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Este manual destina-se a apresentar a funcionalidade de disciplina de
ingresso do professor do SUAP (Sistema Unificado de Administragao Publica).
Esta funcionalidade permite associar a diciplina/area de ingresso do professor

na Instituicdo, para geracgao de relatérios e uso em outros médulos.
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1. Tela de Login

Para acessar o sistema SUAP e seus moédulos € necessario realizar a
autenticagdo do usuario por meio do identificador unico IFG-ID acessando o
enderego eletrénico http://suap.ifg.edu.br. Ao acessa-lo, o usuario, seja ele
servidor ou discente, tera de preencher dois campos de informagao: o primeiro deles

pede o identificador unico e, o segundo, a senha conforme mostra a Figura 1.
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Figura 1 - Tela de Login do SUAP



2. Area de trabalho do SUAP

O SUAP possui uma area de trabalho (Figura 2), onde se reunem diversos
modulos e fungdes basicas compartihadas com todos os usuarios. As
funcionalidades disponiveis para o usuario depende do perfil do usuario e das

permissdes que estao liberadas para o mesmo.
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Figura 2 - Tela inicial (area de trabalho) do SUAP



3. Associar arealdisciplina de ingresso do professor

Na lateral esquerda da aplicagdo encontra-se o menu principal. Clicando em
“Gestao de Pessoas”, posteriormente em “Relatérios” e no item “Docentes por
disciplina de ingresso” é possivel acessar a tela para visualizar a relagdo de
docentes por disciplina bem como associar a disciplina aos que ainda nido foram
associados.

Caso este menu nédo esteja aparecendo € porque 0 acesso ao usuario nao foi
liberado. Neste caso entre em contato com a DTI, através do suporte.ifg.edu.br, para
que seja realizado a liberagao do acesso.
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Figura 3 — Menu Docentes por disciplina de ingresso

Ao clicar em “Docentes por disciplina de ingresso” aparecera a relagao
dos professores e a disciplina de ingresso, sendo possivel filtrar por Campus e

professores com disciplina cadastrada e sem disciplina cadastrada.

Docentes por Disciplina de Ingresso

| Cada docente deve ter necessariamente a disciplina de ingresso.

Filtro

Campus: LIN v Filtro de docentes por  Docentes sem disciplina de ingresso cadastrada ¥
disciplina:

Figura 4 — Tela de docentes por disciplina de ingresso



Apos, realizar a pesquisa por Campus e professores sem disciplina de
ingresso, clicar no botdo “editar” (& para realizar a associagdo da

disciplina.

Para efetivar a associagcdo da disciplina do professor, realizar a
pesquisa da disciplina, conforme imagem abaixo, digitando as iniciais. Aparecera
a relagdo das disciplinas e caso nao retorne no resultado da busca,
possivelmente ela ndo esta cadastrada e, nesse caso, devera ser solicitado para
a PRODI/DDRH, responsavel pela padronizacdo e cadastro das disciplinas no
SUAP.
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Administracao
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Matematica/ Probabilidade e Estatistica

Figura 5 — Associar disciplina de ingresso



4. Cadastro de disciplinas

O cadastro das disciplinas no SUAP segue padronizagcao definida pela
PRODI/DDRH e somente esses setores possuem permissdao no sistema para
realizar o cadastro.

Para acessar a tela de cadastrar de disciplinas, clicar em “Ensino” ,

posteriormente em “Cadastros Gerais” e no item “Disciplinas do Professor”
conforme tela abaixo.

Para realizar o cadastro, clicar no botdo “Adicionar Disciplina do
Professor”. Atentar para nao realizar cadastro duplicado.
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Figura 6 — Cadastro de disciplinas



5. Duvidas e Suporte

Em caso de duvidas ou suporte, entrar em contato com a Diretoria de TI

atraves do sistema suporte.ifg.edu.br ou pelos fones (62) 3612-2250/2266.



