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Introducéao

O maodulo de documento eletrénico do SUAP, foi desenvolvido para atender o Decreto n°. 8.539 de 08
gue dispde sobre 0 uso do meio eletronico para realizacdo do processo administrativo no ambito dos orgaos

administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

O objetivo deste manual é descrever o processo de solicitacdo de diarias e/ou passagens através do pree
Formulario PROAP/SCDP - PCDP, utilizando o médulo Documentos Eletronicos do SUAP.




1. Criar Documento eletrénico: “Formulario PROAP/SCDP

O servidor que deseja solicitar diarias e/ou passagens, deve preencher o formulario PROAP/SCD

seguir 0s seguintes passos:
% Acessar o0 SUAP, no menu Administracao — Documentos Eletr6nicos — Documentos;

< Na tela exibida, clique no botdo (1), localizado no canto superior:

Inicic » Documentos de Texto

() Documentos de Texto ,vl I © Auca

Texto: Meus Documentos: Campus done: Setor dono: Tipo: Mivel de Acesso: Situagdo:

E Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todos v Todos v Todos

Mostrando 2 Documentos de Texto

# INicio

Cadastros 2 Setor Situacdo do Nivel de

Dono Tipo de Documento Identificador Assunto Documento Acesso Autor
Reservas de Salas F | SCDP 2/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF A
ormuldrios -IF- E - . . . - P line
J—— Q IF-COSIN PROAP/SCDP REIT/IESULRG Relatdrio de Viagem - Sapiranga | Finalizado | Publico Senglk
iméni . Formularios SCDP 1/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF- PCDP - Viagem para reunifo da Comiss3o para tratar do Afastamento para Qualificacio dos . . Aline
(D Q  IFCOSIN - ppoap/SCOP REIT/IFSULRG servidores TAs. | Finaizaco | pustico Sengik

Protocolo

5 Meostrando 2 Documentos de Texto
Frota
Estacionamento
Contratos

Orgamento

Materiais

Enquetes




< Deve-se preencher os campos obrigatorios (*) do formulario. Apés, clique no bot&o (1) para v

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

TipodoDocumento:™ - g0 uiarios PROAPISCDP ¥ —» Selecione a opgao: “ FORMULARIOS PROAP/SCDP”

Modelo de Documento ¢ 1000 pROAPISCDP - PCDP —> Selecione a opgéo: “ FORMULARIOS PROAP/SCDP - PCDP”

de Texto: *

Define se 0 documento tera acesso: “PUBLICO”, “RESTRITO” ou “SIGILOSO”, escolha uma

Mivel de Acesso: * Publi IS
ublico * = . . .- .
dentre essas Opcoes, neste caso sugerimos que seja utilizado, Restrito.

setorDono=™ e cosiN v —| Essa opgdo ja vem preenchida com o setor exercicio do servidor.

Assunto:*  PCDP - Viagem para reuniZo da Comiss2o .

Definir o assunto principal ao qual o documento faz referéncia, por exemplo: “PCDP - Viagem para
reunido da Comisséo ...”

213 caractere(s) restante(s)

1lassiicactes:  g2g 21 . NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando




% Vocé sera redirecionado para a pagina de edicdo do documento, para edita-lo, clique no botdo Bai=h

Documento 1048

| Rascunho

+ Visualizacao do Documento

Inicio » Documentos de Texte » Adicionar Documento de Texto » Documento 1048

Cadastro realizado com sucesso.

Compartilhar Documento

1

/

{ ) Servidor { ) N&oservidoer { ) SEPE ({ ) Militar

NOME: Aline Rossales Sengik

ENDERECC:

MATRICULA SIAPE:

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

IERVIGFD PUBLICC FEDERAL
INSTITUT FEDERAL DE EDUCAGAD, O ENC1A E TECHOLOGIA SUL-RIC-GRANDENSE

PRO-RETCRIA DE ADNIN STRAGAD = DE PLANSIAMENTS

PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

Data de Nascimento: [

CFF:

Histdrico de Alteragtes

Processos visiveis em que esta incluido

Documentos Vinculados

Revisores

+ Registro de Acdes

Total de 1 item

Criacdo por Aline Sengik

Total de 1item

18/06/2018 16:02:32



% Na tela de edicdo do documento, devem ser preenchidas as informacdes no formulario “Proposta d
Passagens”. Apds, clique no botéo (1):

