
Requerimento SUAP  

  

Acessar SUAP – Administração – Documentos Eletrônicos – Documentos – Adicionar Documento de 

Texto  

 

Após o preenchimento: Tipo do documento, modelo de documento, nível de acesso, setor dono  

(setor do requerente) e assunto, clicar em SALVAR   

  

  

  



 

  

Após salvar: concluir documento - assinar com senha – definir identificador   

 

  

  

  

Tipo de documento:  

Requerimento   

Escolher o requerimento que deseja   

Clicar em Editar: Preencher o  

reque rimento solicitado.   

Após o preenchimento: clicar  

em SALVAR E VISUALIZAR   

  

  

  



 

 

Após assinatura do documento, clicar em FINALIZAR DOCUMENTO – CRIAR PROCESSO  

 

  

  

  

  

  

  

  



 

  

Após o processo criado, clicar em encaminhar com despacho  

 

Em seguida preencher os campos e selecionar o setor destino: CGP-SLT  

Clicar em SALVAR – o processo foi criado e encaminhado   

  

Preencher os dados   

Interessado: Nome do requerente   e  

demais interessados se houver   

Tipo de processo: clicar em buscar e  

selecionar o desejado   

Após os preenchimentos: SALVAR   

  

  

  



 

  

  


