TUTORIAL SUAP

ABERTURA DO PROCESSO - INSERGAO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRAMITES

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

ABERTURA DO PROCESSO - INSERCAO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRAMITES

2) Na coluna a esquerda, clique em ADMINISTRACAO, depois em PROCESSOS ELETRONICOS e, por fim, em PROCESSOS. Na tela que aparece, clique
no botdo verde ADICIONAR PROCESSO ELETRONICO, no alto a direita.

x

- -
‘ M Entrada (3) - extensaospo@gmz X | ®% Modificar Processo Eletrénico - © X ‘ [ CHAMADA DE PROJETOS DEA( X

< c
K7 race

# INiclo

Reservas de Salas
Patriménio
Protocolo

Frota

Contratos

Documentos Eletrénicos

Cadastros

GESTAO DE PESSOAS
ENSINO

EXTEN:!

TEC. DA INFORMACAO

@ hitps;//diamantesuap.ifsp.edu.br/admin/

D YouTube @@ RMF60s

1] Wostaigie 50

[ Aliangs Adm.

Inicio » Processos Eletrénicos

Nivel de Acesso:

Todos v

S —
Meus Processos 22

Processos Eletronicos

-
=5 Pro
& SIGEPE Servidor  =#¢ SUAP  Efy Mail IFSP
Campus de criagao: Setor de ari
Ir Todos v Todos
Situagdio:
Todos v

iagio:

M Gmail

Campus Atual: Setor Atusl

v Todos v Todos

Tipo de Processo

Todos

EXTENSAQ Manuai.

By PRX-TFSP  EY CONEMAC 2018

Dsta/Hora da Criagéio:

B3 Compras Gavernam...

v Qualquer data

# Numero Protocolo

19

92

3306.000686.2019-
a 18
23306.000646 2019-
76
3306.000018.2019-
a 91
Q 23306.000007.2019-
a 3306.005644 2018-

Q 23306.005435.2018-
49

3306.005393.2018-

a 46
a 23306.005100.2018-

21
3306.004610.2018-

Q 81
a 23306.004534.2018-

Mastrando 22 Processos Eletranicos

Tipode Processo

Pessoal: Contrale de Frequéncia/Abono de
Falta

Licitagso: Plano de Aquisigdes

Pessoal: Avaliagio de Desempenho Individual

Pessoal: Trabalho Remoto

Pessoal: Orientagdes e Diretrizes Gerais

Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de
Falta

Pessoal: Progressdoe Promocdo (Quadro
Efetivo)

Pessoal: Cantrole de Frequéncia/Abono de
Falta

Pessoal: Momeagao/Exoneracio de Cargo
Comissionado e Designaco/Dispensa de
Substituto

Pessoal: Contrale de Frequéncia/Abono de

Assunto

Justificativa de faltas e problemas no registro do ponto - mes: jan/18

COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO - EDITAL SPO 67/2018 -
PROJETOS DE EXTENSAQ 2019 - PROJETO TESTE

Progresséo por Mérito - Avaliagio de Desempenho 04/08/2017 a
04/02/2019

TERMO DE ADESAO DO TRABALHO REMOTO - TRDE 082 11/1/1%e
17 a22/1/19

LICENCA GALA
Justificativa de faltas e problemas no registro do pontc - mes 11/2018

Progresséo por capacitagio profissional

JUSTIFICATIVA DE FALTAS E PROBLEMAS NO REGISTRO DO PONTO
ouT/18

REQUERIMENTO DE CONCESSAQ DE SUBSTITUICAQ TITULAR:
LUCIMARA DEL POZZ0 BASSO, FG2 COORDENADORIA DE
PROJETOS DE EXTENSAO

Interessados

Alexandre Galdino

Sobrinho

Alexandre Galdino
Sobrinho

Alexandre Galdino
Sobrinho

Alexandre Galdino
Sobrinho

Alexandre Galdino
Sobrinho

Alexandre Galdino
Sobrinho

Alexandre Galdino
Sobrinho

Alexandre Galdino
Sobrinho

Alexandre Galdino
Sobrinho

Alexandre Galdino

DEBUG | Django 1.11.10 | Project path: /var/opt/suap | Database: dismantc_susp
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03/12/2018
17:24

