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Introdução 

 Os módulos de documento eletrônico e processo 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 servir de consulta e auxiliar os usuários no aprendizado do módulo Processos 

Eletrônicos do SUAP. 
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1. Criar Processo Eletrônico 

 Para criar um processo eletrônico, deve-se seguir os seguintes passos: 

 

v  Acessar no SUAP, no menu Administração – Processos Eletrônicos – Processos; 

 

v  Na tela exibida, clique no botão                         (1), localizado no canto superior:  
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v  Deve-se preencher os campos obrigatórios (*) do formulário. Após, clique no botão “Salvar” (1) para criar o processo eletrônico: 

Digite o seu nome, como pessoa interessada (pode ter um ou mais 
interessados). 

Selecione a opção, através do botão “BUSCAR”. 

É o assunto principal a qual o processo se refere. 

Define se o processo terá acesso: “Público”, “Restrito” ou “Privado”. 
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v  Você será redirecionado para o processo criado. Para adicionar um documento, clique no botão                                      (1) : 
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2. Adicionar documento no Processo Eletrônico 
v  Como você optou por adicionar um documento através de upload, é exibida a seguinte tela, onde deve-se preencher os 

campos obrigatórios (*).  Após, clique no botão “Salvar” (1): 

Preencher o assunto referente ao documento. 

Selecione o arquivo que você fazer o upload. 

Selecione o tipo do documento, dentre as opções listadas. 

Define se o processo terá acesso: “Público”, “Restrito” ou “Privado”. 

1

Escolha a opção Auto Completar 

Digite nesse campo, a sigla do setor, por exemplo COSIN. 

Selecione o tipo do documento, dentre as opções listadas. 

Selecione o tipo de assinatura, caso não possua token, selecione “Assinatura por Senha”  
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v  Ao selecionar a opção “Assinatura com Senha”, a seguinte tela é exibida, preencha os campos obrigatórios (*). Após, clique no 

botão                         (1): 

Selecione o seu perfil, que é um cadastro prévio no SUAP. 

Digite a senha (é a mesma usada para acessar o sistema SUAP) 
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v  Para encaminhar o processo eletrônico para outro setor, clique no botão                      , na opção “Sem despacho” ou “Com 

despacho” (1): 

1

3. Encaminhar o Processo Eletrônico 
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v  No caso de selecionar – SEM DESPACHO: A seguinte tela é exibida, onde você deverá informar o setor para qual enviará o 

processo, podendo optar por selecionar a opção “Auto Completar” ou “Árvore” (1), por exemplo, se selecionar a opção “Auto 

Completar”, onde abrirá o campo “Setor Destino” (2), digite o nome do setor, o sistema mostrará o setor basta selecioná-lo. 

Após, clique no botão “Salvar” (3):  

1
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v  A seguinte mensagem é exibida: “Processo encaminhado com sucesso” (1). Você pode acompanhar o andamento do processo 

através da seção “Trâmites” (2), acessando o referido processo:  

1
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v  Caso selecione a opção COM DESPACHO, é exibida a seguinte tela para informar o despacho, preencha os campos obrigatórios 

(*). Após, clique no botão “Salvar” (1): 

Digite nesse campo, o despacho que irá constar no seu processo. 

Digite a sua senha, a mesma usada para logar-se no SUAP. 

Escolha a opção Auto Completar 

Digite nesse campo, COEAP (sigla do setor da comissão) 
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4. Receber o Processo Eletrônico 

 Para receber o processo eletrônico, o setor destino deve seguir os seguintes passos para recebê-lo: 

 

v  Na tela inicial do SUAP, na aba “Processo Eletrônico”  aparece os processos que foram enviados para o setor e que estão 

aguardando o recebimento, para recebê-lo clique sobre a mensagem (1): 
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v  Na tela são exibidos os processos que estão aguardando o recebimento, então clique no botão                    na coluna 

“Opções” (1), do processo o qual deseja receber: 
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v  Após todos os trâmites, deve-se finalizar o processo eletrônico, para isso deve-se acessar o processo de seu interesse, na tela 

exibida, clique no botão            (1): 

5. Finalizar o processo eletrônico 
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v  É exibida a tela, para que seja confirmada a finalização do processo, clique no botão “OK” (1): 

v  Preencha o campo “Justificativa” e no campo “Senha”, digite a sua senha de acesso ao SUAP, após clique no botão 

“Enviar” (1): 

1
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v  O processo  eletrônico será finalizado, conforme destacado na mensagem: “Processo Finalizado com Sucesso” (1). Se desejar 

pode imprimir o processo clicando no botão                     (2): 
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