
COMO ACESSAR O 

MODELO DO RELATÓRIO 

SEMANAL DE ATIVIDADES 

REMOTAS

1



Acesse o Suap com 

seu login e senha

2



foto Nome do Servidor

clique em 

DOCUMENTOS/PROCESSOS

Clique em 

DOCUMENTOS/PROCESSOS

em seguida em 

Documentos Eletrônicos

e depois em

Documentos 3



Clique no botão

Adicionar Documento de Texto

4



Na opção Tipo de Documento,

procure por Relatório Semanal de 

Atividades Remotas, preencha os

outros campos e salve

5



Clique em Editar e depois

escolha a opção Texto  

6



Edite e salve

7



Clique em Concluir

8



Assine o 

documento.

Para isso, digite 

sua senha 

9

Depois, solicite  

a assinatura

de sua chefia

imediata



10 Procure e 

selecione sua 

chefia 

imediata e 

clique Enviar 

solicitações

nome da chefia imediata



11
Depois de assinado, 

clique em Compartilhar

Documento

e envie para sua  

chefia imediata

nome da chefia imediata
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