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“Ajustar e-mail Cadastrado Servidor”

Neste manual, sera apresentado o passo a passo para vocé, técnico, ajustar
o e-mail de um servidor 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

)Udlu

sistema unificadode
Alterar Senha administraco publica
Acesso do Responsavel

Login SECITEC

Documentos Gerais Usudrio:

Assinaturas Digitais

Certificados de Minicursos

@
Avaliagio de Estagio

Avaliagio Integrada

(U ST Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Registro de Diplomas
Processos Eletronicos

Contratos

Farol de Desempenho

Seja um Parecerista

Realizar Inscrigdo em Evento

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

sisterna unificado de
administragao plblica

bucllu*

Login SECITECI

Usuario:

Senha:

Acessar

Esgueceu ou deseja alterar sua senha?
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Acessar a aba “Servidores”
2.1 No menu lateral, va a GESTAO DE PESSOAS > Servidores.

© FIQUE ATENTO!

Adicionar o Documento de
Empenho de Estagidrios. 1

275

SERVIDORES

Sem cargo

Adicionar o Documento de
Empenho de GECC

SERVIDOR
Sem setor SUAP
Adicionar 0 Documento de s
Empenho de Capacitagao.

# INiCIo

1% Servidores & SIGEPE &

B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£3 ensino
@ PESQUISA

Q Servidor
il EXTENSAO

B CALENDARIO ADMIN

Setores
z AGOSTO

Campi

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Administragdo de Pessoal
Desenvolvimento de 2 3 4 5 6 7
Pessoal 10 1 12 13 14
Atenc3o a Satde do 17 13 19 20 21
Servidor 24 25 26 27 28

5 = - 31

Licenga Capacitagdo
SIAPE

& Calendério Anual
Relatérios
Cada:

- Mo

2.2 Na tela de servidores serao exibidos todos os servidores cadastrado
no SUAP UFMT.

Inicio » Servidores

Cadastros

Situagdo: ATIVO -1

® Servidores
FILTROS
Texto Campus: Setor Excluido:
Q Nio x
# INiCIO
Categoria Area do Cargo Emprego Fungdo: Situagdo
B DOCUMENTOS/PROCESSOS "
Filtrar
£ EnsINO
@ PESQUISA
. 1234
@ EXTENSAO
# Foto Dados Principais Cargo/Fungdo/Situagio Setor
Setores Q & Situagdio: ATIVO - 1 SUAP: DIR/ETE-JUARA
Campi
1 & SUAP: DIR/ETE-
Q @ situagiio: ATIVO - 1 s
Atencdo a Saude do
Servidor
Q = Situagdio: ATIVO - 1 SUAP: DIR/ETE-P LESTE
Licenga Capacitagio
SIAPE
Relatérios Cargo: secretario
atério: aQ ) -

SUAP: DIR/ETE-JUARA
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Pesquisar servidor

3.1 Utilize os filtros para pesquisar o servidor que tera o e-mail ajustado.

Inicio » Servidores

Se I’VIdO res Adicionar Servidor Exportar para XLS @ Ajuda
FILTROS
Texto: Campus: Setor Excluideo:
Q Néo x
Categoria Area do Cargo Emprego Fung3o: Situacio
Filtrar

3.2 Ap6s preencher os campos dos filtros, clique em “Filtrar”.

Inicio > Servidores

Servidores
FILTROS
Texto Campus
Categoria Area do Cargo Emprego

Setor

Fungao:

Adicionar Servidor @ Ajuda

Excluido:

Q, Néo x

Situagio:

Filtrar
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3.3 Depois de pesquisar o servidor, clique no icone da “Lupa”.

sor Prestador de Servigo @ Ajuda

Professores

Filtrar

Todes

12 3 4 .. 50 51 Mostrando 755 Profess

# Foto Dados Gerais Matricula Campus

EI g ETEC Céceres

Q @& . ETEC Agua Boa

Q @ ETEC Cuiaba

‘ Alivo | Ngo tem impressao digital

@ importar Meus Dados Dados do Professor Outras Opgdes v

&

Nome Usual: E-mail Institucional E-mail SIAPE:
[ z - 3 = P
\ E-mail secundério para recuperacdo de senha: E-mail para notificacdes: E-mail Google Sala de Aula @:

E-mail Académico: Telefones Institucionais Telefones Pessoais:

Dados Gerais

0 Se as informagdes apresentadas estdo incorretas ou desatualizadas corrija-as no SIGEPE. Se alguma dessas informagdes ndo pode ser atualizada diretamente no
SIGEPE, procure o setor de recursos humanos do seu campus.

Dados Pessoais

CPF:
Nome do Registro: Nascimento: Estado Civil:
. () -
Naturalidade: Sexo: G. Sanguineo/RH:
ABADIA DO DOURADOS / MG - B+
Dependentes IR: Nome do Pai: Nome da Mae:
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Ajustar e-mail cadastrado
4.1 Para ajustar o e-mail do servidor clique em “Editar”.

Inicio » Servidores

| Ativo . N&o tem impress3o digital
Dados do Professor Outras Opgdes v
L
Nome Usual: E-mail Institucional: E-mail SIAPE:
E-mail secundario para recuperacdo de senha: E-mail para notificactes: E-mail Google Sala de Aula €&
E-mail Académico: Telefones Institucionais: Telefones Pessoais:
( Dados Gerais Histérico Funciona Ocorréncias 20

D Se as informagdes apresentadas estdo incorretas ou desatualizadas corrija-as no SIGEPE. Se alguma dessas informagdes ndo pode ser atualizada diretamente no
SIGEPE. procure o setor de recursos humanos do seu campus.

Dados Pessoais

CPF:
Nome do Registro: Nascimento: Estado Civil:
= {3 s
Naturalidade: Sexo: G. Sanguineo/RH:
ABADIA DO DOURADOS / MG - B+

Dependentes IR: Nome do Pai: Nome da Mae:

4.2 Em editar, clique em “E-mail”.

Inicio » Servidores
IAtivu I N&o tem impressao digital

Editar v Importar M Dados do Professor Outras Opgdes v

Nome Usual: E-mail SIAPE:
Dados como
£-mail secundério para recuperagio de senha: gn Professor e E-mail Google Sala de Aula @
Ut Area do Cargo
E-mail Acad&mico: Tel Informagdes de & Telefones Pessoais:
. Digitais Fracas .
Usuério
Dados Gerais Historico Funciona fastamentos Histdrico de Fu 20 Férias

© Se as informagdes apresentadas estdo incorretas ou desatualizadas corrija-as no SIGEPE, Se alguma dessas informagdes n3o pode ser atualizada diretamente no
SIGEPE. procure o setor de recursos humanos do seu campus.

Dados Pessoais
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4.3 Um menu de atualizagao de e-mail cadastrado sera mostrado na tela.

Atualizacdo do E-mail
E-mail Secundério:
E-mail Institucional:
E-mail Académico:

E-mail Google
ClassRoom:

L

4.4 Preencha os campos com os dados do servidor e clique em “Enviar”.

Atualizacdo do E-mail
E-mail Secundério:
E-mail Institucional:
E-mail Académico:

E-mail Google

ClassRoom:
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