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- Preencher Planilha de Progressão (salvar formato PDF); 

- Digitalizar a Documentação (formato PDF); 
 

1 - ABRIR PROCESSO NO SUAP: (O PROCESSO 

DEVERÁ/PODERÁ SER “ABERTO” PELO SERVIDOR 

SOLICITANTE OU POR QUALQUER SERVIDOR QUE 

TENHA ACESSO AO SUAP). 

www.suap.ifsul.edu.br 
 

ADMINISTRAÇÃO - Processos Eletrônicos - Processos 
 

 
 

 

- Adicionar Processo Eletrônico: 
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2 - PREENCHER DADOS SOLICITADOS: 
 

 
 

- Interresados: “Nome do servidor que solcitará a progressão”  

- Tipo de Processo: “Pessoal: Progressão e Promoção (Quadro Efetivo)” 

- Assunto: “Progressão Docente - Nome do Servidor - Câmpus" 

 - Nível de Acesso: “Público” 

 - Setor de Criação: “Selecionar o setor que o servidor estiver lotado” 

 - Classificações: “Este ítem é preenchido automaticamente quando o Processo Eletrônico é criado” 

- Salvar 

 

3 - ADICIONAR DOCUMENTOS: 
 

 
  
 

Nome, CPF ou SIAPE do servidor que 

solicitará a Progressão (Obs: selecionar a 

opção com os dados completos do 

servidor); 

Pessoal: Progressão e Promoção 

(Quadro Efetivo) 

Progressão Funcional  

Docente - "Nome do 

Servidor” - “Câmpus” 

Selecionar “Público” 

Selecionar o Setor que o servidor estiver 

lotado 

Este ítem é preenchido 

automaticamente quando o 

Processo Eletrônico é criado 

Adicionar os documentos referentes à progressão 

(Planilha Progressão, Certificados, Atestados...) 

SALVOS EM FORMATO PDF 
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4 - UPLOAD DE DOCUMENTO EXTERNO: 
 

 
  

- Arquivo: Selecionar o arquivo a ser anexado (OBRIGATORIAMENTE em PDF) 

 - Tipo de Conferência: Selecionar conforme o tipo de documento anexado 

 - Tipo: Especificar conforme o tipo de documento anexado 

 - Assunto: Especificar do que se trata o documento (Ex: “Certificado Proj. Extensão”, “Portaria”, “Planilha 

Pontuação”... 

 - Nível de Acesso: Selecionar “Público” 

 - Setor Dono: Selecionar o Setor que o servidor estiver lotado 

 - Responsável pelo Documento: Servidor responsável pela “apresentação” do documento”. É 

PREENCHIDO AUTOMATICAMENTE 

 - Assinatura: Selecionar o “Tipo de Assinatura” (Senha ou Token) 

 - Salvar 
 

5 - ASSINAR DOCUMENTO 
 

 

Selecionar o arquivo para ser anexado 

Especificar qual o “Tipo de conferência” do 

documento anexado 

Especificar conforme tipo de documento 

anexado 

Especificar do que se trata o 

documento (Ex: “Certificado 

Projeto Extensão”, “Portaria 

Afastamento Capacitação”, ...) Público 
 

Selecionar o Setor que o servidor estiver lotado 

Não é necessário o preenchimento... 

Selecionar o “Tipo de Assinatura” 

Selecionar com qual “Perfil” será responsável pela 

assinatura do documento. 
 

OBS: Aparecerá mais de uma opção somente se o 

servidor, além de docente/TA, exercer outra função 

dentro do IFSul. 

Inserir Senha de acesso ao SUAP 
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OBS: REPETIR ESSE PROCESSO PARA CADA DOCUMENTO DIGITALIZADO 

QUE SERÁ ADICIONADO AO PROCESSO. 

 

- SUGESTÃO - 

JUNTAR TODOS OS DOCUMENTOS 

COMPROBATÓRIOS EM UM ÚNICO ARQUIVO 

NO FORMATO PDF. 
 

 
 

6 - ENCAMINHAR PROCESSO: 
 

 
 

 

Nº de documentos adicionados ao processo 

1 

2 
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Selecionar uma das duas opções: 

- Com despacho 

ou 

- Sem despacho 

Preencher o “Despacho” se houver alguma 

informação adicional ao processo... 

Selecionar a opção “Auto Completar” conforme câmpus 

de lotação do servidor 

Selecionar a opção de “Perfil” do servidor que está 

encaminhando o processo 

Inserir Senha de acesso ao SUAP 
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OBS: 

- No “Setor de Destino” preencher com “SIGLA DO 

CÂMPUS”+“-”+“CPPD” - sem espaço entre os três 

termos. 

 

Exemplo: VG-CPPD 

_____________________________________________ 

 

Qualquer dúvida, entrem em contato! 

 

Fernando Jassin Gutiérrez 

 

(53) 30266147 

cppdcentral@ifsul.edu.br 

cppd.central@gmail.com 

 

Se o servidor optar por 

encaminhar o processo 

“Sem despacho”, esta 

parte NÃO vai aparecer 

PREENCHER CONFORME LOTAÇÃO 

DO SERVIDOR: 
 

BG-CPPD = “Bagé” 

CH-CPPD = “Charqueadas” 

CM-CPPD = “Camaquã” 

GR-CPPD = “Gravataí” 

JG-CPPD = “Jaguarão” 

LJ-CPPD = “Lajeado” 

NH-CPPD = “Novo Hamburgo” 

PF-CPPD = ‘Passo Fundo” 

PL-CPPD = “Pelotas” 

SL-CPPD = “Santana do Livramento” 

SS-CPPD = “Sapucaia do Sul” 

VA-CPPD = “Venâncio Aires” 

VG-CPPD = “Pelotas/CAVG” 

 

 

 

 

Clicando em “Salvar”, o 

processo será encaminhado 

para o representante da CPPD 

do respectivo câmpus do 

servidor 

mailto:cppdcentral@ifsul.edu.br
mailto:cppd.central@gmail.com

