SUAP Recursos
Humanos

Colecao de tutoriais de como utilizar os médulos do SUAP.

e Calculo de Pagamentos

o Adicionar Nivel de Vencimento

o Adicionar valor por nivel de vencimento de TAE

o Adicionar valor por nivel de vencimento docente e carga horéaria

o Adicionar valor por funcao

e Remocao

o Cadastro de editais

o

Cadastro de disciplinas

o

Cadastro de Critérios de Desempate

Adicionar afastamentos SIAPE

o

o

Adicionar afastamento - remocao interna

o

Adicionar ajuste em data inicio de exercicio para remocao interna




Calculo de Pagamentos

Guia de utilizacao do médulo de célculo de pagamentos



Adicionar Nivel de Vencimento

Apds fazer o login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de
Pessoas -> Administracdao de Pessoal -> Calculos de Pagamento -> Pagamentos ->
Cadastros -> Tabela de Nivel de Vencimento".

Gestao de Pessoas
Servidores

Setores
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Solicits
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Em sequida, clique no botdo "Adicionar Nivel de Vencimento".

Niveis de Vencimento


https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/BFzimage.png
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Adicione as seguintes informacodes no formulério:

e Cédigo do nivel - Identificador Unico do nivel de vencimento.
o Categoria - Classe a que pertence o nivel de vencimento. As Unicas opgdes disponiveis
sao docente e técnico administrativo.

Apods preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.

Inicio > Nivels de Vencimento > Editar Técnico-Administrativo - P01 » Adicionar Nivel de Vencimento

Adicionar Nivel de Vencimento @ Ajuda

* Cédigo do nivel: TAE1

* ia:
Categoria: | 4 ico Administrativo :

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando


https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/DlAimage.png

Calculo de Pagamentos

Adicionar valor por nivel de
vencimento de TAE

Apods fazer login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de pessoas
-> Administracao de Pessoal -> Calculos de Pagamento -> Cadastros -> Tabela de
Vencimentos TAE".
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Em sequida, clique no botdo "Adicionar valor por nivel de vencimento de TAE".

AE

Valores Por Nivel de Vencimento de TAE © Huda
Filtros:
Nivel de Vencimento:
Filtrar

Preencha o formuldrio com as seguintes informacodes:


https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/yxrimage.png
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e Nivel de vencimento - A funcdo que recebe determinado valor. Por exemplo, selecionamos
Técnico Administrativo PO1. Caso queira cadastrar um novo nivel de vencimento, veja as

instrucdbes da pagina https://manuais.ifap.edu.br/topics/suap/page/adicionar-nivel-de-

vencimento

e Valor - A remuneracdo de determinado nivel de vencimento.

e Data de inicio do valor - Quando a remuneracado passa a vigorar.

e Data de fim do valor - Quando expira a remuneracao. Deixar em branco caso ainda esteja
vigente.

Apds preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.

Inicio » Valores Por Nivel de Vencimento de TAE » Adicionar Valor Por Nivel de Vencimento de TAE

Adicionar Valor Por Nivel de Vencimento de TAE @ Ajuda

*Ni i .
Nivel de Vencimento: | o racnico-administrativo - P01 x

*valor: | 50564g

Data deinicio dovalor: ) /00 505 =]

Data de fim do valor: dd/mmyaasa =)

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


https://manuais.ifap.edu.br/topics/suap/page/adicionar-nivel-de-vencimento
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Calculo de Pagamentos

Adicionar valor por nivel de
vencimento docente e carga
horaria

Apos fazer login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de pessoas
-> Administracao de Pessoal -> Calculos de Pagamento -> Cadastros -> Tabela de
Vencimentos Docente".
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Em seguida, cligue no botao "Adicionar valor por nivel de vencimento de docente e carga
horaria".

cio Valores Por Nivel de Vencimento Docente e Carga Horaria
Valores Por Nivel de Vencimento Docente e Carga Horéria
Filtros:
Nivel de Vencimento: Jornada de Trabalho:

Filtrar

Preencha o formulario com as seguintes informacoes:


https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/V8Simage.png
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e Nivel de vencimento - A funcao que recebe determinado valor. Por exemplo, selecionamos
Docente D101. Caso queira cadastrar um novo nivel de vencimento, veja as instrucdes da

pagina https://manuais.ifap.edu.br/topics/suap/page/adicionar-nivel-de-vencimento

e Jornada de trabalho - Carga horaria semanal.

e Valor - A remuneracao para determinado nivel de vencimento e carga horaria.

e Data de inicio do valor - Quando a remuneracao passa a vigorar.

e Data de fim do valor - Quando expira a remuneracao. Deixar em branco caso ainda esteja
vigente.

