
TUTORIAL SUAP  
ABERTURA DO PROCESSO - INSERÇÃO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRÂMITES 

 
 

1 
 

1) Acesse o site http://suap.ifsp.edu.br , como mesmo login e senha usados no e-mail institucional. 

 

http://suap.ifsp.edu.br/
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2) Na coluna à esquerda, clique em ADMINISTRAÇÃO, depois em PROCESSOS ELETRÔNICOS e, por fim, em PROCESSOS. Na tela que aparece, clique 

no botão verde ADICIONAR PROCESSO ELETRÔNICO, no alto à direita. 
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3) Preencha os campos da seguinte forma e, ao final, clique no botão verde SALVAR:  

Interessados: selecione o nome do coordenador do projeto (requisitante) 
Tipo de Processo: escolher “LICITAÇÕES – PLANO DE AQUISIÇÕES”. 
Assunto: preencher “AQUISIÇÃO DE MATERIAL DE CONSUMO – EDITAL SPO 67/2018 – PROJETOS DE EXTENSÃO 2019 – PROJETO nome do seu projeto” 
Nível de acesso: deixar PÚBLICO 
Setor de criação: preenchimento automático (é a área de lotação do requisitante). 
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4) Será gerado o número de seu processo, no formato: 23306.xxxxxx.2019-xx. Clique em VISUALIZAR PROCESSO (alto à direita) para 
conferir a capa (protocolo) do processo em PDF. 
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5) Para inserir os documentos e anexos, clique no botão verde abaixo à direita UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO. 
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6) Cada documento seja inserido em arquivos individuais, um a um. Os orçamentos sejam salvos e inseridos num arquivo único. O SUAP 

só aceita documentos em formato PDF.. Inserir os documentos na ordem a seguir:  

 Memorando inicial, datado e assinado (inclusive pela Diretoria correspondente); 

 Termo de Referência, datado e assinado (inclusive pela Diretoria correspondente e pela Diretoria Geral); 

 Mapa comparativo devidamente preenchido, datado e assinado; 

 Orçamentos (na ordem apresentada no mapa comparativo). 

 

7) Em DADOS DO DOCUMENTO, preencha conforme segue, para cada inserção de documento: 

 ARQUIVO – escolha o arquivo no formato PDF; 

 TIPO DE CONFERÊNCIA – indique DOCUMENTO ORIGINAL ou outra opção, se for o caso; 

 TIPO – Escolha o MEMORANDO (para Memorando Inicial); TERMO (para Termo de Referência); PLANILHA (para Mapa Comparativo 

de Preços); e ORÇAMENTO (para os Orçamentos); 

 ASSUNTO – Digite o nome do documento. Ex.: MEMORANDO INICIAL. 

 NÍVEL DE ACESSO – Deixe PÚBLICO; 

 SETOR DONO – Escolha sua área de lotação. 

 

8) Em DADOS ADICIONAIS, preencha conforme a conveniência, não obrigatório. 

9) Em ASSINATURA, escolha ASSINATURA POR SENHA e clique no botão verde SALVAR. 

10) Na tela seguinte, digite a mesma senha de acesso no SUAP. 
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11) Identifique o seu PERFIL, digite sua senha de acesso e clique em ASSINAR DOCUMENTO. 
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12) O arquivo passará a constar no rodapé da página, conforme a figura. Proceda da mesma forma com todos os outros documentos, 

cuidando para a clareza das informações a cada preenchimento.  Você poderá editar o preenchimento ou remover o arquivo. 

 

13) Você poderá acompanhar os trâmites e o registro de ações do seu processo no SUAP consultando as informações constantes no lado 

direito da tela. 


