SUAP - Acesso
Manual do Usuario

DTI - DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACI“-\C,)
SECAO DE PROJETOS, SISTEMAS E PROCESSOS DE NEGOCIO



COLEGIO PEDROII

Autarquia Federal criada pelo Decreto - Lei n® 245, de 2§ de fevereiro de 1967
Desde 2 de dezembro de 1837

S = =ce—me
o B = =
. — — —
. e

SUAP - Sistema Unificado de Administracao Publica
Acesso ao Sistema - Manual de Usua

SUMARIO

1. APRESENTACGAOD ..ottt 1
1.1. ACESSO AO SISTEMA ... o 1
1.2. TROCADE SENHA ... s 2

Versdo 1.0 — 16/05/2015




COLEGIO PEDRO 11

Autarquia Federal eriada pelo Decreto - Lei n® 245, de 28 de fevereiro de 1967
Desde 2 de dezembro de 1837

SUAP - Sistema Unificado de Administracao Publica
Acesso ao Sistema — Manual de Usuario

1. APRESENTACAO

Este manual destina-se a apresentar 0s passos basicos para acesso ao SUAP —
Sistema Unificado de Administracdo Publica — que € utilizado na Instituicdo, e substituira
gradativamente alguns sistemas ja existentes.

O SUAP é produto do esforgo do Instituto Federal do Rio Grande do Norte — IFRN-
com diversos institutos que compdéem a Rede Federal de Educacdo Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica, a fim do desenvolvimento de um sistema integrado que atenda
as demandas da realidade dos Institutos Federais, aos quais o Colégio Pedro Il foi
equiparado pela Lei n® 12.677, de 25 de junho de 2012. O sistema tem como principal
fonte de dados as informacdes contidas nas bases do Governo Federal, sendo as
principais delas o SIAPE (Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos) e o

SIAFI (Sistema Integrado de Administracédo Financeira do Governo Federal).

1.1. ACESSO AO SISTEMA

Todo servidor cadastrado no SIAPE recebe acesso aos modulos do sistema
acessiveis a todos e é capaz de tramitar processos destinados a Unidade Organizacional
(Secao) onde esta lotado no SIAPE.

Para ter acesso ao SUAP, inicie um dos navegadores compativeis: Google
Chrome, Safari ou Opera e, em seguida, digite a URL de acesso:

http://[suap.dg.com.br/

Sera exibida uma tela de LOGIN, como mostrado na Figura 1. O Username é a
matricula do servidor e a senha inicial, o numero de seu CPF, sem pontos ou tracos,
antecedido de “cpii.”, resultando na seguinte sequéncia:

cpii. NNNNNNNNNNN, onde os 'N's sdo os algarismos do CPF.
OBS.: Use letras minusculas e ndo se esquec¢a do ponto antes do niamero
do CPF.
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Figura 1- Tela de Login

1.2. TROCA DE SENHA

Para trocar sua senha, basta clicar no botdo “Redefinir Senha”, localizado no canto

superior direito do sistema, como aparece na Figura 2.
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Figura 2-Tela Inicial
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