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 1048 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Remontar Corpo

- Dados Gerais do Documento 1048

+ Corpo do Documento

o) B codgoronte @ |52 0 | D B 6 @ Q| E
B|I U |S x x I,| 1= := £l W e=s=s[1n e Mm@ = Qo= ,| Editor de texto disponivel para
Espaca... =~ | Estilo ~ | Nommal ~ | Fonte - | Tamanhe ~ | A~ n- alteragao no teXtO -
0 1 2 3 < 5 & 7 8 g 11 12 13 14 15 14 17 13 19 20 21
| | | | | | | | | | | | | | | |
PROPDSTA DE CONCESSAQ DE PASSAGENS E DIARIAS -
Preencher os dados no () Servidor ( )Naosenvidor { )SEPE ( ) Militar
formulario  “Proposta de R
Concesséo de Diérias e " NOME: Aline Rossales Sengik Data de Nascimento: P!
Passagens”.
ENDERECO:

Para visualizar o
MATRICULA SIAPE: CPF: formulario, utilize a | .
barra de rolagem.

eﬂ Salvar e Visualizar | Vs 1




< E exibida a visualizac&o do documento para a conferéncia, se estiver tudo certo, clique no botdo [&5

Edigio realizada com sucesso.

Inicic » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 1048

Documento 1048

Rascunha
1

o \fierialioana o L
Visualizacao do Documento Processos visiveis em que esta incluido

Documentos Vinculados

Verifique as informacgdes adicionadas

Revisores
SERVIGO PUBLICO FEDERAL
2ERVIGO PUBLICD FEDERAL
INSTITUTC FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCLA E TECHOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE + Registro de Agdes

PRC-RETT:RIA DE ADMIN S’I’EAQJ‘T\D E DE PLANEJANMENTS

Total de 2 itens
18/06/2018 16:55:17

B . Edigdo por Aline Sengik
PROPOSTA DE CONCESSAC DE PASSAGENS E DIARIAS

18/06/2018 16:02:32

Criacdo por Aline Sengik
{ X ) Servidor { ) N&oservider { ) SEPE { ) Militar

Total de 2 itens
Data de Mascimento: 09 10

NOME: Aline Rossales Sengik
1979

ENDERECD: Rua




< Apos, concluir o documento, o servidor deve clicar no bot&o , na opgao “Com Senha” (1) p

documento:

Operagio realizada com sucesso.

Inigic » Documentos de Texto » Adicionar Documente de Texto » Documento 1048
Documento 1048

| Concluido

Assinar ~ Reto 'na para Rascunho Compartilhar Documento

Com Senha

Com Token
+ i i = . . oo -
Visualizacao do Documento - Processos visiveis em que esta incluido
- Documentos Vinculados
- Revisores
SERVIGO PUBLICO FEDERAL
BERVIGD Pl:'BLlCO FECERAL
INSTITUTS FECERAL OE EDUCHQEO, ZIENCIA E TECHOLOGIA SUL-RIO-GRANDENEE + Regi StrD de Agms

PRO-RETORIA DE ADMINISTEACAO E DE PLANEJAMENTD
Total de 2 itens

18/06/2018 16:55:17

N . Edicdo por Aline Sengik
PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

18/06/2018 16:02:32

Criagdo por Aline Sengik
{ X ) Servidor { )MN&oservidor { ) SEPE ( ) Militar

- ossales Sengik Data de Nasciment 09 /10 otal de 2 itens
q ento:
NOME: Aling R | 5 i 9 /M

1979
ENDERECC: Rua
MATRICULA SIAPE: sooo00o CPF 2000 000 X006-XX
CARGO / PROFISSAD: Analista de TI FUNGAO: -

ORGAC DE ORIGEM / UNIDADE: COSIN Passaporte; -




% A seguinte tela € exibida, onde deve-se informar os dados para identificar o documento eletronicc
posteriormente. Apds, clique no botéo (== s ity (1):

Assinatura de documento

Passos 1of 2

Siglado Tipode
Documentao:

w

CDP

\ 4

Os campos sao automaticamente preenchidos
/ pelo sistema, caso deseje vocé pode altera-los