29/11/2018
15:33

09/11/2018
09:14

16/10/2018
14:35

09/10/2018

Sltuacao

Em trémite
Em trémite
Em trémite
Em tramite
Em trémite
Em tramite
| Finalizado

| Finslizacio

| Finslizacio

Setor
Atual

CPT-
PO

CEX-
SPO

CDP-
DGP

DGP-
SPO

DGP-
SPO

CPT-
SPO

CCP-
SPO

DGP-
SPO

DGP-
SPO

DGP-

N

;‘;“I Ultima i
Acesso  Movimentagio
Restrito %E:gg-’mlg
Pablico -

Restrito é;:g‘f*‘?ﬂl’;
Pablico %g;‘gglﬁzuw
Restrito égégzﬂ 18
Restrito 52216220 18
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Restrito g?'&l"ml?
Restrito }gi‘?m 18

pocia  30/01/2019
postgres@192.168.6.205:5432
v By ZU»ftsl::’zlm



TUTORIAL SUAP

ABERTURA DO PROCESSO - INSERCAO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRAMITES

3) Preencha os campos da seguinte forma e, ao final, clique no botdo verde SALVAR:

Interessados: selecione o nome do coordenador do projeto (requisitante)

Tipo de Processo: escolher “LICITACOES — PLANO DE AQUISICOES”.

Assunto: preencher “AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO — EDITAL SPO 67/2018 — PROJETOS DE EXTENSAO 2019 — PROJETO nome do seu projeto”
Nivel de acesso: deixar PUBLICO

Setor de criagdo: preenchimento automadtico (é a drea de lotagdo do requisitante).

- X

Tico/processo/add b*d

F M Entrads (3) - extensaospo@gm: X | * SUAP: Sistema Unificado de Adw X | [} CHAMADA DEPROJETOSDEAC X *

€« C @ httpsy//diamantesuap.ifsp.edu.br/admin/pro

# Apps [ Face O VouTube @ RMFG0s || Mostelgie60 [ Allangaddm. &5 SIGEPE Senvidor ¢ SUAP By MailFSP M Gmail fn Moodie () SIGProjNovo R IFSP B IFSP-CampusSdo.. §§ EXTENSAO Manusi. R PRX-IFSP B{ CONEMAC2012 BJ Compras Governam.. »

Inicio » Processos Eletronices » Adicionar Processo Eletrénico
Adicionar Processo Eletronico © Ajuda

Interessados:* b0

# INiclIo E possivel selecionar mais de um item

Tipo de Processo: * @

Patriménio Assunto: *

Reservas de Salas

Protocolo

Frota

Contratos

Documentos Eletronicos

255 caractere(s) restante(s)

Nivel de Acesso: *

Piblico ¥
orir Requerimento
c Setor de Criagdo: * .
adastros > |
% GESTAO DE PESSOAS Classificacoes
# ENSINO
#l EXTENSAO @ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar  continuar editando

O TEC. DAINFORMAGAO

Imprimir | Topo da pézina

suporte@ifspedubr  IFRN IFSP 19/02/2019 B 20/02 : wace w: django

DEBUG)| Django 1.11.10 | Project path: /var/opt/suap | Database: dismante_susp postgres@192.168.6.205:5432

I r w13 ||
H e E 2l ' 202209 | |



TUTORIAL SUAP

ABERTURA DO PROCESSO - INSERCAO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRAMITES

4) Serd gerado o numero de seu processo, no formato: 23306.xxxxxx.2019-xx. Clique em VISUALIZAR PROCESSO (alto a direita) para
conferir a capa (protocolo) do processo em PDF.

