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Preenchimento de documento eletrônico (documento interno) 
 
Para acessar o documento interno do SUAP “Formulário de Solicitação para Pagamento de Inscrição 
em Curso/Evento” e “Justificativa”, o usuário deverá seguir o seguinte caminho: 
Documentos/Processos > Documentos Eletrônicos > Documentos Pessoais. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 1 – Menu do SUAP 

Figura 2 – Tela adicionar documento de texto pessoal. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A seguir um modelo de preenchimento do “Formulário de Solicitação para Pagamento de Inscrição 
em Curso/Evento” 

 

 

 

  

Selecione o Modelo “Solicitação de Pagamento 
de Inscrição em Curso/Evento”  

Pagamento de inscrição para participação 
de Xxxx na(o) Xxxx, a se realizar (no dia...; 
no período de...) em Xxxx (local do evento). 

Figura 3 – Preenchimento de dados básicos do documento. 
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Figura 4 – Edição de texto de documento interno. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

Para suprimir ou acrescentar linha, 
basta clicar com o botão direito em 
cima da célula e selecionar o 
desejado. 

 

Verificar com a organização do 
evento os dados para pagamento 
do empenho. 

 
A justificativa deve ser feita no 
documento “Justificativa ou em 
“Ofício”. 

 

 Informar a fonte de custeio. 

 

Figura 5 – Exemplo de preenchimento do formulário “Solicitação para Pagamento de Inscrição em 
Curso/Evento” 

 

Importante destacar o prazo de 
emissão do empenho definido 
pela organização do evento. 

 



 

Após a edição, o usuário poderá efetuar a assinatura do documento, seguindo os passos a seguir: 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Selecionar o ícone “Finalizar Documento”. Após essa etapa o documento não poderá mais ser alterado 
ou cancelado e estará pronto para ser incluído em um requerimento, que se transformará em processo. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
O documento “Justificativa” é criado de forma similar. 
  

Selecione o perfil adequado. 

Digite a senha  
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Figura 6 – Ícone para concluir documento pessoal 
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Figura 7 – Ícone para assinatura de documento pessoal 

Figura 8 – Tela de assinatura de documento pessoal 
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Figura 8 – Ícone para finalizar documento pessoal 



ABERTURA DE PROCESSO 

1ª Etapa: Criação de Requerimento Pessoal 

No menu, clicar em “Documentos/Processos” > “Processos Eletrônicos” > “Requerimentos”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Na tela de “Requerimentos”, clique no botão “Adicionar Requerimento”, localizado no canto superior 
direito da tela 

 

 

 

 

Após esta ação, o usuário será direcionado para a tela de preenchimento do requerimento 

 

 

 

 

 

 

 

 Descrição breve acerca do evento. 

 Detalhar de maneira pormenorizada.  

 

Busque o Tipo 
“Pagamento de 

Inscrição em 
Cursos e 
Eventos” 



 

Após salvar os dados, o processo ainda não foi criado e o próximo passo será incluir os arquivos 
(Documentos Internos e Externos necessários para respaldar a solicitação. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inclusão de Documento Interno 

Para a inclusão de um documento interno, o usuário será direcionado para uma tela em que poderá 
incluir um documento previamente produzido no SUAP e que esteja finalizado em seu requerimento. 
No processo de Pagamento de Inscrição são obrigatórios dois documentos internos: 

1. Formulário de Solicitação para Pagamento de Inscrição em Curso/Evento); 

2. Justificativa ou Ofício (caso tenha perfil para criação desse documento) com exposição dos 
motivos para a escolha do evento, demonstrando a relevância. 
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Upload de um documento externo 

Será necessário que o arquivo esteja salvo no computador do usuário além do preenchimento de 
alguns campos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Abaixo lista de tipo de documento a serem associados aos arquivos para upload   
 
 

Tipo de documento Documento 
Declaração de Comprovante de 
Matrícula 

Comprovante de matrícula ativa no PPG (para discente). 

Termo de Aceitação Aceite do artigo. 

Programa Programação contendo o período do evento. 

Proposta de Preço 
Site do evento com demonstração dos valores para participação ou 
cópia da nota de empenho emitido para outros entes. 

Certidão TCU, Trabalhista, FGTS, RFB 

Documento de Oficialização de 
Demanda 

DFD XX/20XX. 

Estudo Técnico Preliminar (ETP) ETP XX/20XX. 

Termo de Referência TR XX/20XX. 

 
Após a inclusão dos arquivos necessários, o usuário deverá clicar no botão “Gerar Processo 
Eletrônico” para finalizar sua requisição pessoal. 
 
 

Buscar o arquivo no computador, somente no formato em PDF. 

Selecionar o Tipo de documento 

Digitar o assunto 
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https://suap.cefet-rj.br/documento_eletronico/visualizar_documento_digitalizado/100596/


 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
O usuário deverá informar a sua senha e perfil do SUAP, além de indicar para qual setor o seu 
requerimento deverá ser encaminhado (Destino do primeiro trâmite), juntamente com o despacho de 
solicitação. 
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