INTITUTO FEDERAL
DAP BB DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Departamento de Administracéo de Pessoas BB sulrio-grandense

TUTORIAL — CADASTRAMENTO BIOMETRICO

O/A servidor/a responsavel pelo cadastramento da Digital das/dos servidoras/es devera executar as
seguintes etapas:

REALIZACAO DO LOGIN

1) Realizar o login, clicando com o botdo direito do mouse no logo do IFSul.

Maquina Visualizar Entrada D

am terminal
[ ]

suap Terminal de Ponto

Informe a matricula:

Tecle <ENTEF apos digitar matricula
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2) Selecionar a opgao “Terminal de Cadastro”.

ronico-5UAP-IFMT [Executando] - Oracle VM VirtualBox

Terminal de Ponto

Informe a matricula:

Terminal e Pante

—_ L B

Fraquencias

@ @8 ok

ronlco-SUAP-IFMT [E nda] - O M virtualBox () '@ cpu:30% mem:68%net: + 1KBfs 1 52 Ol ] A1) Seg 11de Set de 2017 14:42:04 T

Terminal de Ponto

Informe a matricula:

SUAP - Terminais (172.16.0.62)

g
L]
. . .Illﬂ'l'llﬂﬂ FEDERAL DE

. . EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Formulirio de Acesso

Informe o lagin e pressione <Enters
ecle <ENTERI tean || 4—

Sarna

Cadastrar Digital

B2 O8O 8 anpireito
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4) Clique no botdo “OK”.

T Eletronico-SUAP-IFMT [Executando] - Of M Virtual Box [ ‘@ cpu:IT% mem:68% net: L 1KBfs T 488 L ] @) Seg 11deSetde 2017 14:42:16 {%

ar Entrada  Dis

@ terminal
BE

suap Terminal de Ponto

Informe a matricula:

Atengao
I ? I Pressions Ok & posicions sua gl o lesor pers sssntcagho

Senha

Cadastrar Digital

5) Ao aparecer a mensagem “Aguardando leitura da digital...”, coloque a digital da/o Responsavel.

we/s 1 a97 /s 1y B 4v) Seq 11deset 12:28 L%

BOP & ISP 0P8 aroireito

co-SUAP-IEMT [Executanda] - Of M VirtualBox () '@ cpu: 26% mem: 6

Entrada

@m terminal

gi= Suap Terminal de Ponto

Informe a matricula:

SUAP - Tarminals (172.16.0.62)

“I

.. .llﬂlTlllD FEDERAL DE
.. EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
Formulério de Acesso

Aguardando leitura da digital...

o <ENTER| ioon (2270673 b

Soria

Cadastrar Digital
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CADASTRAR DIGITAIS DO/DA SERVIDOR/A

1) Digite a matricula do/a servidor/a, ao qual deseja cadastrar a digital e aperte no botdo “Buscar”.

-Eletronico-SUAP-IFMT [Executando] - Oracle VM VirtualBox () @ cpu: 32% mem: 68% net

Terminal de Ponto
Informe a matricula Terminal de Cadastro de Digital (172.16.0.62)
Dados do Operador- Farmuliro de Busca
Servidor Buscar
Dados da Servdor
Nome A
Matricula A
Lotagho A
2278673
Refost Rodigues Marques

Fato Digital

REITORIA

P 040/2:32
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2) Os dados do/da respectivo/a servidor/a serdo carregados em tela.

Eletronico-SUAP-IFMT [Executando] - Oracle VM VirtualBox
ntrada A

9 '@ chu:3rmmem: cewnet: ¢ 1K8/s 1 531 /s ¥y (@ B ) Seq 11 desetdez017 14250 £

mm terminal

mE

s2* SUAP Terminal de Pont
EE] / erminal de ronto

Terminal de Cadastro de Digital (172.16.0.62)
Dados do Operader Formulirio de Busca
Aguardando leitura de digital...
Servidor