306.00071

20 ol 3

- - -~
‘ M Entrada (3) - extensac.spo@gm:z X | 3 SUAP: Sistema Unificado de Adm X ‘ [ CHAMADA DEPROJETOSDEAL X  “°F Proc

&« C @ hitps//diamantesuap.ifsp.edu.br/processo_eletroni cesso, hd H
Apps [ Face BB YouTube @ RMFG0s |l Mostalgie60 [3 Alianga Adm. & SIGEPE Servidor ¢ SUAP B MaillFSP M Gmail fh Moodle (7 SIGProjNovo B IFSP Hi IFSP-CampusSdo.. B EXTENSAO Manuai.. §§ PRK-TFSP RS CONEMAC 2012 B3 Compres Governam.. »
Inicio = Processos Eletrdnicos » Adicionar Processo Eletrdnico » Processo 23306.000715.2019-41
Processo 23306.000715.2019'41 Visualizar Processo
Em tramite
. Tramites
Dados Gerais
- mfEs Menhum tramite registrado.
%‘“’“” SPO - CEX-SPO Nivelde Acesso: | Publico
rigem:
Tipo: Licitagio: Plano de Aquisicdes . n
Reservas de Salas Registro de Agoes
Patriméni Assunte:  AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO - EDITAL SPO 67/2018 - PROJETOS DE EXTENSAQ 2019 - PROJETO :00000G00000000OC0000KX
atriménio
S Interessados: 1 Alexandre Sobrinho Ver Detalhes
Datado . Total de 1item
Frota ¢ " 20/02/2019 18:03:17 por Alexandre Sobrinho Ultima Modlficagdo: 20/02/2019 18:03:17 por Alexandre Sobrinho
adastro: 20/02/2019 18-03:17
s pramero  53306000715.2019-41 Alexandre Sobrinho
rotocolo:
Documentos Eletronicos SIEE DR
Total de 1item
—

os, Anexados e Relac

Documentos

Cadastros
Nenhum documento associado a0 pracesso.
& GESTAO DE PESSOAS

# ENSINO
@ EXTENSAO

D TEC.DAINFORMACAO

Imprimir

Topo da pégina

suporte@ifsp.edubr IFRN 19/02/2019 : 20/02/201913:38 waoewrh django

DEBUG | Django 11110 | Project path: /var/opt/susp | Database: diamante_susp postgres@192.168.6.205:5432
18:24
20/02/2019

=

=N
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ABERTURA DO PROCESSO - INSERCAO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRAMITES

5) Para inserir os documentos e anexos, clique no botdo verde abaixo a direita UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO.

-+ - -
[ M Entrada (3] - extensaospo@gm= X | %3 SUAP: Sistema Unificado de Adn X ‘ [ CHAMADA DEPROJETOS DEAG X o 23306.000715.2

nico/processo, 1

€« - C @& httpsy//diamantesuap.ifsp.edubr/processo_e

O YouTube @I RMFGOs || Mostalgie 60 [ Alianca Adm. & SIGEPE Servidor =% SUAP B Mail[FSP M Gmail T

EXTENSAO Manuai.. B PRX-IFSP B CONEMAC 2018 WJ Compras Governam.. »

H IFSP- Campus Sao

Inicio = Processos Eletrénicos » Adicienar Pracesso Eletronico » Processo 23306.000715.201%-41

Processo 23306.000715.2019-41 e

Em tramite

. Tramites
Dados Gerais

. Nenhum tramite registrado,
# INiclO

Setorde oo cpyspo Nivel de Acesso: | Publica
Origem:
Tipo: Licitag3o: Plano de Aquisicdes ) .
=Rt s Registro de AgOes
Patri Assunto: AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO - EDITAL SPO 67/2018 - PROJETOS DE EXTENSAQ 2019 - PROJETO 3000006080000000000005
atri
Protacol Interessados: L Alexandre Sobrinho Ver Detalhes
rotocolo
Datado ~ Total de 1item
Frota " 20/02/2019 18:03:17 por Alexandre Sobrinho Ultima Modificagio: 20/02/2019 18:03:17 por Alexandre Sobrinho
Cadastro: 20/02/2019 18:03.17
e plmero  3306.000715.2019-41 Alexandre Sobrinho
Documentos Eletrnicos Criago do processo
Total de 1 item
Documentos Proc A e ut Coment tagte

Cadastros
Nenhum documento associado a0 processo.
& GESTAO DE PESSOAS

# ENSINO
i EXTEN

L TEC. DA INFORMACAO

Imprimir Topo da pagina

suporte@ifsp.edu.br IFRN iﬂ/ﬂﬂlul? 13:38 MADE WITH djﬂ'lgﬂ

DEBUG | Djange 1.11.10 | Project path: /war/opt/suap | Database: diamante_suap postgres@192.168.6.205:5432

