Procedimentos

Acesse o SUAP - https://suap.ifsp.edu.br/

Adicione um novo processo pelo seguinte caminho (descrito na imagem abaixo):

ADMINISTRACAO > Processos Eletrdnicos > Processos > Adicionar Processo

Adicionar Processo
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Adicionando processo no SUAP
Preencha os campos do processo como a seguir:

1)Para envio de Processos de Solicitacao de pagamento de Notas fiscais Avulsas

Interessados: Pessoas interessadas no Processo.

Neste caso, pode-se inserir integrantes do setor financeiro (Cynthia de Oliveira, Elaine Aparecida
David, Helena Bruschi, Nelson Berto) - Nao é estritamente necessario informar todas. Digita-se o
nome no campo, aguarda aparecer o nome na lista abaixo do campo e seleciona 0 nome completo
do servidor.

Tipo de Processo: selecionar a Financas: Execucao Financeira (pode-se digitar parte do
nome na caixa de buscar para facilitar a localizacao do item).

Assunto: Solicitacdao de Pagamento - Nota Fiscal xxxx - Fornecedor XXXXX

Nivel de Acesso: selecionar Publico


https://suap.ifsp.edu.br/

Classificacdes: selecionar as duas opcdes a 052 - FINANCAS > 052.2 - EXECUCAO FINANCEIRA

Salvar (aparece a pagina do processo ja aberto):
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Nesta pagina, clicar no botao “Realizar Upload de documento” para inserir os documentos da
solicitacao de pagamento (nota fiscal, ateste e outros documentos relacionados a despesa)

ATENCAO: o sistema sé aceita upload de documentos em PDF

Upload de Documento

Na pagina de upload do documento, preencher os itens que se pede:
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2) Orientacoes para preenchimento das informacoes:

Sigla do Tipo de Documento: NF (iniciais de “nota fiscal”)
Numero: XXX (nUmero da nota fiscal)

Ano: 2018 (ano de emissao da nota fiscal)

Sigla do Setor: CFI

Assunto: titulo do documento que serd inserido.

Exemplo: Nota fiscal n2 XXXX - Fornecedor XXXX

Arquivo: clicar no botao “selecionar” para apontar o local onde esta o arquivo que se deseja inserir,
lembrando que o sistema so6 aceita upload de documentos em PDF.

Tipo: seleciona “Nota”
Nivel de Acesso: selecionar Publico
Exibir : selecionar a opcao “Auto Completar”

Setor Dono: digitar CFl e aguardar aparecer opcdes abaixo. Selecionar a CFI-PRA



Tipo de Conferéncia: selecionar a cépia simples
Tipo de Assinatura: Selecionar conforme for o seu caso:

e Assinatura por Senha: para assinar eletronicamente usando a mesma senha de acesso
ao SUAP

e Assinatura por Token: para assinar eletronicamente usando a senha do token (neste
caso, o token deve estar inserido no computador)

e Salvar (documento sera inserido)

Repetir o procedimento, caso haja mais documentos a inserir;

Ao concluir o upload de documentos, nao encaminhe o processo ainda,pois ainda devera ser

realizada a medicao da parcela do cronograma. Para visualizar este processo, clique aqui.
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