Dadas. 63 Servidar

Nome

Matricula
Lotagdo

Fota Digital

REITORIA

Cadastrar Digital

3) Ao aparecer a mensagem “Aguardando leitura da digital...”, o/a servidor/a deve colocar a sua
digital.
o ferminal-Eletronico-SUAP-IFMT [Executando] - Oracle VM VirtualBox () @ cpu:26% mem:68%net: . 1KB/s 1 580 /s Ty [ B @) Seg11deSetde201714:43:90

ntrada D}

mm terminal

&%= SLIA 1
] p Terminal de Ponto
Terminal de Cadastro de Digital (172.16.0.62)
ta-feir Dados do Operador Formulirio de Busca
Aguardando leitura de digital... =tl—
servilior ’

Dodos éa Servicar
Nome
Matricula
Lotagdo

Foto Digital

REITORIA tar digita {ast

Cadastrar Digital

Pagina 5 de 8

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas -:?i-z‘
Rua Gongalves Chaves, 3218 - Bairro Centro - Pelotas/RS Pré-reitoria de
CEP 96.015 560 - Telefone (53) 3026 6133 Gestao de Pessoas



(1]
INTITUTO FEDERAL
DAP  BEMN bk EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Departamento de Administracéo de Pessoas BB sulrio-grandense

4) Apds colocar a digital pela primeira vez, sera apresentada a seguinte mensagem “Repita a leitura
de digital...”. Apds, o/a servidor/a deve colocar a sua digital mais uma vez.

Terminal-Eletronico-SUAP-IFMT [Executando] - Oracle VM VirtualBox (7) '@ cpu:39% mem: 6% net. 4
4 izar Entrada  Disp

Picture-in-picture g

mm terminal

&= Suap Terminal de Ponto

Terminal de Cadastro de Digital (172.16.0.62)
Dados do Operador- Fomulirio de Busca
[ Fepitas leitura de digitil.. g
Servidor
Dados d3 Semadar

Home

Matricula

Lotagho

Fota Digital

REITORIA

> 130/2:32

5) Apds estes procedimentos, clique no botdo “Cadastrar”.
nico-SUAP-IFMT [Executando] - O

zar  Entrads 5
ar  Entrada Picture-in-picture g

Terminal de Ponto

Terminal de Cadastro de Digital (172.16.0.62)
©ados do Operadar Formulario de Busca

Pressione o bot

lastrar* para confirmar

Buscar \

Servidor
Dados da Senvdor

Nome
Matricula
Lotagho

Fota Digital
9% pontos identificados - Qualidade Média ‘
REITORIA Consultar digital j& cadastrada '”Cidritrar |

P 147/232
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6) Apds mensagem de confirmacdo da operacdo, clique no botdo “OK”.

Terminal-Eletronico-SUAP-IFMT [Executando] - Oracle VM VirtualBox (

vo  Miqu zar _Entrada

terminal

suap Terminal de Ponto

Dados do Operador Fomulario de Busca

Pressione o boldo *Cadastrar” para confirmar
Servidor Buscar
Dados da Servidor

Nome
Matricula
Lotagdo

GABRETRES,
M

Lid gwu. -

Foto Digital
@5 pontos identilicados - Qualidade Média

Consultar digital ja cadastrada

REITORIA

» 151/232

7) Apds terminar o processo de cadastramento de digital das/dos servidoras/es, deve ser realizada a
saida do sistema de cadastro através da op¢do Logout.

Terminal-Eletronico-SUAP-IFMT [Executando] - Oracle VM VirtualBox () '@ cpuammmem:eaenet: | aks/s T kefs 1y [ @) Seg 11 desetde 2017 14:48:14 T
miquina Vi rrada

@m terminal

Terminal de Ponto

Informe a matricula:

|

Terminal de Perte
Terminal do Cadastro

ver Histarico

Configurssio

" "
Bifa G
- - - ) § gunda, 11 de setembro, 1 14
# 52 % 038 aroieio
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ATUALIZACAO DE DIGITAL

Caso o/a servidor/a ja possua digital cadastrada no sistema, e a mesma estiver apresentando
demora de leitura, erro ou falhas de reconhecimento recorrentes, durante o registro da frequéncia,
poderd a/o mesma/o solicitar a/ao responsdvel a atualizacdo da digital. O procedimento é
semelhante ao cadastro inicial da digital.

VIDEO CONTENDO AS ORIENTACOES NECESSARIAS

http://dsti.ifmt.edu.br/media/filer public/97/9b/979b4645-4926-45c2-a55e-
e3869276b0a7/cadastrar-digital.mp4
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