Introducao SUAP

Introducao ao sistema SUAP e dicas de uso.

® Tela de Login
* Tela Inicial

* Informacdes Complementares




Tela de Login

Objetivo: Procedimentos para Acesso, troca de senha e visualizacao de informacdes sem

senha.

Para acessar ao SUAP: https://suap.ifmt.edu.br/

=ap - SUAP: Sistema Unificado de & X +

= X
<« C @ suapteste.ifmt.edu.br/accounts/login/ w e :

Acesso do Responsavel

JUd rl
sistema unificado de
administragdo publica
AUTENTICACAQ DE DOCUMENTOS

Documentos Gerais

Usudrio

Avaliagio de Estigio

Avaliagio Integrada

Senha:

Processos Fisicos

Registro de Diplomas

Acessar
Contratos

Processos Eletrdnicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Farol de Desempenho

Para acessar ao sistema, na Area 1 informe o usuéario e a senha e clique no bot&do Acessar.

Informacoes sobre usudrios

Servidor/Estagiaridfatricula SIAPE Autenticacdo no SUAP

. 3 Procedimentos de acesso do
Discente Matricula do Curso
Aluno
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Procedimentos de acesso

Usudario Externo CPF (somente os nimeros)
Usuario Externo

Caso seja primeiro acesso ou tenha esquecido a senha, clicar no Area 2 no link: Esqueceu ou

deseja alterar a sua senha?

Na Area 3 sdo as informacdes que podem ser obtidas no sistema sem necessidade de realizar

login.
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Tela Inicial

Objetivo: Apresentacao da Tela Inicial e seus diversos recursos e atalhos.

Para acessar ao SUAP: https://suap.ifmt.edu.br/
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Apds o login do sistema sera exibida a tela inicial, esta tela vai variar de acordo com os perfis e
acessos dos usuarios logados. Os quadros da Area 5 e 7 podem ser realinhados na tela ao
clicar e arrastar para o melhor local, é possivel excluir ao clicar no X ao lado do quadro e restaurar
o quadro na Area 8 (no rodapé da tela). Atencdo, se tiverem muitas informacdes a tela poderd
gerar barra de rolagem, tanto na vertical, quanto na horizontal. Segue detalhamento geral das

areas:
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Apresentacdo das Areas

Area 1 - Informacéao Pessoal: Ao clicar no seu nome serdo exibidos dados pessoais e no simbolo
de Notificacao ird aparecer as notificacdes recebidas e poder gerencia-las. Cliqgue AQUI para mais

detalhes;

Area 2 - Menus: encontre as funcionalidades desejadas, navegando pelos menus ou através da

busca pelo nome ou parte do nome. Cligue AQUI para mais detalhes;

Area 3 - Fique Atento: local para notificacdes importantes, relacionadas a prazos e outras acdes

a serem feitas. Clique AQUI para mais detalhes.

Area 4 - Noticias: local com as Ultimas noticias do portal do IFMT. Clique AQUI para mais

detalhes.

Area 5 - Informacées dos moédulos: encontram-se as notificacdes de cada médulo. Clique AQUI

para mais detalhes.

Area 6 - Atalhos: sdo atalhos para acesso a informacdes como: documentos, telefones, email.

Cliqgue AQUI para mais detalhes.

Area 7 - Manuais e Calendario: encontram-se alguns manuais do sistema e também o

calendario administrativo do IFMT. Clique AQUI para mais detalhes.

Area 8 - Rodapé: permite configurar a tela do suap, como temas, contrastes, subir para o topo

da pagina. Clique AQUI para mais detalhes.
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Area 1 - Informacdo Pessoal e
Notificacoes

Na Area 1 encontra-se o Nome do usuério logado e sua foto, caso tenha sido cadastrada pela

ProPessoas/CGP dos campi. Ao clicar no Nome o sistema ira direcionar para os dados pessoais.

E possivel visualizar rapidamente as dados de dados pessoais, dados funcionais,
ocorréncias/afastamentos, Portarias vinculadas, dados de férias, participacoes em
Extensdoes e Pesquisa, entre outras informacdes. Também é possivel consultar outras opcodes
(como verificar os préprios acessos e consultar o Lattes), e Editar o e-mail secundério, conforme a

sequir:

Outras Opcoes

Curriculo Lattes

O sistema permite ao usuario visualizar o curriculo Lattes.

