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Neste manual, sera demonstrado o passo a passo para
Inser¢do, Edicdo e Visualizagdo dos Setores Escolares no
SUAP UFMT.
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1. Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: http://suap3.ic.ufmt.br/accounts/login/

suan

sistema unificado de
administragao piiblica

sld IJ

Alterar Senha
Acesso do Responsavel

Login SECITEC|

Documentos Gerais Usudrio:

Assinaturas Digitais

Certificados de Minicursos

@
Avaliagdo de Estagio

Avaliagio Integrada
Acessar

Processos Fisicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Registro de Diplomas
Processos Eletronicos

Contratos

Farol de Desempenho
Seja um Parecerista

Realizar Inscrigdo em Evento

1.1 Insira o seu Usuario(matricula) e senha cadastrada no SUAP:

sisterna unificado de
administracao puiblica

DUGIJ

Login SECITEC

Usuario:

Senha:

Acessar

Esgueceu ou desegja alterar sua senha?


https://suap.ifmt.edu.br/accounts/login/?next=/
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Acessar Setores (GESTAO DE PESSOAS > Setores)
2. No menu esquerdo, va a GESTAO DE PESSOAS > Setores.

2% GESTAO DE PESSOAS

. & Servidores & SIGEPE

Busca Rapida:

NICio Q Servidor
# DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO
& CALENDARIO ADMINISTRATIVO
PESQUISA
EXTENSAO FEVEREIRO
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2
Servidores 4 5 6 7 8 9 10

1 1213 14 15 16 17
19 20 21|22 23 24

(i 26 | 27 28| 29

Administragdo de Pessoal

Desenvolvimento de & Calendario Anual
Pessoal

Atencao a Satide do
Servidor

Licenga Capacitagdo = PROFESSORES

SIAPE
& Meus Diarios

Relatérios
E Materiais de Aula

Cadasti
adastros & Agenda de Avaliactes

Vet @=ED & Participagdes em Bancas de
Projeto Final

ADMINISTRAGAQ

& Orientagdo de Projeto Final

Adicionar Setor.
3. Na aba Setores, parte superior da tela, clique em adicionar setor.

Inicio Setores

. Setores © Ajuda

Texto: Excluido: Campus
Q Nao x T Filtrar
INiCIO
 DOCUMENTOS/PROCESSOS
Mostrando 6 Setores
ENSINO
# Informacdes Principais Telefones Chefes et f‘e Configuracdes
Servidores
EXTENSAO
COORD/EDU (COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENT O EDUCACIONAL)
Q = RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-Cuiabd — COORD/EDU (COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENT O | Nenhum servidor
EDUCACIONAL)
Servidores . _ .
DIR/ETE-Cuiabéa (DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE
Q [ CuABA) | Nenhum servidor
RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-Cuiaba
Campi . N .
DIR/ETE-C VERDE (DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE
Administracao de Pessoal Q [ CAMPO VERDE) 4 servidores
RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-C VERDE
Desenvolvimento de
Pessoal Q = GSA/EPS (GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E SUPERIOR) | Nenhum servidor
RAIZ — GSEC — GSA/EPS (GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCACAO PROFISSIONAL E SUPERIOR)
Atencao a Satde do
Servidor . GSEC (GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAQ)
Q @ Nenhum servidor
. e RAIZ — GSEC
Licenga Capacitagao
. RAIZ (SECITECI) |
SIAPE
Q @ RAIZ (SECITEC]) Nenhum servidor
Relatdrios
Cadastros Mostrando 6 Setores
Varidveis de Gestao
ADMINISTRACAO 5 ReportarErro & Imprimir - Topo da Pagina
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3.1 Preencha os campos com as informag¢odes do setor.