2013 a
Sigla do Setor: e o OgINJIF-DTHIF-REITIFSULRG

Definir Identificador

MNumerao: * 5

% Selecione o seu perfil e informe a sua senha (a mesma usada para acessar o SUAP), ap0s clique no botao |- elei=s

Assinatura de documento

Passos 2 0f 2

Perfi anaLIsTA DE TEC DA INFORMACAO ¥ —> Selecione o seu perfil (pré-definido pelo sistema SUAP)

A

..... | i Digite a senha (€ a mesma usada para acessar o sistema SUAP)




< E exibida a visualizacdo do documento com assinatura eletrénica (1) e com o identificador definid

anteriores. O proximo passo, € solicitar a assinatura do _proponente, para isso clique botao

“Assinatura’.

Documento assinado com suces

Inicio » Documentos de Texto » Documento 1072 » Conteudo documento » SCDP 5/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG
SCDP 5/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG

| Assinado

- Solicitagio das inatura + 3

+ Visualizacdo do Documento

I Solicitar ~ I Finalizar Documento Compartilhar Documento

- Processos visiveis em que esta incluido

Documentos Vinculados

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

szRvGo PUsSS FEDzRAL
INSTIUTC FEDERAL OF SRUCAGAC, CIENCIA E TECNOLOGIA SULRQ-GRANDENSE

255.287ORIA OE ADMINSTRAGAD £ 08 PLANSIANIENTO

PROPOSTA DE CONCESSAQ DE PASSAGENS E DIARIAS

() Sewvidor { )Nzoservidor ( )SEPE ( ) Miltar
NOME: Aline Rossales Sengik Data de Nascimento: i

ENDERECO.

MATRICULA SIAPE

Caso seja eventual (:

io com Instituico Federal), preencha os seguintes dados:

INOME DO BANCO: IN° DO BANCO. e AGENCIA: IN* CONTA CORRENTE:

TERMO DE COMPROMIS SO

a. Restituir em cinco dias contados a partr da data de retom, s didrias recebidas em exCesso;

b. Arcar com a multa imposta pelas empresas aéreas, quando descumprir os horérios por elas estahelecidos, pars chegada ao aeroporto;
¢ Restitur o canhoto das passagens utiizadas junto ao Relatorio de Viagem;

d. Arcar com as despesas de alteragBes de horario de voos, quando néio Tor e interesse da Instituigio. Assinatura

Assinatura do solicitante

Solicitar Assinatura da autoridade superior I

- Revisores

+ Registro de A¢Ges

Total de 3itens

20/06/2018 15:01.01
Assinatura por Aline Sengik
Documento assinado por Aline Sengik

(1551174)

19/06/2018 13:31:21
Edicdo por Aline Sengik

19/06/2018 13:14-09
CriagZo por Aline Sengik

Total de 3itens

Documento assinado elstranicamenis por:

+ Aline Rossales Sengik, ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO, am 2010612013 15.01:01.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 1810/2018. Para comprovar sua autenticdade, faga a leftura do QRGode =0 Iado ou cesse hiip:isuap.fsul edu briautenticar-documentol e
fomega o5 dados abaixa:

Cédige Verificador: 1072
Cédige e Autentizagio: doadbnaats

20/06/2018,




% A seguinte tela é exibida para que seja preenchida a solicitacdo de assinatura do propon

(2): Enviar solicitapies

Inicio » Documentos de Texto » Documento 1072 » Conteudo documento » Solicitagdes de Assinaturas

Solicitacdes de Assinaturas
Solicitagdo Principal

Pessoa:™  ajing Rossales Sengik - 1551174

Solicitagdo Complementar #1 Remover solicitacio

Ordem: 1

B Digitp o nhome do proponente

| *®
Adicionar Solicitacio
| Enviar solicitacGes

% ApOs, “Enviar Solicitacdes”, o sistema retorna para a tela anterior mostrando a mensagem “Aguardando assina

Pessoa:

Sua solicitagdo foi enviada com sucesso.

