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). Atencéo, se tiverem muitas informacdes a tela poderd
gerar barra de rolagem, tanto na vertical, quanto na horizontal. Segue detalhamento geral das
areas:

Apresentacéo das Areas

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

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

busca pelo nome ou parte do nome. Cliqgue 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 - Informacdes dos médulos: encontram-se as notificacdes de cada mddulo. 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.

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
Extensoes e Pesquisa
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, entre outras informacdes. Também é possivel consultar outras opcdes (como verificar os préprios
acessos e consultar o Lattes), e Editar o e-mail secundario, 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 usuario consultar os grupos e permissdes 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.

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

MNao ha notificagfes ndo-lidas.

Todas as Motificagbes 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 ndo lida, excluir, realizar Busca Avancada. Na busca é
possivel também fazer a estdao da notificacao através do botao Acao.
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As Preferéncias podem ser configuradas conforme a seguir:

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.
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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 notificacdo por funcionalidade ja
recebida pelo usuario, com isso é possivel gerenciais quais acdes e de que forma deseja ser
notificado. Para cquue no botao vermelho desejado, para , clique no botao verde
desejado.
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Area 2 - Menus
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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
localizacgao.

" N @& INICIO . o ,
Utilize a qualquer momento o botao para retornar a tela inicial do sistema.

Utilize o botéo- para deslogar da aplicacdo. Em casos de liberacbes de novos acessos
esse procedimento é necessario para que apdés o login o sistema monte os novo Menus.

Area 3 - Figue Atento

@ FICUE ATENTO

Adicionar o Dooumsnto de
Empenha de Estagiarios.

Adicionar o Documento de
Empenha ce GECC

Agicionar o Documento de
Empénha dé Capacitagho.

Na Area 3 s3o as notificacdes de atencédo que vdrios médulos do sistema utilizam para informar
sobre prazos e outras acdes, € um menu dinamico que o sistema coloca automaticamente
dependendo do perfil do usudrio logado.

Area 4 - Noticias
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Na Area 4 s3o as ultimas noticias postadas no Portal do IFMT, ao clicar o usudrio sera
redirecionado para o Portal.

Area 5 - Informacodes dos Mddulos
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Na Area 5 encontram-se as notificacées de cada mddulo que o usuério possui acesso, existem
notificacbes sobre as frequéncias, sobre os médulos como Gestao de Pessoas, Ensino, Pesquisa,
Extensao, Almoxarifado, Patriménio, Documentos Eletronicos, Processos Eletrénicos, entre outros.
De forma geral, cada mdédulo notifica informacoes sobre nimeros, prazos, acoes a serem
feitas e links de acesso rapido aos mddulos/funcionalidades. Fique alerta ao fazer login,
pois algum médulo pode ter informacdes de acdes pendentes que poderao ser acessadas mais
rapidamente.
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Reorganize a tela com as informacdes que lhe sao mais importantes em destaque.

Area 6 - Atalhos

Areabm = 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).

Inicio Meus Documentos SUAP

Meus Documentos SUAP

Extens&o ‘ Pesquisa

Projetos de Extensao

Comprovante de Participacao

Inicio Telefones

Telefones

o1 Campus Alta Floresta

02, Campus Barrado Gargas
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Exportar CSV
o4, Campus Caceres
05. Campus Cuiaba

Campus Alta Floresta
os. Campus Campo Novo do Parecis

Setor Telefones 07. Campus Confresa
os. Campus Diamantino
Almoxarifado | ALF-ALM Sem telefones cadastrados .
09. Campus Guarants do Morte
Biblioteca | ALF-BIB ;6555]&'3‘512—?000{ramal: 10. Campus Juina
!

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.

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
+ |ntroducéo
Desenvolvimento Institucional -
o Finalidade
Projetos o Conceito

Pré-reitoria de Pesguisa + Perfisenvolvidos
Projetos de Extensio

Pré-reitoria de Extensdo Introdugéo

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 informacdes
cadastradas pela DSGP/CGP dos campi. Clicando no link Acessar Calendéario Anual é possivel
visualizar outros meses/anos e informacoes:
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Na Area 8 encontram-se informacdes como Restaurar Quadros excluidos, alterar Temas, habilitar

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

Gerenciar Quadros

Quadros: ] PROTOCOLO

e
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90 usuarios ativos utilizam este 110 usudrios ativos utilizam este 82 usuarios ativos utilizam este 268 usuarios ativos utilizam este
tema. tema. tema. 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
distincdo 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.
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