Inicio Setores » Adicionar Setor

Adicionar Setor

Setor Superior: b [ RAIZ
INicio gelsls
* DOCUMENTOS/PROCESSOS

* Nome:
ENSINO
PESQUISA

Q Excluido O

EXTENSAO Setores excluidos nao fardo parte das buscas e ndo devem possuir servidores

Setores compartilhados:

Servidores

Cédigo SIORG:

Campi

Areas de Vinculagdo:

a uma ou

Administragdo de Pessoal

Desenvolvimento de

Pessoal Data de Criagdo:  4q/mm/aaaa
Atencao a Satide do

Servidor

Horério de

Licenga Capacitagio Funcionamento:
SIAPE

Relatérios

Cadastros

Variaveis de Gestao

ADMINISTRAGAO

© Ajuda

[ codigo-Fonte @ | 34 | @ B &G

BI U &I =

CATALOGO DIGITAL

AA a3 As A3 = m @M= Q=

£l %= =

SIMESDESE DA Espaca.. =~ | Formata.. - | Fonte - | Tamanhoe - | A- B- =
DES. INSTITUCIONAL

CENTRAL DE SERVICOS

SAUDE

COMUNICAGAO SOCIAL

SEGURANCA INSTITUCIONAL

GERENCIADOR DE PROJETOS

Bases Legais Externas: @ codigo-Forte @ | 32 L0 | & B @@ =

B I U 51 = Ely Bl= AR 33 M A3 | = ™ @M= Qo=

Espaca.. - | Formata.. - | Fonte - | Temanho -

|»
a

2
.

I
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Jornada de Trabalho
Atual

— v

Data Inicial da Jornada

de Trabaho Aual: | 00/M™/3532 O

Telefones do Setor
Niimero 0 Ramal Observagio Apagar?
Remaver

Remover

Adicionar outro(a) Telefone do Setor

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

# ReporsrErro | B Imprimi |« Topo daPégins

3.2 Por fim, clique em “Salvar”

Salvar

Edicao do Setor
4.1 Em setores, Clique no icone destacado abaixo.

Inicio Setores

A nar Setor Exportar par: S © Ajuda
. etores [Pl [ |

FILTROS:
Texto: Excluido: Campus:
Q Nao x Todos Filtrar
INiCIO
DOCUMENTOS/PROCESSOS
Mostrando 6 Setores
ENSINO
# Informagédes Principais Telefones Chefes il Configuragdes
PESQUISA ¢ p Servidores gurag
EXTENSAO
COORD/EDU (COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENT O EDUCACIONAL)
Q = RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-Cuiaba — COORD/EDU (COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENT O | Nenhum servidor
EDUCACIONAL)
Servidores 2 . a
DIR/ETE-Cuiabé (DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE
Q @ cumksh) | Nenhum servidor
RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-Cuiaba
Campi ) . )
DIR/ETE-C VERDE (DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE
Administracdo de Pessoal CAMPO VERDE) 4 servidores
RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-C VERDE
Desenvolvimento de
Pessoal Q @ GSA/EPS (GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCACAOQ PROFISSIONAL E SUPERIOR) | R
RAIZ — GSEC — GSA/EPS (GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCAGAOQ PROFISSIONAL E SUPERIOR)
Atencdo a Salde do
S . GSEC (GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO)
Q & Nenhum servidor
3 s RAIZ — GSEC
Licenga Capacitacao
, RAIZ (SECITECI) | q
SIAPE
Q @ RAIZ (SECITEC]) Nenhum servidor
Relatdrios
Cadastros Mostrando 6 Setores
Varidveis de Gestao
ADMINISTRACAO § ReportarErro & Imprimir = Topo da Pégina
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INIiCIO

¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO
PESQUISA

EXTENSAO

Servidores

Campi
Administracdo de Pessoal

Desenvolvimento de
Pessoal

Atengdo a Salde do
Servidor

Licenga Capacitagao
SIAPE

Relatérios
Cadastros

Varidveis de Gestao

DMINISTRACAQ

Inicio

Setores

4.2 Altere o campo de texto e clique em Salvar.

Editar DIR/ETE-C VERDE

Editar DIR/ETE-C VERDE

Setor Superior: .

