
Tutorial solicitação de diárias nacionais com ônus: 
 
1 - Solicitação da Viagem. 
1.1 - Primeiramente, acesse o SUAP e siga o caminho: 
DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Documentos Eletrônicos -> Documentos: 
 

 
 
1.2 - Clique em “Adicionar Documento de Texto”: 
 

 
 



1.3 - Selecione a opção “Concessão de viagens a serviço no país ”: 

 
 
1.4 - Preencha o formulário e clique em “salvar”: 
 

 
 
 
 



1.5 - Após isso clique em editar -> texto: 

 
 
1.6 - Após isso o documento estará disponível para preenchimento. Preencha o formulário             
com todas as informações pertinentes a solicitação, finalize e clique em “Salvar e Finalizar”: 

 
 
 
 



1.7 - Se quiser verifique o documento novamente para verificar inconsistências, caso tenha             
clique novamente em editar -> texto, caso contrário clique em “Concluir”: 

 
 
1.8 - Agora solicite a assinatura de sua chefia imediata:, primeiro clique em             
Solicitar->Assinatura: 

 
 
 



1.9 - Escreva na caixa “pessoa” o nome de sua chefia imediata e selecione o nome que o                  
SUAP informar: 

 
1.10 - Após isso Clique em “Enviar solicitações”: 

 
 
 
Obs: A qualquer momento a chefia imediata poderá requerer informações complementares           
sobre a viagem para aprová-la, recomendamos, caso solicitado, o envio via e-mail. 



1.11 - Após a assinatura da chefia imediata será gerado automaticamente o nome e número               
do documento, após isso assine o documento eletrônico, primeiro clique em assinar -> com              
senha: 

 
 
1.12 - Digite seu cargo, senha do SUAP e clique em “Assinar Documento”: 

 
 
 



1.13 - Seu documento já está assinado e pronto, agora finalize-o clicando em “Finalizar              
Documento”: 

 
 
1.14 - Seu requerimento já está pronto, agora vamos para o segundo passo, criar o               
processo, clique em “Criar Processo”: 

 
 
 



1.15 - Na caixa interessado escreva o nome do solicitante e o selecione: 

 
1.16 - Após isso no campos Tipo de Processo clique em “Buscar”: 

 
 
 
 
 
 



1.17 - Selecione o tipo de processo, neste caso “Administração/Pessoal: Viagens a Serviço             
no País” e clique em Confirmar: 

 
 
1.18 - Agora Preencha o Assunto do processo, selecione o setor de Criação(Setor em que o                
servidor é Lotado) e clique em “Salvar”: 

 
Após isso seu processo eletrônico será criado. 
 



1.19 - Agora vamos para terceira parte, verifique que seu Requerimento de Viagens já está               
anexo ao seu processo, agora vamos anexar as documentações complementares: 

 
 
1.20 - Caso deseje inserir um documento eletrônico adicional clique em “Adicionar            
Documento Interno”: 

 
 
 



1.21 - Agora selecione o tipo de documento e clique em Enviar, neste exemplo iremos               
utilizar uma portaria eletronica emitida pela Campus Rondonópolis: 

 
 
1.22 - Selecione a Portaria desejada e clique em adicionar ao processo: 

 
 
 
 



1.23 - Perceba que após isso o documento será incluído no seu processo: 

 
1.24 - Agora vamos incluir um documento externo, clique em “Upload Documento Externo”: 

 
 
Obs: Recomenda-se que o servidor já tenha previamente escaneado (se for o caso) e salvo               
em uma pasta de fácil localização em seu computador, em formato .PDF . 
 
 



1.25 - No campo Arquivo clique em “Escolher ficheiro”: 

  
 
1.26 - Selecione o arquivo e clique em abrir: 

 
 
 
 
 



1.27 - Selecione o tipo de conferência, neste exemplo trata-se de uma cópia simples: 

 
 
1.28 - Agora iremos descrever o Tipo de Documentos, no Campo “Tipo” clique em “Buscar”: 

 
 
 
 
 



1.29 - Selecione o tipo de documento, como trata-se de vários documentos escaneados,             
neste exemplo, optamos em escolher a opção “Concessão de Viagens a Serviço no País”,              
após isso clique em “Confirmar”: 

 
 
1.30 - No campo “Assunto”, iremos descrever do que se trata o documento: 

 
 
 



1.31 - Selecione o Nível de Acesso  do Documento(Caso seja necessário) e Setor Dono: 

 
 
1.32 - Caso seja necessário citar, adicione o Número, Ano, Sigla do Setor e Sigla do Tipo de                  
Documento e clique em “Salvar”, caso contrário clique direto em “Salvar”: 

 
 
 
 



1.33 - Digite seu cargo, senha do SUAP e clique em “Assinar Documento”: 

 
 
1.34 - Após isso seu documento será inserido no processo: 

 
 
 
 
 



1.35 - A qualquer momento você pode clicar no documento e verificar se estão corretos: 

 
 
1.36 - Por exemplo clicando em “Requerimento Viagens no País 7/2019… : 

 
É possível visualizar o documento completo que foi gerado, quem o assinou e ainda o               
SUAP mostra em qual processo o documento está incluído. 
 
 



1.37 - Retornando ao processo, antes de encaminhá-lo é possível ainda realizar outras             
ações caso seja necessário: 

 
 
1.38 - Apensar, associar e relacionar processos (Seguindo as regras pré-definidas): 

 
 
 
 



1.39 - Inserir Minutas: 

 
 
1.40 - Realizar comentários: 

 
 
 
 
 



1.41 - E realizar solicitações como Despacho e Ciência: 

 
 
1.42 - Neste tutorial não iremos realizar estes processos, então agora iremos tramitar o              
processo para outro setor, neste exemplo iremos tramitar para o Gabinete do IFMT Campus              
Rondonópolis, clique em “Encaminhar->Com Despacho*”: 

 
*Recomenda-se encaminhar com Despacho. 
 