= = e



TUTORIAL SUAP

ABERTURA DO PROCESSO - INSERCAO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRAMITES

6) Cada documento seja inserido em arquivos individuais, um a um. Os orcamentos sejam salvos e inseridos num arquivo unico. O SUAP
s0 aceita documentos em formato PDF.. Inserir os documentos na ordem a seguir:
e Memorando inicial, datado e assinado (inclusive pela Diretoria correspondente);
e Termo de Referéncia, datado e assinado (inclusive pela Diretoria correspondente e pela Diretoria Geral);
e Mapa comparativo devidamente preenchido, datado e assinado;

e Or¢amentos (na ordem apresentada no mapa comparativo).

7) Em DADOS DO DOCUMENTO, preencha conforme segue, para cada inser¢do de documento:
e ARQUIVO - escolha o arquivo no formato PDF;
e TIPO DE CONFERENCIA — indique DOCUMENTO ORIGINAL ou outra opgédo, se for o caso;
e TIPO - Escolha o MEMORANDO (para Memorando Inicial); TERMO (para Termo de Referéncia); PLANILHA (para Mapa Comparativo
de Prec¢os); e ORCAMENTO (para os Or¢camentos);
e ASSUNTO - Digite o nome do documento. Ex.: MEMORANDO INICIAL.
e NIVEL DE ACESSO — Deixe PUBLICO;
e SETOR DONO - Escolha sua drea de lotagdo.

8) Em DADOS ADICIONAIS, preencha conforme a conveniéncia, nGo obrigatorio.
9) Em ASSINATURA, escolha ASSINATURA POR SENHA e clique no botdo verde SALVAR.

10) Na tela seguinte, digite a mesma senha de acesso no SUAP.
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ABERTURA DO PROCESSO - INSERCAO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRAMITES

-+ -

-
[ M Entrada (3) - extensao.spo@gmz X =3p SUAP: Sistema Unificado de Adm X | D CHAMADA DE PROJETOS DEAC X

“ap Upload de Documento Externo - X °

& (& @ https://diamantesuap.ifsp.edu.br/processo_eletronico/documento_upload, o
B Face O VYouTube @F RMF60s |U] Nostalgie 60 [§ Alisngs Adm. &8 SIGEPE Servidor o SUAP By MaillFSP M Gmail (7 SIGProj B3 ISP IFSP - Campus 530 EXTENSAQ Manuai.. B PRX-IFSP B CONEMAC 2018 BJ Compras Governam..
Somente serdo carregados arguivos com extensao: pdf.
Passos 1de2
. Dados do Documento
# INiclo
Arquivo:* | Escolher arquivo | Edital 760 20.. ientagbes pdf
Reservas de Salas
Patriménio Tipo de Conferéncia: * Documento Original v
Protocolo
Frota TiPo"  \femorando Buscar
Contratos =
ASSUNO:" | EMORANDO INIGIAL
Documentos Eletrénicos
Nivel de Acesso: " Publico ¥
SetorDono:* ' ppy gpg v Responsivel pelo.  lexandre Galdino Sobrinho - 2147181
er informada uma pessoa fisica
Cadastros i i
Dados Adicionais
& GESTAO DE PESSOAS
) Nimero: 0012019 Ano: 2019
i@ BXTENSAD ’ o
Sigla do Setor: CEX-3PO
L TEC. DA INFORMACAO
Sigiadotipade | MEMO CEX SEO 00112019
ocumento:
Assinatura
Tipo de Assinatura:*  ® Assinatura por Senha Assinatura por Token
Imprimir  Topo da pagina

DEBUG | Django 1.11.10 | Project path: /var/opt/susp | Database: diamante_suop postgres@192.168.6.205:5432
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11) Identifique o seu PERFIL, digite sua senha de acesso e clique em ASSINAR DOCUMENTO.

