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Manual para assinatura de Documento Eletrônico



Você deve clicar em 
PESQUISA-PROJETOS –
SUBMETER PROJETOS

Você deve clicar em 
DOCUMENTOS/PROCESSOS –
DOCUMENTOS ELETRÔNICOS 
- DOCUMENTOS



Clique em ADICIONAR
PROJETO ao Edital de
Fluxo Contínuo 02/2021

Clique em “Adicionar
Documento de Texto”



Selecione a opção:  PROPESP



NÃO SE APLICA

Escolha o documento pertinente
conforme o objetivo



Após preenchidos todos os itens 
do projeto, com a frase NÃO SE 
APLICA,  clique em “SALVAR”

Faça o preenchimento dos dados e clique 
em “SALVAR”



Após a criação do documento,
clique em EDITAR – TEXTO.
Assim, você poderá preencher
os dados do formulário.



Aqui podem ser visualizados os 
dados do Edital e seus anexos 

Depois de preenchidos todos os dados, 
clique em “Salvar  e Visualizar”



Adicione os membros da equipe do seu

projeto: “Adicionar aluno” ou “Adicionar

Servidor”.

Se todos os dados do
formulário estão corretos,
você pode “Concluir” o
documento



Após concluir o documento, você 
deve assiná-lo



Você precisa solicitar as assinaturas no
documento, conforme a ordem descrita
no final do documento.



Coloque na caixa de pesquisa o nome de 
quem deve assinar o documento



Você necessita monitorar a
assinatura do seu documento
eletrônico.
No exemplo, a chefia imediata
rejeitou a assinatura, solicitando
correções no formulário. Nesse
caso, você deve “clonar” o
documento, fazer as correções e
solicitar a assinatura novamente.

Se não houver apontamentos para correção no
formulário e a assinatura da chefia for
“Deferida”, você poderá solicitar a assinatura da
próxima chefia/coordenação.



• Tor

Em DOCUMENTOS ELETRÔNICOS/DOCUMENTOS
você consegue monitorar todos os seus
documentos eletrônicos e verificar as assinaturas.



Depois de ter obtido todas as
assinaturas necessárias, você
precisa “Finalizar documento”



Logo, finalizado o documento, 
clique em AÇÕES – EXPORTAR 
PDF  e faça o download do 
formulário no seu computador 
para ser anexado no processo de 
submissão do projeto no SUAP.  