Inicio » Documentes de Texto » Documento 1072 » Conteudo documento » Solicitagdes de Assinsturas » SCDP 5/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG

SCDP 5/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG A
—

| Aguardando assinatura

- Solicitagao das Assinaturas - Processos visivels em que estd incluido
+ Visualizacdo do Documento - Documentos Vinculados
- Revisores

+ [TFEade Acdes

SERVIGO PUBLICO FEDERAL




2. Assinatura Formulario pelo PROPONENTE

% Quando o proponente logar-se no SUAP, estara visivel na tela inicial, na aba Documento

“Documento(s) esperando assinatura” (1), cligue nesta informacao:

130482010 - D ioe Me=nl - Seiomes [Eoucagha L N TR p———— e —— " |
| 1Fal eapprutudp 010 vagas
0201 B - ik i Bl - P I % [etrends Prajetes B Feaconr Prete
JErAREE AP R SHEALE b TS BT P
T B Lamosotesis Dscveneats Cirtrinage
% A o Prsreses Blntokers
% Conbo o Peu
= [EMANDAS
W dennns d o 8 Pl Yy CEAnim
1 B Frodd Wy Paimsdp  Sapberatie Pe e
DEMAMDA PIMGINTL B Peuguas R e e ]
L oo bl RS % Prews W Promaods et
[ PROCLER0S [LITROMICCS

1

PROCESSDS A EMCARIMFAR
ok e, 30

m S
1 —

DR RN TONS) FSPE RANID ASSINATLRA




% O proponente, sera direcionado para a seguinte tela, clique no icone (1), a do respectivo docume

oo - Uecwroensos e et

Adicionar Documento oe Festo

Documentos de Texto
Vemn M Doorernon Cormapus ocne o A T Povel A0 Broens L SLRT
| J L Documentos esperando assir v Toden v Todos . Todos v Todos L4 Todos

Montranso 1 Documento oe Testo

Tipo de Documento ISentifhcacon

. Setor Done
\E F-COSIN Formulicios PROASSCOP SCOP S/2018 - - COSINAF- DTINE REFNAFSULRG teste ASn OROOC SV

Mostranao 1 Documento oe Texto

% Entdo, sera exibido o formulario enviado pelo servidor para o proponente analisar o pedido e assina-lo. Pa

botdoli (1), na opgdo “Com senha™;

SCDP 5/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG

| Wpusrssnda sansrirs

Solicitagao das Assinaturas

+ Wisualizagdo do Documento Dot "
Revisores
‘ + Registro de Agbes
BERGO POBLICO FEDERAL
IMUSE RS MARAL Tl 3 Jiteini
ST ARARAL G A TG R TR NS TR e B e 0L 150
N Assinacura por Aliss Seegii
PRCRETCERA. D ASAANERATES | D ARG Diocun mmnmwﬂlhhwk
(1551174)
1ROAD0LE 139131
FROPOSTA DE CONCESSA0 DE PASSAGENS E DIARIAS Edigho por Aline Senghk
INDADOLE 131409
{ ) Servidor ()Mo sanddor [ ) SEPE | ) iStar Criago por Aline Senglk
NOME: Aling Rossales Sangk Ciata o8 Hasomentn ra Tetal e 3 iters
ENDEREGD:
MATRICULA SSAFE CFF
CARGO ) PROFISSAS: FunGAD:
GRGAO DE ORIGEM UNDADE Panason
THLEFONE S e




+ Selecione o perfil referente ao seu cargo de chefia e informe a sua senha (a mesma usada para ac

bot&o (1):

Assinatura de documento

Selecione o perfil referente ao seu cargo de chefia, por ex

Perfil: mp
UL y—> [y ” “ . )
Gratificada” ou “Cargo Direcéo”, entre outras.

i
v

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

Assim, o documento eletrénico estara assinado pelo proponente e disponivel par
o servidor solicitante finalizar o processo e gerar o documento em *.pdf.

/




3. Finalizando o “Formularios PROAP/SCDP - PC

% Acessando o documento eletrénico novamente, o servidor visualizara que na coluna “Situacao do D
assinado pelo proponente (1);

% Clique no botdo a (2), para visualizar o formulario.

