Elaborado pela DSTI

. . .INSHTUTG FEDERAL DE

. . EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
MATO GROSSO

Sistema SUAP
Moédulo Gestao de Pessoas - Webservice - Importar Servidor
Manual

DUdIJ

sistema unificado de
administracao publica

Janeiro/2019



Escopo do Sistema SUAP —- MODULO RESERVA DE SALA

O sistema SUAP - Modulo Gestdo de Pessoas - Webservice - Importar servidor, oferece

todo suporte necessario para realizar a importagao/atualizacdo de servidores cadastrados
no SIAPE.

Perfis de Usuario utilizado:
Coordenador de Gestao de Pessoas.
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Login
AcessolAmbienteldelProdticao: http:/suap.ifmt.edu.br/

Para entrar no sistema, informe o ‘Usuario’ e a ‘Senha’. Em seguida clique na opgao
‘Acessar’.

Usuario: Matricula
Senha: Senha do SUAP/AD

sistema unificado de
administracao publica

)Udlu

B Consultade Processos

# Solicitagio de Certificado ENEM

Usuario:

Senha

Esqueceu sua senha?

l#* Avaliacao de Estagio

& Autenticagdo de Documento

[ Avaliacgo Integrada

&, Acessodo Responsavel

Deseja alt: ha? = -
SACIERRERRISIA RS0 I Planos Individuais de Trabalho

1. Tela de Login

# INicio

Notificagbes B PATRIMONIO [ PROTOCOLO = CENTRAL DE SERVIGOS
e Pendencias
T T 22 1 ER TR > Perguntes Frequentes
H inventrios com carga contabil diferents o
REQUISICOES DO \GUARDANDO PROCESSOS

campus do responsavel.
Ha Inventarios sem carga
Ha servidores inativos com carga

Nao 1é oferta de alimentacio cadastrada para

Dos titimos 91

= TodososProcessos

% GESTAO DE PESS

0AS

Cadastros. hole. ~ COMUM
Reservas de Salas £
. Telefanes @ SUAP Mobile (Android) @ FREQUENCIAS
Almoxarifado
Webmail Prestadores de Servigo i 30 ha r 0 de frequén
Patrimdnio - & Hoje: N3o hi registro de frequéncias
= Totalda Semana: On OminOses:
Protocolo = Alunas B Setores
Frota @ Grupos eUsudrios <> Desenvolvimento 8 Frequénciss = Compensagdes.
[ & Configuragdes % Maquinas
Estacionamento =
& MANUAIS & Servidos % SIGEPE

Contratos

[

Materials.
Compras
Eleigbes

Enquet

s Eletranicos

[ PROCESSOSELETRONICOS

2

ROCESSOS A
ENCAMINHAR
Dos ltimos 50 dias

2. Tela Inicial

% Auvidedes Escudantis. Servige Social

% Atividedes Estudantis: Coordenacio

% Desenvolvimento Institucional: PDI

% Extensio:Projetos % Pesquisa: Projetos
% Agministrocso Decumento Eletranico

% Agministrogio: Pracesso Eletrénico

% Gestiode Pessoas

= ALMOXARIFADO



http://suap.ifmt.edu.br/

Webservice

Menu Gestao de Pessoas -> Webservice -> Importar Servidor

GESTAO DE PESSOAS
Relatérios

servidores

Setores

Campi

Atencao a Saude do Servidor

Desenvolvimento de Pessoal

Webservice

3. Menu Webservice
Importar Servidor
Importar Servidor _
CPF:
Formato: "XOOK KX JO0CXK"
4. Importar Servidor

Digite o CPF e clique em Consultar.



Resultado consulta para importagao/atualizagao

Resultado

Atencio: Todas as informacées abaixo foram obtidas através de uma consulta ao SIAPE. Antes de atualizar ou cadastrar um servidor, verifique se as informagées estao corretas.

Dados Funcionais

Nome Gty

Email SIAPE

Regime Juridico GEEEERERRRRRRRERRRERRE D

Atividade Fungio

Setor de Lotacio (D
Dados Pessoais

)
Estado Civil G
Datade Nascimento {BREEED

Grupo Sanguineo ¢l

Documentos
cer g
NimerodoTitulo  aumspmm,
Eleitoral
Ro B

Carteira de Motorista ’

Carteirade Trabalho iR D

Dados Bancarios

Banco §

Matricula S Situagdo EEEHEE
Identificacao Unica SIAPE EBEHEEEE
Nivel 458 CargoEmprego @i
Funcio Jornada de Trabalho ¢
Setor de Exercicio G SetorSUAP -

Email Secundério -

Nome Registro g3

Noma o RIS

Nacionalidade € Raca GEEEEE
Municipio de Nascimento {EEERE Deficiéncia -
FatorRH €
PIS PASEP (RIS
zona 45 Secdo (D UF §IB
Orgio 4B Data S UF @B
Registro 4 Categoria BN, Data Expedicio Gl
UF g série GEEED
Agéncia GERID
5. Resultado consulta

/ Cadastrar Servidor

Data de Inicio do Exercicio na Instituicio  SEEEpamEma
CargoClasse GEREEEED

Nome do Pai £

Sexo @

Paisde Origem -

Data de Emissio QIS

UF Validade (GEE8E

Conta Corrente (EiIRI»

Confirme atentamente os dados da consulta e clique no botdo azul Cadastrar

Servidor.

6. Servidor cadastrado com sucesso

Servidor cadastrado com sucesso.

Sera exibida uma mensagem de sucesso do cadastro/atualizagao.



Servidores

Menu Gestao de Pessoas -> Servidores

Relatérios K

1. Servidores

Os procedimentos descritos a seguir é necessario para que o servidor consiga
acessar o SUAP, caso seja cadastro de um servidor novo.

Consultar servidor

FILTRCS
Texto: Campus: Setor: Excluido Categoria:
Ir Todos v Todos v Nao v Todos

2. Consulta Servidor

Utilize os filtros para encontrar o servidor importado.

Editar Servidor
Mostrando 1 Servidor
# ' Foto Dados Principais Cargo/Funcao/Situacao Setor
£ SIAPE Lotacao: &S
QE SIAPE Exercicio S8
SUAP BB

Mostrando 1 Servidor

3. Editar Servidor

Clique na lupa para abrir as informagdes do servidor.

Editar Emalil

{?ﬂ‘_t_?:-.":.éﬂs Opcoes v

Servidor

4. Editar E-mail

No canto superior direito, clique em Editar -> Email.



Atualizacao do E-mail

'

E-mail Secundario:
5. Atualizar E-mail

Cadastre um E-mail Secundario, qual o servidor ira utilizar para recuperar/alterar a senha de
acesso ao SUAP.

Editar Servidor (Setor SUAP)

Outras Ghcdes v

E-rmail

6. Editar Servidor (Setor SUAP)

No canto superior direito, clique em Editar -> Servidor.

Dados Funcionais

Cargo Emprego:

Setor SUAP:  f [[] IFMT

Setores adicionais:  ppo sy

E possivel selecionar mais de um item

K Os setores adicionais estardo visivels para o servidor no madulo de protocolo
@ Salvar e continuar editando

7. Editar Dados Funcionais (Setor SUAP)

Localize na arvore de setores o setor qual o servidor fara parte. Clique no botado verde,
Salvar.



