
TUTORIAL PARA EMITIR FORMULARIO PARA SOLICITAR PERFIL DE REQUISITANTE 
NO SIADS

PÁGINA INICIAL 
SUAP

DOCUMENTOS 
ELETRÔNICOS

DOCUMENTOS



CLIQUE EM 

ADICIONAR 

DOCUMENTO DE

TEXTO



TIPO DO DOCUMENTO: 
Formulário

MODELO: Contabilidade: 
Cadastro -Formulário-Cadastro 
De Usuário No Sistema Integrado 
De Administração De Serviços –
SIADS

NÍVEL DE ACESSO: Restrito

HIPÓTESE LEGAL: Informação 
Pessoal – dados pessoais e dados 
pessoais sensíveis (Art. 31 da Lei nº 
12.527/2011)

SETOR DONO: É o setor onde 
você está lotado

ASSUNTO: Solicitação de 
cadastro de usuário no 
SIADS 
CLIQUE EM SALVAR



CLIQUE EM 

EDITAR 
TEXTO



Preencher o formulário com 
as informações:

(X) 1 – INCLUSÃO

Identificação do Usuário:
Preencher com seus dados
Obs.:
5 – Unidade Gestora: Câmpus 
Sorocaba
6 – Código da UG: 158749

Nível de Acesso UASG –
Perfil:
(X) PARA REQUISITANTE DE
MATERIAL
(X) PARA CONSULTA

Autorização para
Credenciamento:
Preencher os itens:
10 e 11 com informações de seu
superior imediato; e
13 e 14 com informações do Diretor
geral

Após clicar no botão Salvar
e Visualizar

158578
Hortolândia



CONFIRA SE O 
DOCUMENTO

ESTÁ CORRETO E
PREENCHIDO

TODOS OS
CAMPOS

NECESSÁRIOS

CLIQUE EM 
CONCLUIR



CLIQUE EM 

ASSINAR

COM SENHA

E ASSINE O 
DOCUMENTO COM 
A MESMA SENHA 

DO SUAP



APÓS TER 
ASSINADO

CLIQUE 
EM 

SOLICITAR 
ASSINATURA



SOLICITAR A 
ASSINATURA DE 

SUA CHEFIA 
IMEDIATA E DO 

DRG

APÓS, CLICAR EM 
ENVIAR 

SOLICITAÇÕES



APÓS ASSINATURA 
DE SUA CHEFIA 
IMEDIATA E DO 

DRG

CLIQUE EM 

FINALIZAR  
DOCUMENTO



APÓS FINALIZADO 
O FORMULÁRIO

CLIQUE EM 

CRIAR PROCESSO



INTERESSADOS: Digite o 
seu nome completo

TIPO DE PROCESSO: 
Pessoal: Atualização 
cadastral

ASSUNTO: Solicitação 
de cadastro de 
requisitante no SIADS

NÍVEL DE ACESSO: 
Restrito

HIPÓTESE LEGAL: 
Informação Pessoal –
dados pessoais e dados 
pessoais sensíveis (Art. 
31 da Lei nº 12.527/2011)

SETOR DE CRIAÇÃO: 
Sigla do setor em que 
você está lotado

Após, clicar em SALVAR



CLICAR

EM 

ENCAMINHAR 

COM DESPACHO

23439.00000.2023-00



DESPACHO: Segue 
formulário solicitando 

minha inclusão no 
SIADS como 

requisitante de material 
e  consulta . 

SETOR DE 
DESTINO: CCT-PRA 

PREENCHER OS 
CAMPOS PERFIL E 
SENHA E CLICAR 

EM SALVAR


