
MANUAL PARA ACEITE DE ASSINATURA EM 

DOCUMENTOS DE ATESTE SUAP 
 

1 - Acesse o Sistema de Processos SUAP através do endereço: https://suap.cefet-rj.br/ 

Realize o login no SUAP digitando o seu CPF e senha do seu e-mail institucional e após clique no botão ACESSAR. 

2 - Na tela inicial, no menu localizado à esquerda da tela, clique na opção DOCUMENTOS/PROCESSOS. 

Será aberto um submenu. Clique na opção DOCUMENTOS ELETRÔNICOS. 

Será aberto outro submenu. Clique na opção DASHBOARD. 

3 - Será carregado a tela DASHBOARD: DOCUMENTOS ELETRÔNICOS. 

Clique na opção ESPERANDO MINHA ASSINATURA. 

 



 

4 - Será aberto a tela DOCUMENTOS DE TEXTO. 

Clique no ícone em formato de “LUPA” do lado esquerdo do documento para visualizá-lo. 

 

 

 

5 - Visualize e analise o documento e seus anexos, e caso esteja de acordo, no alto da tela, clique no botão ASSINAR e 

em seguida no botão COM SENHA. 

 

 

 



 

6 - Escolha o Perfil que será utilizado para assinatura (cargo ou função gratificada), digite a senha (a mesma senha do seu 

e-mail institucional) e clique no botão ASSINAR DOCUMENTO. 

 

 

 

 

Pronto! O documento está assinado. 

 

O servidor/setor que fez a solicitação de sua assinatura será notificado e o documento poderá seguir tramitação. 


