
     

 

 
ABERTURA DE PROCESSO PARA REQUERIMENTO  

 
DE SUBSTITUIÇÃO REMUNERADA NO SUAP 

 

____________________________________________________________________________ 

Deverá ser executada 3 etapas para abertura de Processo de Solicitação de Substituição 
Remunerada no SUAP: 

1. Gerar Requerimento 

2. Criar Processo  

3. Anexar Documentos Comprobatórios 

 

SUAP 

1. Gerar Requerimento. 

1. Administração: 

>>Documentos Eletrônicos 

>>Documentos 

    >>Adicionar documento de Texto  

 

 

 



2. Escolher o tipo de documento “Requerimento”, o modelo “Requerimento para Substituição 
Remunerada”, preencher assunto e salvar.  

 

 

3.  Selecione Editar. 

  

 

4. Preencher os dados solicitados no requerimento e colocar a data. 

 

 

5. Selecione  



 

6. Selecione  

 

7. Assinar eletronicamente o documento.  

 

 

8. Selecione  

 

 

9. Preencha sua senha e selecione  

 

10. Selecione “Finalizar documento”. 

 

 



2. Criação de Processo destinado ao Diretor  

 

1. Com o requerimento aberto, selecione  “Criar Processo”. 

 

 

 

2. Preencher no campo Interessados: o seu nome. Preencher o tipo do processo, assunto, nível 
de acesso e clicar em “Salvar”. 

 

 

 

3. Anexar Documentos Comprobatórios  

 

1. Selecione “Upload de Documento Externo” 

Pessoal: Pagamento de Remuneração 

Substituição Remunerada 



 

2. Inclua os documentos comprobatórios da ausência do titular e da substituição. Os 
documentos já deverão ter sido escaneados. Preencher Tipo de Conferência, Tipo, Assunto e 
Nível de Acesso. Clicar em “Salvar”. 

 

 

 

3. Assinar documento com senha. 

 



4. Encaminhar Processo ao Diretor Geral. 

 

 

 

 


