@ Manual para:
“Ajustar Nome do Professor ”

U F MT INSTITUTO DE COMPUTAGAO

e
£ Asomig

SECITECI

Secretaria de Estado
de Ciéncia, Tecnologia
e Inovacao

“Ajustar Nome do Professor”

Neste manual, sera apresentado o passo a passo para vocé, técnico, ajustar
o nome de um professor cadastrado no SUAP UFMT.
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1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: https://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/?next=/

suap

sUd lu

sistema unificado de
Alterar Senha administragio peiblica
Acesso do Responsavel

Login SECITEC]

Documentos Gerais Usuério:

Assinaturas Digitais |

Certificados de Minicursos

Lo}
Avaliagdo de Estagio

Avaliagao Integrada
Acessar

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

Processos Eletrnicos

Contratos

Farol de Desempenho
Sejaum Parecerista

Realizar Inscrigdo em Evento

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

sisterna unificado de
administracao publica

bUdIJ

Login SECITECI

Usudrio:

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar suza senha?
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Acessar aba de Pessoas Fisicas
2.1 No menu lateral, va a Administragcao > Pessoas Fisicas.

Adicionar o Documento de
Empenho de Estagiarios.

Adicionar o Documento de
Empenho de GECC.

Adicionar o Documento de
Empenho de Capacitagdo.

# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£3J ENSINO

@ PESQUISA
@ EXTENSAO

3% GESTAO DE PESSOAS

Reservas de Salas
Telefones
Almoxarifado

Patriménio

i2% GESTAO DE PESSOAS
SERVIDOR SERVIDORES
Sem setor SUAP Sem cargo

% Servidores & SIGEPE

Q Servidor

ARIO ADMINISTRATIVO

(1]

AGOSTO
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
3 4 5 6 7
10 1" 12 13 14

17 18 19 20 21
24 | 25 26 27 28
n

& Calendario Anual

2.2 Na tela serao exibidas todas as pessoas fisicas cadastradas no SUAP

UFMT.

Pessoas Fisicas

| Filtrar

1 2 3 4 .. 247 248 Mostrando 24766 Pessoas Fisica

# Nome

o
B B & B & 6 & & & &

CPF

© Ajuda

Telefones Username
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Pesquisar professor
3.1 Preencha o filtro com nome do professor que tera o nome ajustado.

Pessoas Fisicas © Ajuda

| Filtrar

—

1 2 3 4 .. 247 248 Mostrando 24766 Pessoas Fisicas

# Nome " CPF Telefones Username

P
B 8 ) & & 6 O 0 O ©

3.2 Depois de pesquisar o professor, clique no icone de “Lapis e Papel’.

Pessoas Fisicas

Pessoas Fisicas © Ajuda

[Texto:
Filtrar
Aostr ) ¢
# Nome CPF Telefones Username
Q
Q =2
Aostra 2 Pessoas Fisicas
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3.3 Um menu de edigao das informagoes de pessoa fisica serao exibidos
na tela.

Edital’ @ Ajuda

* Nome:

. .
SeX0:  pMaseulino

* CPF:

kc o Passaporte:

Data de Nascimento: dd/mm/iasaz B

Permitir registro de
ponto sem impressdo
digital

Pessoas com impress8o digital fraca devem ter essa opcdo marcada

* Username:

Telefones
Telefone: Apagar [

* NGmero:

Telefone:#2 Remaver

Ajustar nome
4.1 Preencha o campo de “Nome” com o dado atualizado do professor.

Editar © Ajuda

* Nome:

. :
SeX0 pasculin

* CPF:

ﬁ_cg Passaporte:

Data de Nascimento: dd/mm/azaa B

Permitir registro de (]
ponto sem impress3o
digital

Pessoa! n impressdo digital fraca devem ter essa opgio marcada

* Username:

Telefones
Telefone: Apagar

* Nimero:

Telefone:#2 Remover
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4.2 Certifique-se de que os campos obrigatérios estao preenchidos.

Editar © Ajuda
* Nome:
* Sexo: Maseuliao "
*CPF:
Fe
E—co Passaporte:
Data de Nascimento: ;4 r oy B
Permitir registro de [J
ponto sem impress3o
digital
Pe: r 2 devem ter essa opgdo m
* Username:
Telefones
Telefone: Apagar
* NGmero:
Telefone:#2 Remover
43 N baixo da pagi li “Salvar”
.3 Navegue para baixo da pagina e clique em “Salvar”.
Telefones
Telefone: Apagar (]
* Ndmero:
Telefone:#2 Remover
* Ndmero:
elefone
Salvar Salvar e continuar editando pre=
)

Obs: Este passo a passo para ajustar o nome de Professores € o mesmo
para as informacdes de Servidores.
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