Apds preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.

Adicionar Valor Por Nivel de Vencimento Docente e Carga Horaria

* Nivel de Vencimento: Q Docente - D101

* Jornada de Trabalho: Q, DEDICACAO EXCLUSIVA
*valor: | 40,57

Data de inicio dovalor: | /005015 ]

Data de fim do valor: 21/12/2016 I}

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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Adicionar valor por funcao

Apds fazer login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de pessoas
-> Administracao de Pessoal -> Calculos de Pagamento -> Cadastros -> Tabela de Valor
por Funcao".
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Em seguida, clique no botao "Adicionar valor por funcao".
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Inicio > Valores Por Fungao

Valores por Fungo

Filtros:
Cargo/Funcado:

Q, Todos Filtrar

Preencha o formuldrio com as seguintes informacoes:

e Cargo/Funcao - A funcao que recebe determinado valor. Por exemplo, selecionamos CD
01.

e Valor - A remuneracao de determinada funcao.

e Data de inicio do valor - Quando a remuneracao passa a vigorar.

e Data de fim do valor - Quando expira a remuneracao. Deixar em branco caso ainda esteja
vigente.

Apds preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.

Inicio » Valores Por Fungdo » Editar CD-01(01/05/2023 - Atualmente) - R$8812.07 > Editar CD-01(01/01/2019 - 30/04/2023) - R$8084.47 » Adicionar Valor Por Fungao

Adicionar Valor Por Funcao @ Ajuda

* Cargo/Funcdo: Q co-o1

* valor:

8084,47
Data de Inicio dovalor: ., 015019 =]
Data de fim dovalor: 505055 =]

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando


https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/KVeimage.png
https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/j0Limage.png

Remocao

Guia de utilizacdo do mdédulo de remocao



Cadastro de editails

Apds fazer o login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de
Pessoas -> Desenvolvimento de Pessoal -> Remocao Interna -> Editais".
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Setores
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Em seguida, cligue no botao "Adicionar Edital".

Inicio » Editais
Editais o

Filtros:

Texto Cargos:

Filtrar

Adicione as seguintes informacdes no formulério:

Titulo - Nome do edital.

Descricao - Explicacao mais detalhada sobre o edital.
Edital - Documento de texto que contém o edital completo.
Campi - Quais campi podem participar da remogao interna.


https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/Hq4image.png
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Inicio » Editais » Adicionar Edital

Adicionar Edital @ Auda

Dados Gerais

* Titulo:
THUIO: | i) de Remogdo Interna para a Reitoria

* Descrigdo: -
Edital 9& Remugeu Interna para a Reitoria

41 caracteres informados.

Edital: Q, EDITAL 1/2025 - COPPG-PROPPI/DIPPI-PROPPI/PROPPI/GAB/RE/IFAP x

Edital que normatiza a remogo interna

Link para mais
informacges:

* .
Campi: Disponiveis Escolhido(s)
Filtro
Filtro
RE
CRPBA

Escolher todos
0 op¢ao selecionada ndo visivel (click to clear)

Remover todos

Informe os campi participantes desta Remogao Interna

e Cargos - Especifica os cargos dos servidores que podem se inscrever no edital de
remocao.

e Coordenadores - Servidores que poderao acompanhar as inscricdes do edital

e Permite anexo - Selecionar caso os participantes devam enviar anexos durante a inscricao
no edital.

e Chave hash - Chave utilizada para autenticar inscricdes. Esta chave nao deve ser

compartilhada com os candidatos. O site https://onlinehashtools.com/generate-random-

md5-hash pode ser utilizado para gerar chaves hash aleatdrias, caso seja necessario.

e Periodo de recurso ao edital - Datas de inicio, fim e resultado dos recursos de impugnacao
do edital.

e Periodo de inscricdes - Datas de inicio e fim das inscricdes

e Periodo de desisténcia do edital - Datas de inicio e fim para candidatos desistirem do
edital.


https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/k38image.png
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* Cargos:

Q [x ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) - 701 062] x ]

Servidores destes cargos poderdo se inscrever neste edital.

Q[ Fabio Miranda (1627504) * ]

Os coordenadores poderdo acompanhar as inscrigdes deste edital.

Permite anexo? [¥3

Indica que deverd ser anexado um arquivo na formulsrio de inscrigao.