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto © Ajuda

FILTROS
Tewto- Meus Documentos: Campus dono: Setor dono: Tipo:
‘ ‘ Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todos v
MNivel de Acesso: Situacio:
Todos v Todos v

Mostrando 4 Documentos de Texto

Setor Tipo de Sltuacao do Nivel de
. Dono Documento LT S Documento Acesso

IF- Formularios . - Aline
Q COSIN  PROAP Documento 1110 teste | Concluido | Piblico Sengik
Q |E- Formularios SCDP 5/2018 - IF-COSIN/IF- teste | Assinado | Pablico

COSIN | PROAP/SCDP DTIIF-REIT/IFSULRG

Autor




) : : . A : \
s ApOs, realizadas todas as assinaturas no formuléario, para encerrar o documento eletrénico, clique ng

SCDP 5/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG

| Assinado

- Solicitacéo das Assinaturas

+ Visualizagao do Documento

e
Finalizar Documento Compartilhar Documento
000 4

SERVICO PUBLICO FEDERAL

3ERVIGO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGED, TIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIC-GRANDENSE

FRC-RETDRIA DE ADMINETRAGED £ DE FLANEIAMENTD

PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

() Servidor ( ) Nao servidor ( ) SEPE ( ) Militar

NOME: Aline Rossales Sengik Data de Nascimento:
ENDERECO:

MATRICULA SIAPE: CPF:

CARGO / PROFISSAD: FUNGAO:

ORGAO DE ORIGEM / UNIDADE Passaporte

- Processos visiveis em que estaN

- Documentos Vinculados

- Revisores

+ Registro de Agdes

Total de 4 itens
21/06/201808:53:43

Assinatura por Simoni Kruger
Documento assinado por Simoni Kruger
(1094363}

20/06/2018 15:01:01

Assinatura por Aline Sengik
Documento assinado por Aline Sengik
(1551174}

19/06/2018 13:31:21

Edicio por Aline Sengik

19/06/2018 13:14:09

Criagdo por Aline Sengik

Total de 4 itens

Finalizar Documento

Clicando em “Final
seguinte tela é exibida

finalizacao, clique no bot&

suap-dev.ifsul.edu.br diz:

Tem certeza que deseja centinuar?

|

A Apos finalizar um documento, néo é permitido edita-lo novamente.




% Apos, finalizar o documento o sistema mostra a seguinte tela, destacando que o mesmo foi finalizac

Documento finalizado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » SCDP 5/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG

/2018 - IF-COSIN/IF-DTI/IF-REIT/IFSULRG

Compartilhar Documento

Criar Processo Vincular Documento Cancelar

- Solicitacdo das Assinaturas - Processos visiveis em que esta incluido

+ Visualizagdo do Documento - Documentos Vinculados

3

- Revisores

+ Registro de Agdes

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
SERVIGO PUBLICO FEDERAL Total de 5 itens

INSTITUTC FEDERAL DE EDUCAGAC, CIENCIA E TECNCLOGLA SUL-BIC-GRANDENSE 25/06/2018 14:29:59

. _ Finalizacdo por Aline Sengik
PRO-RETCORIA DE ADMINISTRAGADC £ DE PLANEJAMENTS

21/06/201808:53:43

Assinatura por Simoni Kruger
Documento assinado por Simoni Kruger

PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS (1094363)
20/06/2018 15:01:01
() Servidor ( ) N&o servidor ( ) SEPE ( ) Militar Assinatura por Aline Sengik
Documento assinado por Aline Sengik
1551174
NOME: Aline Rossales Sengik Data de Nascimento: I ( )

19/06/2018 13:31:21

Para criar o documento em *.PDF, clique no bot&o (2), na opcéo “Exportar PDF/A (carta)”.




% Entdo, é gerado o formulario em *.pdf, para que o servidor encaminhe em anexo por e-mail ou

(dependendo das orientacGes do seu campus).

SERVICD PUBLICO FEDERAL

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA SULRIO-GRANDENSE

PRE-REITORIA DE ADMINISTRAGAD E DE PLANEJAMENTS

PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

() Sewvidor { )MN&osewidor ( )SEPE ( ) Militar

NOME: Aline Rossales Sengik Data de Nascimenta: I
ENDEREGO!

MATRIGULA SIAPE: CPF:

[CARGO / PROFISSAD: FUNGAD:

(ORGAO DE ORIGEM/ UNIDADE: Passaporte:

TELEFOMNE(S): E-MAIL

DADOS DA VIAGEM:

Mofiva da viagem (objeta/assunta a ser fratado/evento):

Mustificativa (viagem em final de semana ou feriado)

Custeio: { ) Diarias e passagens ( ) Somente passagens ( | Somente didrias ( ) Renuncia de DiariaPassagens — nesie caso, o
sarvidor devera anexar 8 PCOP o TERMO DE RENUNCIA.