Grupos e Permissdes (consulta permissoes de acesso)

O sistema permite ao usudrio consultar os grupos e permissoes disponiveis para acesso.

Editar E-mail

Através do botdo Editar -> E-mail. O email secundario é o e-mail utilizado para realizar o

procedimento para troca da senha.
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O sistema nao permite que o e-mail informado seja um e-mail Institucional, o e-mail precisa

ser pessoal do servidor.
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No - sino da drea 1 é possivel visualizar as notificacdes do sistema, ao clicar, abre a tela para

gerenciar as notificacoes:

Notificacoes Nao-Lidas

Mo ha notificactes ndo-lidas.

Todas as Motificagdes Preferéncias de Recebimento

Ao clicar em Todas as Notificacdes serd lista da Notificacdes ja recebidas, com possibilidade de
rever a notificacdo, marcar como lida ou nao lida, excluir, realizar Busca Avancada. Na busca é

possivel também fazer a estdo da notificacao através do botao Acao.
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As Preferéncias podem ser configuradas conforme a segquir:

Os dois botdes Desativar Envio Padrao Via SUAP e Desativar Envio Padrao Via E-mail
na parte superior, desativa todos os tipos de notificacdes e envios de e-mails, avalie essas

acoes, pois poderao ser perdidos avisos importantes.

Existe a opcao de busca por filtros, assim como por data, clicando nos anos, meses ou dias,

conforme existir notificacao.

Nas Categorias, sao listadas as notificacbes por Funcionalidade, sendo possivel Desativar
Envio via SUAP ou Desativar Envio via E-mail para cada notificacao por funcionalidade ja
recebida pelo usuario, com isso é possivel gerenciais quais acdes e de que forma deseja ser
notificado. Para cquue no botdao vermelho desejado, para , cliqgue no botao verde

desejado.
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Na Area 2 encontra-se os menus do sistema, é possivel navegar clicando nos menus e seus
submenus, também é possivel realizar Busca por parte do nome do menu desejado, facilitando a

localizacao.

" M @ INiCIO N N ,
Utilize a qualquer momento o botao para retornar a tela inicial do sistema.
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Utilize o botéo- para deslogar da aplicacao. Em casos de liberacdes de novos acessos

esse procedimento é necessario para que apés o login o sistema monte os novo Menus.

Area 3 - Figue Atento

Adicionar o Documento de
Empenia de Estagldrios.

Adicionds o Dotumento de
Empenha de GECC

Agicionar o Documento de
Empénho o Capacitacho.

Na Area 3 sio as notificacdes de atencdo que vdrios moédulos do sistema utilizam para informar
sobre prazos e outras acdes, € um menu dinamico que o sistema coloca automaticamente

dependendo do perfil do usuério logado.

Area 4 - Noticias

m MOTH _-":I e r
':-r;:lTE!u -ﬂn.s- Area 4

Divilgado edital retifcados
para sebetivo de professor
substitute

Feira Virtual EducationUSa
2021 acontece em marco

WerklF 2021: Inscrigtes para
wubmissfas o trabalhos
seguem abentas a0 dia 2212

CODIR recomenda a
POHTOERG S0 (s SLELENEA0 dat
atividsdes pretencials do IFMT

Na Area 4 s3o as ultimas noticias postadas no Portal do IFMT, ao clicar o usuario sera

redirecionado para o Portal.

Area 5 - Informacodes dos Mddulos
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Na Area 5 encontram-se as notificacées de cada médulo que o usudrio possui acesso, existem
notificacdes sobre as frequéncias, sobre os mdédulos como Gestdao de Pessoas, Ensino, Pesquisa,
Extensao, Almoxarifado, Patriménio, Documentos Eletronicos, Processos Eletrénicos, entre outros.
De forma geral, cada moédulo notifica informacoes sobre nimeros, prazos, acoes a serem
feitas e links de acesso rapido aos mdédulos/funcionalidades. Fique alerta ao fazer login,
pois algum mddulo pode ter informacdes de acdes pendentes que poderdo ser acessadas mais

rapidamente.