~ - -~ a3
F M Entrada (3) - extensaospo@gms X | % SUAP:Sistema Unificadode Ade X | [ CHAMADA DEPROJETOSDEAG. X | *o Upload de Documento Externo - X ° ¢
&« C @ https//diamantesuap.ifsp.edu.br/ o 3y
B face B YouTube &P RMFG0s || MNostalgie 60 [ Alianca Adm. €& SIGEPE Servidor =op SUAP By Mail 'SP M Gmall n M B3 IFSP fE IFSP-CampusSdo.. 88 EXTENSAO Manuai.. ¥ PRX-IFSP By CONEMAC 2018 B Compras Governam.. »

Upload de Documento Externo

Somente serjo carregados arquivos com extensio: pdf

Passos2de2

# INiCIO Perfil:*  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO ¥

Reservas de Salas
Patriménio

Protocolo
Primeiro passo Anterior
Frota

Contratos

Documentos Eletronicos

Cadastros

& GESTAO DE PESSOAS
# ENSINO
i EXTENSAO

L TEC DA INFORMACAO

Imprimir | Topo da pégina

suporte@ifsp.edu.br IFRN MADE WITH djmgo

DEBUG | Django 1.11.10 | Project path: /varjopt/suap | Database: diamante_suap postgres@192.168.6.205:5432

-
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ABERTURA DO PROCESSO - INSERCAO DOS DOCUMENTOS - ACOMPANHAMENTO DOS TRAMITES

12) O arquivo passard a constar no rodapé da pdgina, conforme a figura. Proceda da mesma forma com todos os outros documentos,
cuidando para a clareza das informagées a cada preenchimento. Vocé poderad editar o preenchimento ou remover o arquivo.

- - -
[ M Entrada (3) - extensaospo@gm= X ‘ “% SUAP: Sistema Unificado de Adr X ‘ [ CHAMADA DE PROJETOS DEACH X =P Processo 23306.000715.2

< c & https://diamantesuap.ifsp.edu.br/processo_eletronico/processo/41361/ or it H
i Apps [ Face @ VouTube @ RMF60s |/ Nostalgie60 [ Alianga Adm. {& SIGEPEServidor =% SUAP Bl Mail IFSP M Gmal Th Moodle (7} SIGProjNovo MR IFSP  §i IFSP- CampusSio §i° EXTENSAO Manuai B{ PRX-IFSP B CONEMAC 2018 BJ Compras Goveran.. »
Infcio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processe Eletrénico » Processa23306.000715.2019-41
Processo 23306,000715.2019-41
. Tramites
Dados Gerais
. Nenhum tramite registrado
# INicio B
Setorde oo CEX.SPO Nivel de Acesso: | Pablico
Origem:
Tipo: Licitaczo: Planc de Aquisicoes 3 .
e Registro de AcSes
——— Assunto:  AQUISICAD DE MATERIAL DE CONSUMO - EDITAL SPO 67/2018 - PROJETOS DE EXTENSAO 2019 - PROJETO a0 aax XX OO
Interessados: L Alexandre Sabrinho Ver Detalhes
Protocolo
Datado ) Total de 1item
Frota Cad. " 20/02/2019 18:03:17 por Alexandre Sobrinho Ultima Modificacio:  20/02/2019 18:03:17 por Alexandre Sebrinho
adastro: 20/02/2019 18:03:17
Emieis ProSmero 93306000715 201941 Alexandre Sobrinho
rotocolo:
Documentos Eletrénicos Criagdo do processo.
Total de 1item
Y
Documentos 1 Pracess eRel =
Cadastros
D EE S Memorando: MEMORANDO INICIAL a
# ENSINO MEMORANDO INICIAL m
il EXTENSAO
- Nivel de Acesso: Incluido por: Tipo do Conferéncia
8 TEC.DA INFORMACAO Publico Alexandre Sobrinho em 20/02/2019 18:22:44 Documento Original feita por
Alexandre Sobrinho
Imprimir  Topoda pagina
sunorte@fsn edu br IFRN IFSP 1902019 20/02/20191338 waoe wir django
DEBUG | Django 1.11.10| Projec path: /var/opt/susp | Database: diamante_susp postgres@192.168.6.205:5432 -

M ef@erltT ’ 7T
13) Vocé poderd acompanhar os trdmites e o registro de agoes do seu processo no SUAP consultando as informagdes constantes no lado
direito da tela.



