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Introdução

O módulo de documento eletrônico do SUAP, foi desenvolvido para atender o Decreto nº. 8.539 de 08 de outubro de 2015,

que dispõe sobre o uso do meio eletrônico para realização do processo administrativo no âmbito dos órgãos e das entidades da

administração pública federal direta, autárquica e fundacional.

O objetivo deste manual é descrever o processo de solicitação de diárias e/ou passagens através do preenchimento do

Formulário PROAP/SCDP – PCDP, utilizando o módulo Documentos Eletrônicos do SUAP.
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1. Criar Documento eletrônico: “Formulário PROAP/SCDP – PCDP”

O servidor que deseja solicitar diárias e/ou passagens, deve preencher o formulário PROAP/SCDP – PCDP, para isso deve

seguir os seguintes passos:

 Acessar o SUAP, no menu Administração – Documentos Eletrônicos – Documentos;

 Na tela exibida, clique no botão (1), localizado no canto superior:

1
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 Deve-se preencher os campos obrigatórios (*) do formulário. Após, clique no botão (1) para validar o cadastro:

5

Selecione a opção: “ FORMULÁRIOS PROAP/SCDP”

Selecione a opção: “ FORMULÁRIOS PROAP/SCDP - PCDP”

Define se o documento terá acesso: “PÚBLICO”, “RESTRITO” ou “SIGILOSO”, escolha uma 

dentre essas opções, neste caso sugerimos que seja utilizado, Restrito.

Essa opção já vem preenchida com o setor exercício do servidor.

Definir o assunto principal ao qual o documento faz referência, por exemplo: “PCDP – Viagem para 

reunião da Comissão ...”

1



 Você será redirecionado para a página de edição do documento, para editá-lo, clique no botão (1):

6
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 Na tela de edição do documento, devem ser preenchidas as informações no formulário “Proposta de Concessão de Diárias e 

Passagens”. Após, clique no botão                        (1): 

7

Editor de texto disponível para 

alteração no texto

Preencher os dados no

formulário “Proposta de

Concessão de Diárias e

Passagens”.

1

Para visualizar o

formulário, utilize a

barra de rolagem.



 É exibida a visualização do documento para a conferência, se estiver tudo certo, clique no botão            (1):

8

Verifique as informações adicionadas

1
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 Após, concluir o documento, o servidor deve clicar no botão              , na opção “Com Senha” (1) para assinar digitalmente  o 

documento: 

1
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 A seguinte tela é exibida, onde deve-se informar os dados para identificar o documento eletrônico, o qual permitirá consultá-lo

posteriormente. Após, clique no botão (1):

Os campos são automaticamente preenchidos 

pelo sistema, caso deseje você pode alterá-los 

1

 Selecione o seu perfil e informe a sua senha (a mesma usada para acessar o SUAP), após clique no botão (1):

Selecione o seu perfil (pré-definido pelo sistema SUAP) 

Digite a senha (é a mesma usada para acessar o sistema SUAP)

1
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 É exibida a visualização do documento com assinatura eletrônica (1) e com o identificador definido (2), informados nos passos

anteriores. O próximo passo, é solicitar a assinatura do proponente, para isso clique botão (3), na opção

“Assinatura”.

3

1

2



12

 A seguinte tela é exibida para que seja preenchida a solicitação de assinatura do proponente, após clique no botão

(1):

Digite o nome do proponente

1

 Após, “Enviar Solicitações”, o sistema retorna para a tela anterior mostrando a mensagem “Aguardando assinatura” (1):

1
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 Quando o proponente logar-se no SUAP, estará visível na tela inicial, na aba Documento Eletrônicos, a mensagem:

“Documento(s) esperando assinatura” (1), clique nesta informação:

2. Assinatura Formulário pelo PROPONENTE

1
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 O proponente, será direcionado para a seguinte tela, clique no ícone (1), do respectivo documento:

1

 Então, será exibido o formulário enviado pelo servidor para o proponente analisar o pedido e assiná-lo. Para assinar, clique no

botão (1) , na opção “Com senha”:

1
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 Selecione o perfil referente ao seu cargo de chefia e informe a sua senha (a mesma usada para acessar o SUAP), após clique no

botão (1):

Selecione o perfil referente ao seu cargo de chefia, por exemplo: “Função 

Gratificada” ou “Cargo Direção”, entre outras.

Digite a senha (é a mesma usada para acessar o sistema SUAP)

1

Assim, o documento eletrônico estará assinado pelo proponente e disponível para 

o servidor solicitante finalizar o processo e gerar o documento em *.pdf.



1
2
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3. Finalizando o “Formulários PROAP/SCDP – PCDP” 

 Acessando o documento eletrônico novamente, o servidor visualizará que na coluna “Situação do Documento” o documento foi

assinado pelo proponente (1);

 Clique no botão (2) , para visualizar o formulário.
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 Após, realizadas todas as assinaturas no formulário, para encerrar o documento eletrônico, clique no botão (1):

1 Clicando em “Finalizar Documento”, a

seguinte tela é exibida para confirmar a sua

finalização, clique no botão OK:

Após finalizar um documento, não é permitido editá-lo novamente.
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 Após, finalizar o documento o sistema mostra a seguinte tela, destacando que o mesmo foi finalizado (1);

1 2

 Para criar o documento em *.PDF, clique no botão (2), na opção “Exportar PDF/A (carta)”.
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 Então, é gerado o formulário em *.pdf, para que o servidor encaminhe em anexo por e-mail ou por memorando na Intranet

(dependendo das orientações do seu câmpus).