Reorganize a tela com as informacdes que lhe sao mais importantes em destaque.

Area 6 - Atalhos

Area6'm =& 2

Na Area 6 encontram-se atalhos para documentos como os gerados dos mddulos Ensino,
Pesquisa, Extensao, atalho para o e-mail (gmail) e para as informacdes de telefones dos setores

(o cadastro de telefone é realizado pela DSGP/CGP dos campi no cadastro dos setores).
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Inicio Meus Documentos SUAP

Meus Documentos SUAP

Extens&o ‘ Pesquisa

Projetos de Extensao

Comprovante de Participacido

Inicio » Telefones

Telefones

o1 Campus Alta Floresta

oz2. Campus Barrado Gargas

03. Campus Cuiabs-Bela Vista
Exportar CSV .

o4, Campus Caceres

o5. Campus Cuiaba

Campus Alta Floresta
os. Campus Campo Novo do Parecis

Setor Telefones o07. Campus Confresa
os. Campus Diamantino
Almoxarifado | ALF-ALM Sem telefones cadastrados .
09. Campus Guaranta do MNorte
Biblioteca | ALF-BIB (66) 3512-7000 {(ramal: 10. Campus Juina
7052)

11. Campus Lucas do Rio Verde

Area 7 - Manuais e Calendario
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Na Area 7 encontram-se alguns manuais sobre os diversos mdédulos do sistema e também o

calendario administrativo.
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Segue exemplo de um dos manuais:

# SUAP Manual do Usuério Docs » Pré-reitoria de Extensdo

Pesquisar Documentos

Pro-reitoria de Extensao

Administracdo
Contetdo
Atividades Estudantis
+ |Introducéo
Desenvolvimento Institucional -
o Finalidade

Projetos o Conceito

Pré-reitoria de Pesguisa + Perfisenvolvidos

Projetos de Extensio
Introducao

Pré-reitoria de Extensio

Gestdo de Pessoas

Finalidade

O subsistema Projetos de Extensédo tem o objetivo de gerenciar as acdes da Pro-Reitoria de Extensao, permitindo gerenciar todas as

etapas dos projetos de extensao, desde a publicacao do edital, cadastro e submissdo dos projetos, gerencia e monitoramento da

execucdo até a finalizacdo dos projetos.

O calendéario administrativo constam datas importantes, como as férias do servidor como

destacado em verde no exemplo, feriados,

pontos facultativos,

entre outras

informacoes

cadastradas pela DSGP/CGP dos campi. Clicando no link Acessar Calendario Anual é possivel

visualizar outros meses/anos e informacoes:

Inicio Calendario Administrativo por Campus

Calendario Administrativo por Campus

FILTROS:
Ano: Unidade Organizacional:
——————— v Todas v Enviar
Reitoria - 2021
Legenda: Heje Evento/Data Comemorativa Liberagio Por Documento Legal / Parcial
JANEIRO FEVEREIRO MARCO
Don Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom Seg Ter Qua Qui 5ex Sab Deon Seg Ter Qua Qui Sex Sab
D 2 1/2(3|4|5|6 1/2/3/4|5|6

3/ 4|/5/6,7/ 8|9 78| 9/10/11/12 13 7,8|9/10/11 12 13

10/11/12|{13(14|15|16 14/15/16/17|18|19 20
17/18/19|20|21/22|23 21/22/23|24|25/ 26|27
24/25|26|27|28/29|30 28

31

14/15/16 17/18/19 /20
21/22|23|24|25|26|27
2829 30 31

Dia 1: Confraternizaco
Universal (Feriado
Macional)

Area 8 - Rodapé

JHE Quedros 4 GuiadoDeserwobvedor @ Temas D Conerastes 40 Semdes

Férias Recesso Feriado
ABRIL
Do Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1/2(3

als|e|7]8]910
11/12/13/14/15|16[17
18119120/21 22 23 24
25 2627 2829 30

De 5/4 8 20/4: Férias de
2020

Dia 8: Fundag8o da Cidade
de Cuizbé [Feriado

& Imprimar

= Topoda Pigra

MAIO

Don Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1

2/3|4/5/6/7 8

9 110(/11/12 13|14 15

16/17(18 19/20 21 22

23)24|25 26/27/28 29

30/31

Dia 1: Dia Mundial do
Trabalhao (Feriado Nacional)

JUNHO
Don Seg Ter Qua Qui Sex Sab
12 3 4 5
6|78 910/11|12
131415 16/ 17 18 19
20/21/22|23|24/25 26
2728|2930

Na Area 8 encontram-se informacdes como Restaurar Quadros excluidos, alterar Temas, habilitar

contraste
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, subir para o Topo da Pagina, entre outras informacdes.

