
DOCUMENTOS ELETRÔNICOS



O que é o Módulo Documentos 
Eletrônicos?

• É um módulo do sistema SUAP que permite gerenciar a criação de
documentos institucionais de forma online.

• Através deste módulo é possível criar, editar, revisar, assinar e
compartilhar os documentos que serão tramitados internamente e
externamente na instituição
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Como criar um documento eletrônico?

• O processo principal para criação de documentos eletrônicos é
composto pelas seguintes atividades/etapas:

1. Listar documentos;

2. Criar documento;

3. Editar documento;

4. Concluir documento;

5. Assinar documento;

6. Finalizar documento.
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Matrícula

Senha do RH

Acessando o sistema

https://suap.uepb.edu.br/

Para acessar o sistema é necessário 

informar usuário e senha, em seguida 

clique no botão Acessar.

Usuário: Matrícula

Senha: Senha do RH
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Acesso ao módulo 

Documentos Eletrônicos 

através do menu lateral.
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1. Listar documentos

2. Criar documento de texto

a) Na tela de listagem clique 

no botão Adicionar 

Documento de Texto;
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2. Criar documento de texto

b) Preencher os campos:

• Tipo do Documento

• Modelo do Documento

• Nível de Acesso

• Público: opção padrão. 

• Restrito: apenas os setores 

em que o processo tramitar 

terão acesso ao conteúdo do 

mesmo. 

• Privado: apenas entre 

pessoas.  

• Setor dono

• Assunto

• Classificação 

c) Clicar em Salvar.
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2. Criar documento de texto

I. O documento criado possui o 

estado de Rascunho.

II. Neste ponto o documento não 

possui identificação válida.

III. O corpo do documento é 

baseado no modelo de 

documento pré-cadastrado.
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3. Editar documento

a) Com o documento criado 

clique no botão Editar -

Texto;
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3. Editar documento

b) No final da tela de edição 

são exibidos os botões de 

Salvar e Salvar e 

Visualizar.

c) Concluída a edição vamos 

clicar no botão Salvar e 

Visualizar;
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4. Concluir documento

a) Após visualizar o 

Memorando com os dados 

do corpo do documento 

editados anteriormente, 

você deve concluí-lo 

clicando no botão Concluir.
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4. Concluir documento

b) Após a operação o 

documento modifica seu 

estado para Concluído.

c) Neste momento é possível 

efetuar a assinatura do 

documento.
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5. Assinar documento

a) Você deve clicar no botão Assinar

e escolher uma das opções de 

assinatura:

• Com Senha

• Com Token

Passo 1. Após escolhida a opção de 

assinatura, você deve definir o 

Número e Ano do documento, em 

seguida clique em Definir 

Identificador.
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5. Assinar documento

Passo 2. Você deve efetivar a 

assinatura indicando o Perfil 

correspondente e clicando no 

botão Assinar Documento.
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O documento assinado receberá o 

identificador com o tipo, número, ano e 

setor: (MEMO 8/2020 - CTIC/UEPB).

O documento assinado mudará o seu 

estado para Assinado.
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6. Finalizar documento

a) Após a assinatura do documento é 

necessário finalizá-lo através do 

botão Finalizar Documento.
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6. Finalizar documento

b) Após a confirmação, o documento estará disponível para 

visualização e tramitação.

Assinatura Digital com QRCode para validação.