1.43 - Escreva o despacho e selecione o setor de destino: 

 
 
1.44 - Digite seu cargo, senha do SUAP e clique em “Salvar”: 

 
 
 
 
 



1.45 - Pronto seu processo foi encaminhado ao próximo setor, que realizará os próximos              
trâmites do processo: 
 

 
 
 
 
Fim da primeira parte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 - Prestação de contas de viagens realizadas. 
 
2.1 - Primeiramente, acesse o SUAP e siga o caminho: 
DOCUMENTOS/PROCESSOS -> Documentos Eletrônicos -> Documentos: 
 

 
 
2.2 - Clique em “Adicionar Documento de Texto”: 
 

 
 
 



2.3 - Selecione a opção “Relatórios de Viagem a Serviço no País”: 
 

 
2.4 - Preencha os dados e clique em “salvar”: 
 

 
 
 
 
 
 



2.5 - Após isso clique em editar -> texto: 

 
 
2.6 - Após isso o documento estará disponível para preenchimento. Preencha o formulário             
com todas as informações pertinentes a solicitação, finalize e clique em “Salvar e             
Visualizar”: 

 
 
 



 
2.7 - Se quiser verifique o documento novamente para verificar inconsistências, caso tenha,             
clique novamente em editar -> texto, caso contrário clique em “Concluir”: 

 
 
2.8 - Agora assine o documento, clique em Assinar -> Com senha: 

 
 
 



 
2.9 - Caso necessário identifique o número e ano do relatório, o sistema gera essa               
informação automaticamente, após isso clique em “Definir Identificador”: 

 
2.10 - Digite seu cargo, senha do SUAP e clique em “Assinar Documento”: 

 
 
 
 



2.11 - Seu documento já está assinado e pronto, agora finalize-o clicando em “Finalizar              
Documento”: 

 
 
 
2.12 - Seu Relatório de viagem já está pronto, agora vamos para o segundo passo,               
adicionar o documento ao processo: 

 
 



 
 
2.13 - Clique novamente em: Documento/Processos -> Processos Eletrônicos -> Processo: 

 
 
2.14 - Digite o número do processo da viagem ou o nome para pesquisa (Recomendamos o                
número do processo), clique em “Ir”: 

 
 



 
 

2.15 - Clique no ícone ( ): 

 
2.16 - Receba o processo clicando em “Receber”: 

 
OBS: Seu processo de viagens deverá estar tramitado para você, caso não esteja verifique              
com o setor que está e solicite o encaminhamento do Processo. 
 
 
 
 
 



 
 
2.17 - Feito isso, seu processo será recebido e você já poderá adicionar os documento               
necessários: 

 
 
2.18 - Agora vamos adicionar o relatório de viagem que fizemos, clique em “Adicionar              
Documento Interno”: 

 



2.19 - Selecione o “Campus” do processo, o “Setor” do solicitante, “Tipo” (Relatório de              
Viagens a Serviço no País), a “Data de Criação”, “Número/Conteúdo” (se necessário) e             
clique em “Enviar”: 

 
 
2.20 - Feito isso iremos localizar o Relatório de viagem, clique em “Adicionar ao Processo”:              

 
 



2.21 - Seu documento será inserido ao processo, agora vamos adicionar os comprovantes             
da viagem (Passagens/Canhotos - se foram utilizados, Certificados, Declarações de          
Presença, Lista de Presença, etc), recomendamos que seja um documento único, que cite             
todos documentos comprobatórios da viagem, clique em “Upload de Documento Externo”: 

 
Obs: Recomenda-se que o servidor já tenha previamente escaneado (se for o caso) e salvo em uma                 
pasta de fácil localização em seu computador, em formato .PDF . 
2.22 - No campo Arquivo clique em “Escolher ficheiro”: 

  



 
2.23 - Selecione o arquivo e clique em abrir: 

 
 
 
 
 
2.24 - Selecione o tipo de conferência, neste exemplo trata-se de uma cópia simples: 

 



2.25 - Agora iremos descrever o Tipo de Documentos, no Campo “Tipo” clique em “Buscar”: 

 
 
 
 
2.26 - Selecione o tipo de documento, como trata-se de vários documentos escaneados,             
neste exemplo, optamos em escolher a opção “Relatório de Viagens a Serviço no País”,              
após isso clique em “Confirmar”: 

 



 
2.27 - No campo “Assunto”, iremos descrever do que se trata o documento: 

 
 
 
 
 
2.28 - Selecione o Nível de Acesso  do Documento(Caso seja necessário) e Setor Dono: 

 



 
2.29 - Caso seja necessário citar, adicione o Número, Ano, Sigla do Setor e Sigla do Tipo de                  
Documento e clique em “Salvar”, caso contrário clique direto em “Salvar”: 

 
 
 
 
2.30 - Digite seu cargo, senha do SUAP e clique em “Assinar Documento”: 

 



2.31 - Após isso seu documento será inserido no processo: 

 
 
 
2.32 - Agora iremos tramitar o processo para outro setor, neste exemplo iremos tramitar              
para o Gabinete do IFMT Campus Rondonópolis, clique em “Encaminhar->Com          
Despacho*”: 

 
*Recomenda-se encaminhar com Despacho. 



 
2.33 - Escreva o despacho e selecione o setor de destino: 

 
 
 
2.34 - Digite seu cargo, senha do SUAP e clique em “Salvar”: 

 
 



2.35 - Pronto seu processo foi encaminhado ao próximo setor, que realizará os próximos              
trâmites do processo: 

 
 
Fim da segunda parte. 