Gerenciar Quadros

Quadros: [ prOTOCOLO

Inicio Selecio de Tema

Selecdo de Tema

Aurora Dunas
. =
=
= -
= £
90 usuarios ativos utilizam este 110 usudrios ativos utilizam este
tema. tema.

Luna

82 usuarios ativos utilizam este
tema.

Selecionado

268 usuarios ativos utilizam este
tema.

Os ambientes de testes/homologacao do SUAP sao vermelhos para diferenciar do

ambiente de Producao. Fique atento caso mude o tema destes ambientes, tente manter a

distincao de temas entre os ambientes de Producao e Testes/Homologacao, pois

informacdes de um nao sao repassadas pra o outro e dependendo da acao que for feita nao

pode ser desfeita.

e
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Informacoes
Complementares

Objetivo: Fornecer informacdes gerais que podem ser utilizadas em diferentes médulos.

1 - Perfis de Acesso no SUAP

O SUAP possui 4 perfis de acesso que permitem acessar ao sistema:

- Servidores
Estagiarios

- Alunos

oW N

Prestadores de Servico (Usuarios Externos)

Um usuario pode ter mais de um perfil ou mais de um acesso para cada perfil, portanto
figue atento se o login foi feito com o perfil correto. Assim como no momento de escolher a
pessoa para assinar/revisar documentos eletrénicos ou inclui-los como Interessados em

Processos.

O cadastro de Pessoa Fisica, Pessoa Juridica e Pessoa Externa ndao geram acessos ao SUAP,
0s cadastros somente sao utilizados por alguns mddulos do sistema, como interessados em

processos, cadastros dos contratos, entre outros.

2 - Redimensionar Menu

E possivel redimensionar o menu a qualquer momento, assim como nos caso em que a tela que

estiver trabalhando gerar rolagem no sentido horizontal, ou se se a visualizacdao ficar melhor.



{
Cliqgue na seta. ou no limite entre a tela inicial e o menu, que o0 menu sera compactado,

para desfazer a acao utilize a seta inversa
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2021 acontece em margo ? Base de Conhecimentos
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+ Mais Noticias .
© FREQUENCIAS Aencaminhar

Hoje: MNao ha registro de frequéncias
Total da Semana: Oh

&8 Caixade Processos

&% Servidores & SIGEPE

Busca Rapida
Q, Servidor & Frequéncias

= Todos os Processos

2 Informar Compensagéo

Busca Rapida

3 - Busca no SUAP

A maioria das buscas do sistema é composto por diferentes Filtros, os campos de filtros podem ser

A

utilizados em conjunto para diminuir os resultados da busca e facilitar o acesso a informacao
desejada.
Existem os campos Padrdes Filtrar por Data, onde sdao exibidas informacdes de Anos, Meses, e

Dias de acordo com os dados no sistema.
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Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto © Auds

FILTROS:
Texto: Agrupamento: Campus dono: Setor dono:
NiCIO Tipo: Nivel de Acessa: Situagao:
_ T T T Filtrar
* DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO FILTRAR POR DATA:
& PESQUISA ¢2020 OldeMargo 02deMarco 03 deMarco 04deMargo 05deMarco  OédeMarco 07deMargo  08deMarco 09deMargco 10 de Margo
1ldeMargo 12deMarco 13deMargo  14deMarco  15deMargo  16deMarco  17deMarco  18de Marco  19de Margo 20 de Margo
EXTENSAQ 21deMargo 22deMargo  23deMargo  24deMargo  25deMargo  26deMargo  27deMargo  28deMargo  2%9de Margo 30 de Margo
31 de Margo

