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TUTORIAL PARA INSERIR MINUTAS DE DOCUMENTOS ELETRÔNICOS 

EM PROCESSOS ELETRÔNICOS DO SUAP 

 

1) Ao acessar um processo eletrônico no SUAP, clique na aba . 

 

 

  

http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento


 

2) Após, clique em . 

 

 

  



 

3) Nesta página aparecerão todos os documentos eletrônicos que podem ser 

adicionados como minutas ao processo. 

 

Importante: um documento eletrônico só poderá ser adicionado a um 

processo eletrônico se ele tiver sido concluído, mas não assinado. 

 

4) Após localizar o documento eletrônico que se quer incluir como minuta no 

processo, clique em . 

 

Observação: em geral, os últimos documentos eletrônicos concluídos, e que podem 

ser incluídos como minuta no processo, aparecem na primeira página. No entanto, caso 

isso não ocorra, é possível pesquisar os documentos pelos filtros disponibilizados, como: 

câmpus, setor, tipo, data de criação, ano, mês e número/conteúdo. 

 

 

 

  



 

5) Para concluir a inserção do documento eletrônico como minuta no processo, insira 

suas informações de usuária/o e senha e clique em . 

 

 

 

 

A minuta ficará disponível tanto na aba , quanto na aba . 

 

 

 


