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INTRODUCAO
1.1 Identificacao

O sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP possibilita a
autenticacdo de usuario pela matricula. Caso 0 usuario ndo possui dados de
autenticagdo no sistema SUAP, deve acessar 0 seguinte endereco:
http://suap.ifmt.edu.br e clicar na opgéo “solicitacdo de mudanca de senha”.

1.2 Objetivo da Autenticacao

Através da autenticacdo do sistema SUAP, é possivel realizar o acesso
centralizado a diversos sistemas do IFMT (Rede de computadores do IFMT, GLPI,
SUAP). O IFMT-id é a denominacdo dada a credencial utilizada para identificar os
usuarios na rede do IFMT. Essa credencial é utilizada para identificar unicamente
cada usuario na rede do IFMT e para gue 0s usuarios, sejam eles servidores, alunos
ou prestadores de servicos, tenham acesso aos varios sistemas da instituicdo.

1.3 Propésito

Este documento de usuario — mapeamento de autenticacdo visa apresentar
os fluxos para procedimento de autenticacdo de usuério no sistema SUAP.

Por conseguinte, apds autenticacdo, o usuario com perfil administrador de
RH tem permissdo para realizar alocacdo de servidores nos setores dos
Campi/Reitoria.

1.4 Publico alvo

— Servidores Docentes-

— Servidores Técnicos Administrativos;
— Alunos e Estagiarios;

— Outros (prestadores de servicos).

1.5 Escopo do Sistema SUAP

— Moddulo RH (Diretoria Sistémica de Gestao de Pessoas);

— Modulo Protocolo;

— Modulo Almoxarifado;

— Maodulo Patriménio;

— Maoddulo Frota (Veiculos);

— Autenticacdo de Servidores Docentes, Técnicos Administrativos e Alunos;


http://suapdemo.ifmt.edu.br/

2. Autenticacao no Sistema SUAP

Passo 1:
Acessar sistema SUAP (http://suap.ifmt.edu.br) para gerar dados de autenticacéo.
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Figura 1: Portal sistema SUAP — Tela de autenticacéo.

Clicar na opcéo Solicitacdo de Mudanca de Senha.
Preencher Nome do Usuério (matricula) e CPF para servidores e estagiarios.

Observacdo para Terceirizados: Caso o usuario for prestador de servigcos
(Terceirizados), deve informar o nimero do CPF (sem pontuacao) no campo
usuario e numero de CPF no campo CPF normalmente conforme orientagéo.
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Figura 2: Tela de mudanca de senha - Sistema SUAP.

Obs. 1: Nome do usuéario é a matricula SIAPE do servidor.


https://suap.ifmt.edu.br/

Obs. 2: Caso o servidor nao receba e-mail com os procedimentos de
atualizacao de senha, o servidor deve solicitar ao Departamento de Gestao de
Pessoas - DSGP Atualizacdo dos dados de cadastro de e-mail.

Passo 2:
Apo6s solicitacdo de mudanca de senha, recebera no e-mail procedimentos (link)
para realizar atualizacéo de senha no sistema SUAP.
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Figura 3: Tela de e-mail com procedimento para atualizacéo de senha no SUAP.

Obs.: Caso o servidor ndo receba e-mail com os procedimentos de atualizacao
de senha, o servidor deve solicitar ao Departamento de Gestdao de Pessoas -
DSGP a atualizacdo dos dados de cadastro de e-mail.

3. Alocacéo de Servidores no Sistema SUAP

Alocacdo de servidores no sistema SUAP objetiva alocar o servidor de
acordo com a sua lotagdo (Setor SIAPE Exercicio) e setor SUAP. O sistema
necessita desta alocagdo para funcionalidade dos mddulos a serem implantados
(Protocolo, Almoxarifado, Patriménio e Frotas).

A seguir, os procedimentos para realizar alocacéo de servidores:
Passo 1:

Acessar o menu Recursos Humanos, depois em Servidores — no campo Buscar —
Pesquisar o servidor pelo nome ou matricula e editar perfil.

suap

Servidores Buscar pelo nome
= . omaril

Mawicula: 1758095

Setor SIAPE Fu PEITORIA ~ CCONF ~ DAP.

Clicar em
Editar

Figura 4: Tela de busca de servidor. A busca pode ser realizado pelo nome ou matricula.



Passo 2
Em editar, realizar a alocacdo do servidor no setor de lotacdo e preencher o e-mail

secundarlo caso o servidor ndo possui o cadastro de e-mail secundario atualizado.
= i Editar Enaldo Soares Cabral (Mat.: 1758095)

Nome Usual:  Fralda Cahral 7l
Home que serd exibido no SUAP.

Email Secundério: enaldocabral @hotmail.com
Email Secundario para recuperagdo de senhas.
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Figura 5: Tela de edicdo: alocacéo de servidores nos setores.

Contatos:

Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo — DGTI
1. Sistema GLPI (abertura de chamado): http://glpi.ifmt.edu.br
2. Telefone: (65) 3616-4103

Matrial de Apoio

1. Treinamento Sistema SUAP para coordenadores de RH realizado dia
25/11/2013. Endereco Link Treinamento: http://webconf2.rnp.br/p70dsjolgbr/


http://webconf2.rnp.br/p70dsjo1qbr/
http://glpi.ifmt.edu.br/

