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Prezado (a) servidor (a), a Coordenação de Capacitação e Desenvolvimento de servidores, com intuito 

de auxiliá-los na abertura de processo de solicitação da bolsa do Programa Institucional de Bolsas de Graduação e 
Especialização –  PIGE, elaborou o presente passo a passo como modelo/manual para ser observado na abertura 
do processo eletrônico de inscrição no edital. 

Importante resaltar que deve ser observado além das orientações descritas a seguir, todos os demais 
procedimentos estabelecidos no edital. 

Boa sorte! 
 

__________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________ 

 
 

Acesso ao sistema SUAP:  
 

O Servidor deverá acessar o Sistema SUAP do IFG, através de seu usuário, senha e selecionar 
“acessar”: 
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Abertura de requerimento e do processo eletrônico: 
 
Na tela principal do SUAP deverá buscar o menu “Documentos/Processos”: 

 

 
 

    
Posteriormente, selecione “ Requerimentos” e “Adicionar Requerimento”: 
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O Sistema abrirá a tela “Adicionar Requerimentos”. 

Clique em “Buscar”: 

 

 
    

 

Selecione: “Pessoal: Programa Institucional de Bolsas de Graduação e Pós-graduação” e clique em 

“confirmar”: 
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 O Nível de acesso será preenchido automaticamente pelo SUAP como público, e a hipótese legal ficará 

marcada automaticamente por traços por se tratar de um assunto público (regra geral do processo 

administrativo) e não por uma regra especial como restrito ou sigilosa, casos estes que seria necessário 

descrever a legislação que ampara a restrição ou sigilo do processo administrativo. 

 O “Assunto” e a “Descrição” deverá ser preenchido pelo servidor, conforme abaixo. Posteriormente, 

clique em salvar:  
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O SUAP salvará o requerimento, mostrando a sequinte informação: 

1º Requerimento cadastrado com sucesso; 

2º Aparecerá as informações que devem ser anexadas ao processo. 

 

  
  

Descendo esta mesma tela, aparecerá a seguinte informação: “Upload de Documento Externo”: 
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Preencha e tenha salvo em seu computador os anexos solicitados pelo edital de inscrição da bolsa  e 

clique em “Upload de Documento Externo”. O SUAP abrirá a tela para realizar o Upload de cada documento 

solicitado no edital. 

 Preencha as informações de cada arquivo que será adicionado e posteriormente selecione salvar.  

 

 
 
 Atenção: cada documento adicionado será necessário realizar o “upload”, preencher os dados 
obrigatórios e selecionar “salvar”.  
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 Após anexar todos os documentos solicitados no edital, selecione “Gerar Processo Eletrônico”. 
  
 

 
 
 
 Pronto, processo eletrônico aberto, documentos anexados, confira se está tudo certo de acordo com 

o edital e tramite o processo para: REI – CCDP, ou seja, o setor de destino: CCDP - Coordenação de Capacitação 

e Desenvolvimento de Pessoas. 