2 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO 12 3 4 _ 164 165 Mostrando 5265 Documentos de Texto
TEC. DA INFORMACAO
2 Setor Tipode Idt‘.l‘enllﬁcador o Sltuacio do Nivel de fros Data de E:I:\::::a Data de
= CENTRAL DESERVICOS Dono Documento Documento Documento Acesso Crlacdo Assinatura Finalizagcdo
4 DES. INSTITUCIONAL | Concluido | Priblico %};’S?»‘EOZO R
COMUNICACAO SOCIAL
| Rascunho | Piblico ?;223'2020 =

SEGURANCA INSTITUCIONAL

| Concluide | Piblico ?21’9;3»'2020 .

Na Area 1 s3o os filtros, no caso o exemplo é documento eletrédnico, mas as buscas no sistema

sao similares, escolha as opcdes desejadas e cligue no botao Filtrar.

Existe a opcado filtro por Data, na Area 2, basta clicar nos links que podem ser por ano, més ou
dia, é possivel retornar no filtro de datas, clice no exemplo acima, ao lado da < vai

depender dos filtros que foram selecionados.

Na Area 3, sd0 os resultados, perceba que os nomes de algumas colunas estdo na Cor Verde
claro, isso indica que a coluna pode ser ordenada, outra forma de identificar se a coluna é
ordendvel ou ndo é passando o mouse pelo nome da coluna, se ficar sublinhado, mudar para a cor
preta e com simbolo de link, clique no nome da coluna para ordenar, a primeira ordenacao é
por ordem crescente/alfabética, para inverter a ordenacao clique novamente no nome da coluna.
Caso seja selecionado mais de uma coluna ordendvel, o sistema exibe o nimero da ordem e indica
qual o tipo "crescente ou descrente" e um X para remover a ordenacao na coluna desejada.

No exemplo abaixo as colunas Assunto, Autor, Data nao permite ordenar, ja os campos Situacao

do Documento, Nivel de Acesso e Data de Criacao, permitem.

!
Assunto Sltuacdodo  Nivelde Autor Data de
Documento  Acesso Crlacido
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4 - Navegacao e Ajuda no SUAP
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Documentos de Iexto © Ajuda

FILTROS:

Na Area 1, o sistema vai montando um link pela navegacdo nos menus, é gerado um link que

permite voltar menus, através desta navegacdo gerada.

Na Area 2 o botdo Ajuda estd presente em vérias funcionalidades, nele consta o objetivo, as
opcoes dos filtros, os grupos que tem acesso a funcionalidade e as acdes que estao disponiveis na
tela. Todas essas informacodes sdo dinamicas e dependem de qual funcionalidade o botdo Ajuda foi

acionado. Segue abaixo um exemplo:

fa

Ajuda: Listar Documento de Texto

Estafuncionalidade tem por objetivo listar os documentos de texto cadastrados no sistema.

Filtros Grupos
Através do filtro de Texto , € possivel buscar os documentos de Afuncionalidade Listar Documento de Texto esta disponivel para
texto através do(s) seguintels) campol(s): identificador do usudrios pertencentes ao(s) seguinte(s) grupols):

documento, assunto e id. As preposicoes "da", "de”, "di", "do", "du",

) . = Chefe de Setor
"das", "dos", "e" e termos com tamanho menor que 3 caracteres sdo

= Gerente Sistémico de Documento Eletrénico

desconsiderados na busca. O resultado é paginado e apenas 32 = Operador de documento eletrénico

registros sio listados por vez. Para visualizar outros registros, = Operador de Documento Eletrénico
navegue clicando no link da pagina contendo seu respectivo = Prestador de Servigo

namero. = Servidor

Acoes

Através dessa pagina é possivel executar a(s) seguinte(s) funcionalidadels):

Nome Descrigao Grupos

Esta funcionalidade tem por objetivo adicionar os
documentos de texto no sistema.

Adiclonar Chefe de Setor , Gerente Sistémico de Documento Eletrénico
Documento Operador de documento eletrénico . Operador de Documento
de Texto Instruc&o: Para adicionar documento de texto, clique no botdo  Eletrdnico e Servidor

"Adicionar Documento de Texto" localizado no canto superior
direito da tela.
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