
1-) Acesse o link: 

https://suap.ifsuldeminas.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/

2-) Preencha os campos, conforme exemplo da Figura 1:

3-) Clique no botão “Editar” para preencher os dados do formulário de solicitação da visita. Veja exemplo na 
Figura 2.

Figura 1: Criação de Documento de Solicitação de Visita Técnica

Figura 2: Clique em Editar Documento

https://suap.ifsuldeminas.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/


4-) Edite o documento com as informações da visita técnica e clique em “Salvar e Visualizar” (Figura 3).

5-) Uma vez salvo, é necessário concluir o documento no botão “Concluir” (Figura 4):

Figura 3: Salvar e Visualizar Documento

Figura 4: Concluir documento.



6-) Solicite a Assinatura do(a) Coordenador(a) do Curso pelo botão “Solicitar” (Figura 5):

7-) Aguarde a assinatura do coordenador(a). Veja Figura 6:

Figura 5: Solicite assinatura do(a) coordenador(a)

Figura 6: Aguarde assinatura do coordenador(a)



8-) Uma vez deferida a solicitação pelo coordenador, é necessário que o próprio servidor solicitante também 
assine o documento através de sua senha. Veja Figura 7:

9-) Selecione o seu perfil, preencha sua senha e clique em “Assinar Documento”.

Figura 7: Assinar o documento

Figura 8: Assinar Documento com perfil e senha



10-) Com as duas assinaturas no documento (Coordenador(a) e Servidor(a) Solicitante), é necessário finalizar o 
documento clicando no botão “Finalizar Documento” (Figura 9):

11-) Uma vez finalizado o documento é necessário encaminhá-lo via processo eletrônico. Clique no botão 
“Criar Processo” (Figura 10):

Figura 9: Finalizar Documento

Figura 10: Criar processo



12-) Preencha os campos marcados com asterisco no formulário de criação de Processo Eletrônico (Figura 11):

• Interessados: preencha com seu próprio nome. O SUAP pode mostrar mais de uma opção para o 
mesmo servidor. No entanto, é necessário selecionar a opção que contém o CPF e o SIAPE do servidor.

• Tipo de Processo: selecione a opção “Solicitação: Visita Técnica”.

• Assunto: Coloque informações suficientes da visita para facilitar a busca do processo posteriormente.

• Nível de Acesso: Público.

• Setor de Criação: Seu setor.

Preenchidos todos os campos, clique em “Salvar”.

Figura 11: Criando o processo eletrônico



13-) Após a criação do processo, encaminhe-o para o setor de infraestrutura clicando no botão “Encaminhar 
→ Sem Despacho” (Figura 12):

14-) Escolha o setor para onde encaminhar o processo. Marque a opção Auto Completar. Nesse caso, 
selecione o setor de Infraestrutura e Serviços: PCS-PCS-SIS e clique em “Salvar”:

Figura 12: Encaminhar Processo Eletrônico

Figura 13: Encaminhando processo eletrônico



15-) Uma vez encaminhado o processo você poderá acompanhá-lo pela página do mesmo, conforme 
apresentado na Figura 14:

Figura 14: Acompanhando o Processo.