Setores compartilhados:

o

Areas de

Data

LI RAIZ
4[] GSEC

- | GSAJEPS

*Siglat  pIR/ETE-C VERDE
“Nome:  pRETORIA DA ESCOLA TECNIGA ESTADUAL DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE CAMPO VERDE
Excluide O

Setores excluidos néo far&o parte das buscas e ndo devem possuir servidores

Escolha uma ou m

digo SIORG:

Vinculagao: - Uma o
de Criagao:  53/01,2024
Horério de

Funcionamento:

Visualizar Setor
5. Em setores, clique no icone de lupa destacado

INICIO

> DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO
PESQUISA

EXTENSAO

Servidores

Campi
Administracao de Pessoal

Desenvolvimento de
Pessoal

Atengao a Satde do
Servidor

Licenga Capacitagao
SIAPE

Relatérios
Cadastros

Varidveis de Gestao

ADMINISTRAGAO

Inicio Setores

Setores

© Ajuda

Exportar para XLS © Ajuda

Excluido: Campus

Q Nao x o Filtrar

Mostrando 6 Setores

#
Q =
Q =
[<]=
Q &
Q &
Q =

Informagdes Principais Telefones Chefes

COORD/EDU (COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENT O EDUCACIONAL)
RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-Cuiaba — COORD/EDU (COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENT O
EDUCACIONAL)

DIR/ETE-Cuiabé (DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE
CUIABA)
RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-Cuiaba

DIR/ETE-C VERDE (DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE
CAMPQO VERDE)
RAIZ — GSEC — GSA/EPS — DIR/ETE-C VERDE

GSA/EPS (GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E SUPERIOR)
RAIZ — GSEC — GSA/EPS (GABINETE DO SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCAQ‘\O PROFISSIONAL E SUPERIOR)

GSEC (GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAQ)
RAIZ — GSEC

RAIZ (SECITECI)
RAIZ (SECITECI)

Mostrando 6 Setores

% Reportar Erro

Qtd. de
Servidores

| Nenhum servidor
| Nenhum servidor

4 servidores

| Nenhum servidor
| Nenhum servidor

| Nenhum servidor

& Imprimir

Configuragdes

=~ Topoda Pagina
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Editar telefones do Setor
6.1 Na aba de visualizagao, clique no botao “Editar Telefones”.

Inicio » Setores > DIR/ETE-C VERDE - DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOIG 20 VERDE
Dados Gerais
® DIR/ETE-C VERDE - DIRETORIA DA ESCOLA
TECNICA ESTADUAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL S U7 = (558 (s
E TECNOLOGICA DE CAMPO VERDE Data de Criagao: 23/01/2024
INiCIO )
Prestadores de Servigo ‘ Telefones
# DOCUMENTOS/PROCESSOS
© Nenhum Telefone cadastrado
ENSINO para o setor.
Ativos (2)
¥ PESQUISA
EXTENSAO
i MARCELO . RICARDO Jornadas de Trabalho
Servidores ‘:‘ CPF: 666.666.666-66 ‘:‘ »‘ CPF: 999.999.999-99 Jornada Periada
Email Emai
40 horas A partir de
(atual) 26/01/2024

Campi

Administragdo de Pessoal

Desenvolvimento de
Pessoal

Atencdo a Satide do
Servidor

Licenca Capacitagio
SIAPE

Relatérios
Cadastros

Varidveis de Gestao

6.2 - Preenche os campos em branco e clique em “Salvar”.

Inicio > Setores > DIR/ETE-C VERDE - DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE CAMPO VERDE > Setor adicionar telefone

Editar telefones do setor DIR/ETE-C VERDE - DIRETORIA DA ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE
EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA DE CAMPO VERDE

Telefones cadastrados
INiclo
© Nenhum telefone cadastrado.
»  DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO
& PESQUISA

EXTENSAO Adicionar novo telefone
Nimero telefnico:

Servidores
Formato: "(99) 99999-9999"

Campi *Ramal:

Administragdo de Pessoal 0 ramal é obrigatério mesmo para telefones sem "niimero telefénico™.

Desenvolvimento de

Pessoal Observacdo:
Atencdo a Satide do

Servidor

Licenca Capacitagao

SIAPE

Relatérios