* chave hash:

]

Ird compor a chave de autenticidade da inscricao.
Em nenhuma hipdtese um candidato pods ver este campo.

IEDeEs Recursos 3o | 2070812025, 11:22:34 Fim dos Recursos a0 Bdital: | o7,085005 11:22:43 B

Resultado dos Recursos ao
Edital:

29/08/2025, 11:22:50

II

* Inicio das inscrigdes: 01/09/2025, 11:23:04

*Fim dasinscrigBes: | o5/00/5075 11:23:08

II

I

Iniclo da Desisténcia do | g/00/5025, 11:23:14 Fim da desisténcia do | 45,00/0005, 11:23:25 [=]
edital: edital:

Periodo de recursos ao resultado parcial - Datas de inicio, fim e liberacdo dos resultados
dos recursos ao resultado parcial.

Resultado parcial - Data de liberagao do resultado parcial.

Resultado final - Data de liberacao do resultado final.

Homologacao do resultado final - Data de homologacao do resultado final.

Apds preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.

Inicio dos recursos o | 45/59,3025, 11:23:37 *Fim dos recursos do | 19/09/3035, 11:23:45 o

Resultado dos recursos ao
resultado:

26/09/2025,11:23:53 a

4

Resultado Parcial: | 5/09/2025, 11:24:23 =]

* Resultado Final:

03/10/2025, 11:24:46 [m]

. .
“°“‘°'°9’53F‘i‘n‘:;’_ 03/10/2025, 11:25:01 [u}]

!
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Cadastro de disciplinas

Apds fazer o login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de
Pessoas -> Desenvolvimento de Pessoal -> Remocao Interna -> Cadastros ->
Disciplinas".

Servidores

Setores

Administragao de Pessoal

Em seguida, cligue no botao "Adicionar disciplina".

Inicio fisciplina
disciplinas © Ajuca

Filtros:

Texto: edital:

Filtrar

Adicione as seguintes informacdes no formulério:

o Edital - Edital de remocao interna. Para cadastrar um novo edital, veja as instrucdes da

pagina https://manuais.ifap.edu.br/topics/suap/page/adicionar-edital

e Descricao - Descricao da disciplina de avaliacao.

e Avaliadores - Servidores responsaveis por avaliar os candidatos.

e Critérios de avaliacao de disciplinas - Preencher a descricdo de cada critério de avaliacao
e a sequéncia (ordem que o critério devera aparecer). Para que um critério de avaliacdao
seja exibido, mas nao seja solicitada a porcentagem, selecione a caixa "nao avaliar". Para
adicionar novos critérios de avaliacao, clique no botao "Adicionar outro(a) critério de
avaliacao de disciplina".

Apds preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.
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Inicio » disciplinas » Adicionar disciplina
Adicionar disciplina 0 s

* Edital: [ Q, Edital de Remogao Interna para a Reitorla * ]
[ Barema ]
Avaliadores: [ Q [Fsupor | [+ Fabio Miranda (1627504) | * ]

Experiéncia profissional

24 caracteres informados.

* Sequéncia: |

Nao avaliar [ ]
serd exibido na tela de avaliagao, mas nao serd solicitado a porcentagem.
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Remocao

Cadastro de Critérios de
Desempate

Apods fazer o login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de
Pessoas -> Desenvolvimento de Pessoal -> Remocao Interna -> Cadastros -> Critérios
de Desempate”.

Servidores

Setores

Administragdo de Pessoal

Em seqguida, clique no botao "Adicionar Critério para Desempate em Remocao Interna".

Critérios para Desempate em Remocao Interna

FILTROS:

Adicione as seguintes informacdes no formulario:

e Nome - Nome do critério de desempate.
e Descricdo - Descricao do critério de desempate.

Apéds preencher os dados, cliqgue no botao Salvar para persistir os dados.


https://manuais.ifap.edu.br/uploads/images/gallery/2025-08/tRtimage.png
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In » Critérios para Classl 3o em Remogao Interna > Adicionar Crité p ficagao em Rem erna

Adicionar Critério para Classificacdo em Remocao Interna

@ Ajuda
* £
Romes [Ma\orantlguldade do concurso plblico para ingresse no cargo hd
Descrigdo:
4
0 caracteres informados
Ativo

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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Adicionar afastamentos SIAPE

Apds fazer o login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de
Pessoas -> Administracao de Pessoal -> Cadastros auxiliares -> Afastamentos SIAPE".

Gestdo de Pessoas
Servidores

Setores

Administraca

Em seguida, clique no botao "Adicionar Afastamentos SIAPE".

