar Documento
Antes da primeira assinatura do documento, o sistema exibe a tela para geração 
automática da numeração.

O sistema irá gerar a numeração baseado no setor dono do documento, após confir-
mar a numeração automática o sistema irá exibir a tela para a assinatura efetiva. É 
possível alterar a numeração do documento, para pular documentos que por algum 
motivo foram criados fora do sistema, mas não é possível retroagir número, somente 
números posteriores.

Perfil: Informe o perfil que irá constar na assinatura do documento. O sistema exibe 
o cargo e também as funções, caso existam;
Senha: Informar a senha do SUAP.

__2.2.3.9. Finalizar Documento
Finalizar Documento: Ao escolher a opção Finalizar Documento o sistema solicita 
confirmação do usuário, a partir deste momento o documento não poderá mais ser 
assinado ou editado. O status do documento é alterado para Finalizado.
Criar processo: O sistema encaminha para a funcionalidade Adicionar Processo Ele-
trônico e anexa automaticamente ao novo processo o documento selecionado.
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__2.2.3.10. Vincular Documento
O documento deve estar finalizado e o usuário deve ter acesso, para poder realizar o 
vínculo abaixo:

Documento Base: O sistema apresenta o número do documento base.
Tipo de Vínculo: Selecione o Tipo de Vínculo.
Documento Alvo: Informe o número do documento alvo para a vinculação.
Após a vinculação, o documento será relacionado na lista de Documentos Vinculados 
que aparece ao lado direito do documento.

__2.2.3.11. Elaborar Minuta
Qualquer documento elaborado no sistema e concluído é considerado uma minuta 
(considerando que o documento ainda não foi assinado).
Para adicionar uma minuta ao processo eletrônico, siga as instruções do item 3.2.1.2 
“Aba Minutas”.
Obs.: no caso de minutas encaminhadas para assinatura de servidor localizado em 
outro setor, o usuário poderá compartilhar o documento (minuta) facilitando dessa 
forma a assinatura e correções que forem necessárias.

Na opção setores que podem editar e ler informar o setor de destino para assinatura 
da minuta.
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3. Processos Eletrônicos

3.1. Caixa Entrada e Saída

A caixa de entrada e saída de processo permite acesso aos processos pelas opções:
Entrada: Processos a receber;
Entrada: Processos a encaminhar;
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Entrada: Processos a despachar;
Saída: Processos a receber pelo setor de Destino.
O sistema também permite localizar os processos pelos setores a que o usuário tem 
acesso.

3.2. Processos

O sistema apresenta a lista de todos os processos cadastrados, que tenha visibilidade 
pública. Os processos restritos e privados só serão exibidos se o usuário possuir per-
missão para tal ou se estiver como interessado.
A tela possui filtros para busca dos processos:
Texto, Campus de Criação, Setor de Criação, Campus Atual, Setor Atual, Tipo de Pro-
cessos, Data/Hora da Criação, Nível de Acesso e Situação do processo.
Também são exibidas as abas de consulta rápida no campo Agrupamento:
Meus Processos: Lista todos os processos em que o usuário foi marcado como inte-
ressado;
Processos de Interesse: Processos que o usuário estiver como interessado;
Processos aguardando Minha Ciência: Quando é solicitada ciência de processo pelo 
interessado; 
Despachos Pendentes: Todos os processos em que o usuário deverá deferir ou não 
um despacho para que o mesmo tenha seu encaminhamento realizado. Esses despa-
chos geralmente são construídos por terceiros que solicitam a outra pessoa que 
aprove ou não o despacho para encaminhamento. Um exemplo comum são os des-
pachos do tipo “Para Providências”, “Autorizo” e etc, mas que precisam ser assinados 
pela autoridade competente;
Solicitações de Documentos: Quando é solicitado ao interessado a inclusão de docu-
mento(s) no processo;
Solicitações de Juntada: Quando é solicitado ao interessado a juntada de documen-
to(s) no processo;
Solicitação de Ciência: Quando é solicitado ao interessado a  ciência do processo;
Todos: Todos os processos com nível de acesso público e também os restritos e priva-
dos que o usuário tem permissão para acesso.
Obs.: para localizar um processo de outro setor o usuário deve selecionar “Todos” no 
campo Agrupamento.
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_3.2.1. Adicionar Processo Eletrônico

Interessados: Informe os interessados do processo;
Tipo de Processo: Selecione o tipo de processo, através do botão Buscar;
Assunto: Informe o número do ofício, órgão, assunto do processo e o nome do inte-
ressado;
Nível de Acesso:  Selecione o nível de acesso (os processos com informações pessoais 
devem ser classificados como restritos); 
Setor Criação: Selecione o Setor de Criação do Processo;
Classificações: Caso o tipo de processo selecionado esteja configurada a Classifica-
ções, o sistema irá buscar esta informação;
Salvar: Confirma as informações e gera o processo.
Obs: No campo assunto é importante uma descrição objetiva informando o assunto, 
número e nome do órgão se houver e principalmente o nome do interessado.
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O sistema exibe o detalhamento do processo selecionado, com as opções de trâmite 
realizados e também os registros das ações efetuadas no processo, são apresentadas 
também as seguintes abas:

__3.2.1.1. Aba Documentos

Todos os documentos anexados ao processo, tanto criados no SUAP quanto anexa-
dos ao sistema são exibidos nesta tela, também são exibidos aqui os anexos dos 
requerimento abertos através da funcionalidade Abrir Requerimento. É possível veri-
ficar a integridade do documento e removê-lo. Caso um documento seja removido, o 
sistema apresenta a opção Exibir Documentos Removidos.
Para visualizar o documento, clique no link com o nome do documento.

Adicionar Documento Interno
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Nesta tela são listados todos os documentos criados pelo setor do usuário logado 
com status Finalizado, os outros status não são listados.
Adicionar ao processo: Ao definir qual documento deve compor o processo, clique 
no botão Adicionar ao processo, e o sistema irá vincular o documento ao processo.

Adicionar Documento Externo

Arquivo: Selecione o arquivo a ser anexado;
Tipo de Conferência: Selecione o Tipo de Conferência;
Tipo: Selecione o Tipo do documento;
Assunto: Informe o assunto do documento; (Detalhar número e nome do órgão, 
assunto e interessado)
Nível de Acesso: Selecione o nível de acesso do documento;
Setor Dono: Selecione o tipo de busca do setor dono do documento;
Responsável pelo Documento: Informe a pessoa que responsável pela entrega do 
documento;
Número: Informe o número do documento; (opcional)
Ano: Informe o ano do documento; (opcional)
Sigla do Setor: Informe a sigla do setor; (opcional)
Sigla do Tipo de Documento: Informe a sigla do Tipo de Documento; (opcional)
Tipo de Assinatura: Informe o tipo de Assinatura que será usada para validar a inclu-
são do documento externo.
Salvar: Clique para confirmar a operação.
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__3.2.1.2. Aba Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Interessados: Informe os interessados do processo;

Para cada uma das opções, o sistema apresenta um botão para Adicionar, cada fun-
cionalidade existem regras específicas, o sistema exibe essas regras na tela azul.

Processos a Apensar: Informe o número do processo;
Justificativa: Informe a justificativa do apensamento.
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Após apensar, é possível desapensar os processos ficando registrado o desapensa-
mento.

Anexar Processos

Processos a Anexar: Informe o processo a Anexar;

Justificativa: Informe a justificativa da anexação.

Relacionar Processos
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O sistema existe a relação de processos que podem ser relacionados. Selecione o pro-
cesso desejado clicando no botão Relacionar ao Processo. Para facilitar a busca, é 
possível realizar filtro de pesquisa por Número, Tipo Setor e Data de Criação. Após 
relacionar é possível remover a relação do processo.

Aba Minutas

O sistema lista as minutas já cadastradas e a opção Adicionar Minuta.

O sistema exibe os documentos que podem ser adicionados na Minuta, somente os 
documentos Concluídos poderão ser minutados.
Clique no botão Adicionar Minuta ao processo.

O sistema irá pedir a confirmação da ação por meio de senha.
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Após a adição da minuta, o sistema permite Visualizar e Remover a Minuta.

__3.2.1.3. Aba Comentários

O sistema exibe os comentários cadastrados e permite adicionar novas através do 
botão Adicionar Comentário. 
Comentário: Informe os comentários referentes ao processo e clique em Salvar.

__3.2.1.4. Aba Solicitações

É possível solicitar despacho e/ou ciência.

28

Minuta Adicionada

Comentário

Solicitações



Manual de Utilização do Sistema SUAP - Módulo Documento e Processo Eletrônico    INSTITUTO FEDERAL BAIANO

Solicitação de Despacho
O sistema exibe as solicitações de despachos cadastradas e permite adicionar novas 
através do botão Solicitar Despacho.

O sistema lista as minutas já cadastradas e a opção Adicionar Minuta.

Corpo: Informe o corpo da solicitação do despacho;
Solicitar assinatura: Informe quem irá assinar o despacho;  
Senha: Informe a senha para confirmar a operação;
Buscar por Setor por: Informe a opção de busca do setor que irá receber o processo, 
não é preciso encaminhar necessariamente ao setor do assinante do despacho. Se 
selecionado outro setor, o despacho assinado o processo já estará no setor de destino 
correto;
   Autocompletar: Informe o setor destino;
   Árvore: Selecione o setor destino.

Solicitar Ciência
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Interessados: Selecione o Interessado que deverá receber a ciência; 
Data Limite da Ciência: Informe a data limite da ciência; 
Justificativa da Solicitação: Informe a motivação da ciência;
Permitir Juntada?: Informe a opção caso seja necessário além da ciência a inclusão 
de documentos.
Data Limite da Juntada: Informe a data limite para a inclusão dos documentos 
necessários.
Tipo da Ciência: Selecione um dos tipos;
Enviar: Clique para confirmar a operação.

