
 
TUTORIAL PARA SUBMISSÃO DE AÇÃO DE EXTENSÃO EM EDITAL DE FLUXO CONTÍNUO VIA SUAP 

 

1) No SUAP acesse: DOCUMENTOS/PROCESSOS → Documentos Eletrônicos → Documentos. 

 

 

 



 

2) Clique em . 

 

 

 

 

 

 



 

3) Preencha as informações conforme as seguintes orientações: 

 

Tipo de Documento: Formulários PROEX; 

Modelo de Documento de Texto: Escolha o Formulário de Registro de Extensão de acordo com a ação que será submetida; 

Nível de Acesso: Público; 

Hipótese legal: - 

Setor Dono: selecione o seu setor; 

Assunto: Formulário de Registro de Extensão - Modalidade da ação - Título da ação. 

4) Preenchidos os itens expostos acima, clique em . 

 

 



 

5) Para preencher o formulário, clique em  (Editar → Texto).  

 

 

 

 



 

Obs1.: Para maximizar a tela e facilitar o preenchimento do formulário, clique em . 

 

 

 

 



 

Obs2.: Caso seja necessário incluir linhas, clique com o botão direito em cima da última linha da tabela e depois em: Linha → Inserir linha 

abaixo.  

 

 

 



 

6) Preencha os dados solicitados no relatório, clique novamente em  para minimizar a tela, e, posteriormente, clique em  .  

 

 

 



 

7) Confira o documento e clique em  e em “OK” na janela com a pergunta “Tem certeza que deseja continuar?”, caso deseje concluir 

o formulário.  

 

 

 



 

8) Caso ainda deseje editar o documento, clique em  e faça o procedimento a partir do passo 5.  

 

 

 



 

9) Para assinatura do documento, clique em . Utilize a opção “Com Senha”, caso não possua Token.  

 

 

 

 

 



 

10) Clique em . 

OBS.: O “Número” e o “Ano” são preenchidos automaticamente, não há necessidade de qualquer modificação.  

 

 

 



 

11) Para assinar o documento: selecione seu perfil e utilize a senha de acesso ao SUAP no campo “Senha”. Posteriormente, clique em 

. 

 

 

 



 

12) Caso seja necessária a assinatura de outra pessoa, clique em .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

13) No campo “Pessoa”, digite o nome de pessoa para qual a assinatura será solicitada e selecione. Posteriormente, clique em . 

OBS.: O prosseguimento do procedimento só será possível após a conclusão da assinatura requerida.  

 

 

 



 

14) Após a conclusão das assinaturas clique em    para finalizar o documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

O documento eletrônico está finalizado. Entretanto, para ser possível a tramitação do documento é necessário gerar um processo eletrônico. 

15) Para gerar processo eletrônico a partir do documento eletrônico clique em  .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16) Preencha as informações conforme as seguintes orientações: 

 

Interessados: Coordenador da ação (proponente), Subescritor (quando houver) e Representante de extensão e cultura; 

Tipo de processo: Extensão e Cultura: Edital de Fluxo Contínuo; 

Assunto: Edital de fluxo contínuo XX/20XX – Título da ação – Modalidade da ação (Programa/Projeto/Prestação de Serviço/Evento/Curso 

Livre/Curso FIC) – Reitoria/Câmpus (Exemplo: Edital de fluxo contínuo 01/2020 – Curso básico de informática – Curso livre – Câmpus 

Avançado Jaguarão 

Nível de Acesso: Público; 

Hipótese legal: - 

Setor de criação: selecione o seu setor. 

Preenchidos os itens expostos acima, clique em . 

 

 



 

17) Para inserir um documento externo (documento não criado no SUAP) clique em . 

 

 

 

 

 

  

 

  



 

18) Preencha as informações conforme as seguintes orientações: 

 

Arquivo: clique em  e selecione o documento que deseje incluir no processo (apenas documentos em formato .pdf); 

Tipo de conferência: selecione o tipo de conferência de acordo com o documento a ser inserido; 

Tipo: Documento; 

Assunto: insira o assunto do qual o documento trata; 

Nível de acesso: Público; 

Setor Dono: selecione o seu setor. 

Tipo de Assinatura: utilize a opção “Assinatura por senha”, caso não possua Token. 

Preenchidos os itens expostos acima, clique em . 

 

 

 



 

19) Para assinar o documento: selecione seu perfil e utilize a senha de acesso ao SUAP no campo “Senha”. Posteriormente, clique em 

. 

 

 

 



 

20) Para encaminhar o processo com despacho, clique em . 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 



 

21) Preencha as informações conforme as seguintes orientações: 

 

Despacho: escreva as informações necessárias ao encaminhamento do processo, tais como: parecer, solicitação, indicação de pessoa para 

quem o processo está sendo direcionado, etc; 

Buscar setor de destino por: clique em “Auto Completar” e busque o nome do setor pela sigla e selecione; 

Perfil: selecione seu perfil; 

Senha: utilize a senha de acesso ao SUAP; 

Preenchidos os itens expostos acima, clique em . 

 

 

 