Afastamentos SIAPE ® Auda

Filtros:
Texto Tipos de Afastamentos Interrompe pagamento: Interrompe tempo de servigo Suspende estagio probatério Excluido

Filtrar

Adicione as seguintes informacdes no formulario:

e Cédigo - Identificador Unico do afastamento.

e Sigla - Acrénimo para identificacao mais intuitiva do afastamento.

e Nome - Designacao por extenso do afastamento.

e Tipos de afastamento - Motivo do afastamento, por exemplo, falta, atraso, etc.

e Interrompe pagamento - Selecionar caso o afastamento deva gerar interrupcao do
pagamento do servidor.

e Interrompe tempo de servico - Selecionar caso o afastamento interrompa o tempo de
servico do servidor.

e Excluido -

e Suspende estagio probatdrio - Selecionar caso o afastamento suspenda o periodo de
estagio probatdério do servidor.

Apds preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.
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Inicio > Afastamentos SIAPE » Adicionar Afastamentos SIAPE

Adicionar Afastamentos SIAPE

@ Ajuda
* Codigo: ‘ 0396
* sigla:
sigla: ‘UCEAFZS\
* Nome:

‘ LIC.CAPACITACAD - ART 25, INC | - DEC 9991/201 ‘

* Tipos de Afastamentos: Outros

Interrompe pagamento D

Interrompe tempo de
servigo

g
Excluido "]
a

Suspende estagio
probatério

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

Adicionar afastamento -
remocao interna

Apods fazer o login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de
Pessoas -> Desenvolvimento de Pessoal -> Remocao Interna -> Cadastros -> Licencas e
Afastamentos".

Gestdo de Pessoas
Servidores

Setores

Administracao de Pessoal

Em seguida, cligue no botao "Adicionar Afastamento - Remocao Interna".

Inicio » Afastamentos - Remogdo Intern.
Afastamentos - Remogao Interna

Filtros:

Texto

Filtrar

Adicione as seguintes informacdes no formulério:

e Afastamento - Motivo da remocao interna. Para cadastrar um novo afastamento, veja as

instrucdes da pagina https://manuais.ifap.edu.br/books/suap/page/adicionar-

afastamentos-siape

e Impede servidores de se inscrever? - Impedira a inscricao dos servidores por conta
prépria.

e Descontar periodo do tempo de exercicio? - Subtrai do tempo de exercicio a quantidade
de dias do afastamento.
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Apés preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.

Inicio » Afastamentos - Remocao Interna > Ajuda: Listar Afastamento - Rem

¢doInterna » Adicionar Afastamento - Remogaa Interna

Adicionar Afastamento - Remoc¢ao Interna

@ Ajuda

" .
Afastamentol | o gogs - (i, Tratamento de Sadde - EST

Impede servidores de se
inscrever?
Impedira a inscrigdo para os servidores em usufruto do afastamento

Descontar periodo do [ |
tempo de exercicio?

Iré descontar a quantidade de dias do afastamento do tempo de exercicio para fins de remogao interna

@ salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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Remocao

Adicionar ajuste em data inicio
de exercicio para remocao
Interna

Apods fazer o login no SUAP, acesse as seguintes opcdes no menu a esquerda: "Gestao de
Pessoas -> Desenvolvimento de Pessoal -> Remocao Interna -> Datas de Exercicio
Ajustadas".

Gestdo de Pessoas
Servidores

Setores

Administragcio de Pessoal

Em seguida, clique no botao "Adicionar Ajuste em Data Inicio de exercicio para Remocao
Interna".

Inicio > Ajustes em Data de inicio de exercicio para fins Remocao Intern,

Ajustes em Data de inicio de exercicio para fins Remogéo Interna © juds

Filtros:
Texto:

Filtrar

Adicione as seguintes informacdes no formulario:

e Servidor - Nome ou matricula do servidor para fazer ajuste do inicio de exercicio para
remocao interna.

e Data de inicio de exercicio ajustada - Quando o inicio do exercicio para remocao interna
passa a vigorar.
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Apés preencher os dados, clique no botdo Salvar para persistir os dados.

Inicio > Ajustes em Data de inicio de exercicio para fins Remogao Interna > Adicionar Ajuste em Data inicio de exercicio para Remogao Interna
Adicionar Ajuste em Data inicio de exercicio para Remocéo Interna © Ajuda
*Servidor: | o rapig Malcher Miranda %

* Data de inicio de
exercicio ajustada:

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

20/08/2025 =]
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