__3.2.1.5. Dar Ciência ao Processo

Senha: Informe a senha para confirmar a operação;
Buscar por Setor por: Informe a opção de busca do setor que irá receber o processo, 
não é preciso encaminhar necessariamente ao setor do assinante do despacho. Se 
selecionado outro setor, o despacho assinado o processo já estará no setor de destino 
correto;

O interessado deverá dar ciência ao processo, informando as informações abaixo.
Perfil: Selecione o perfil que dará ciência ao processo;
Declaro-me ciente: Marque a opção que está ciente do processo;
Usuário: O sistema apresenta os dados do interessado; 
Senha: Informe a senha para confirmar a operação; 
Assinar: Clique para confirmar a operação.
Após realizar a ciência, o sistema apresenta os dados do processo.

_3.2.2. Funcionalidades do Processo
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O sistema habilita as seguintes funcionalidades para o usuário que tem permissão no 
processo:
Finalizar: Permite finalizar o processo;
Encaminhar: Permite a tramitação do processo para outro setor com ou sem despa-
cho;
Editar:
   Nível de Acesso: O sistema permite editar o nível de acesso;
   Interessados: O sistema permite editar os interessados do processo;
Solicitar Ciência: O sistema permite solicitar ciência ao interessado do processo; 
Baixar/Visualizar Processo: O sistema exibe o detalhamento do processo, exibindo a 
primeira tela com os dados do processo e na sequência os anexos por ordem de inser-
ção.

__3.2.2.1. Finalizar Processo

 

Processo: O sistema exibe o número do processo;
Justificativa: Informe a justificativa da finalização;
Senha: Confirme a finalização com a senha;
Enviar: Confirme a operação.

Após finalizar o processo, o sistema permite Remover a Finalização e retomar o 
trâmite do processo.
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O sistema lista as minutas já cadastradas e a opção Adicionar Minuta.

Processo: O sistema exibe o número do processo; 
Justificativa: Informe a justificativa da remoção da finalização; 
Senha: Confirme a finalização com a senha;
Enviar: Confirme a operação.

 __3.2.2.2. Encaminhar Sem Despacho

Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
   Auto Completar: Informe o setor;
   Árvore: Selecione o setor;
Salvar: Confirme a operação.

 __3.2.2.3. Encaminhar Com Despacho
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Despacho: Informe o despacho;
Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
   Auto Completar: Informe o setor;
   Árvore: Selecione o setor;
Perfil: Selecione o Perfil que será utilizado para assinar o despacho;
Senha: Confirme a operação com a senha;
Salvar: Confirme a operação.

 __3.2.2.4. Receber Processo

Ao acessar um processo que foi encaminhado para o setor que o usuário pertence, o 
sistema habilita o botão Receber. Ao clicar, o sistema pede confirmação do recebi-
mento e muda o status do processo para Recebido e altera as funcionalidades permi-
tidas ao processo em andamento no setor.
Ao setor que encaminhou o processo, irá aparecer o botão Remover Último Trâmite.

 __3.2.2.5. Solicitar Documento

  

Processo: O sistema informa o número do processo selecionado;
Solicitado: Selecione o(s) Interessado(s) para adicionar os documentos necessários 
(importante informar o interessado na abertura do processo ou editar > interessados 
para incluir, se for o caso);
Motivação: Informe a motivação da adição dos documentos necessários;
Data Limite: Informe a data limite para adicionar os documentos;
Salvar: Clique para confirmar a operação.
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Adicionar Documento: Adiciona um Documento Criado no SUAP ao processo.
Realizar Upload de Documento: Permite anexar documento externo ao processo.
Concluir Solicitação: Quando finalizar a juntada dos documentos, clicar no botão 
concluir para retornar ao processo ao solicitante.

Ao realizar a juntada, os documentos ficam na Aba Documentos com a situação Pen-
dente.
Avaliação de Documentos: O solicitante de documentos deverá avaliar todos os 
documentos juntados ao processo, com opção de deferir ou indeferir e segue o trâmi-
te do processo.
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3.3. Adicionar Requerimento

 

O sistema exibe os dados do usuário logado;
Tipo de Processo: Selecionar o tipo de processo para abertura;
Nível de acesso: Preenchido automaticamente pelo sistema;
Assunto: Informe o Assunto;
Descrição: Informe o que for necessário para prosseguimento do processo;
Clique em Salvar para confirmar.

Documentos: Adicione os documentos necessários para subsidiar o requerimento. 
Obs.: vide no item 3.2.1.1. as instruções para adicionar documentos internos.
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Adicionados os documentos, o requerente seleciona a opção Gerar Processo para os 
encaminhamentos.

 

Buscar setor de destino: Selecione a forma de busca do setor de destino;
   Auto Completar: Informe o setor;
   Árvore: Selecione o setor;
   Sugestão do sistema. 
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