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“Liberacao de Primeiro Acesso Servidor”

Neste manual, vocé, aluno, encontrara um passo a passo
detalhado para Liberacao de Primeiro Acesso de Servidor no SUAP
UFMT.
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1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/

1.2 Insira o seu Usuario e senha cadastrada no SUAP:

sisterna unificado de
administragio pablica

SUdP

Usudrio:

=D

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! =

48 GESTAO DE PESSOAS

Adicionar o Documento de

Empenho de Estagidrios. 1 2 7 5

Adicionar o Documento de

Empenho de GECC. SERVIDOR SERVIDORES
Sem setor SUAP Sem cargo
Adicionar o Documento de ¢
= mpenh: cil 0.
# INicio Empenho de Capacitagh
% Servidores & SIGEPE
B DOCUMENTOS/PROC
£ ENSINO
@® PESQUISA h
Q Sarvidor
W EXTENSAO
B CALENDARIO ADMINISTRATVO
Setores
AGOSTO
Campi
N 2 T Qua Qui ex ab
Administracdo de Pessoal
Desenvolvimento de 3 4 -3 6 7
10 1 12 13 4
a Satude do 17 18 19 20 7
24 25 26 27 28
n

Relatdrios

Cadastros

Varidveis de Gestdo

2.2 Na tela de servidores serdo exibidos todos os servidores cadastrados no
SUAP UFMT.

Inicio Servidores
Servidores Adicionar Servidor © Ajuda
FILTROS
[ o Campus Setor Excluido:
Q, Nio "
Categoria: Area do Cargo Emprego Fungio: Situaghc
Filtrar
12 3 4 .. 15 16 Mostrando 320 Servidores
# Foto Dados Principais Cargo/Fungio/Situagio Setor
Q & LF situagio: ATIVO -« 1 SUAP: DIR/ETE-JUARA
| s : SUAP: DIR/ETE
Q @ J Situagiio: ATIVO - 1 Siisiet
Q) (& . Situagiio: ATIVO - 1 SUAP: DIR/ETE-P LESTE
Q. | ] SUAP: DIR/ETE-JUARA

Situagio: ATIVO -
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Pesquisar Servidor

3.1 Utilize os filtros para pesquisar o servidor que terao o acesso liberado.

Servidores

Servidores

Exportar para XLS © Ajuda
FILTROS:
Texto Campus or Excluide:
Q, Nao x
Categoria; ea d g0 Empreg F a Situagho
Filtrar
Mostrando 1 Se
# Foto Dados Principais Cargo/Funcio/Situacio Setor
Q & | Situagdio: ATIVO - 1 SUAP: DIR/ETE-A FLORE
i
Mostrar I

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

Servidores

Servidores

Exportar para XLS 0 Ajuda

FILTROS:

Texto Campus ar Excluida:

Q, Néo ®
Categoria ea d go Empreg Fungio: Situacio
Maostrandc e
# Foto Dados Principais Cargo/Fungio/Situacio Setor
Q & j Situagiio: ATIVO - 1 SUAP: DIR/ETE-A FLORE
|
Maostrar I
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3.3 Depois de pesquisar o servidor, clique no “icone da Lupa”.

Inicio » Servidores

Servidores Adicionar Servidor
FILTROS
Texto: Campus: Setor: Excluido:
Q, Nio "
Categoria Area do Cargo Emprego Fungio: Situagio:

Filtrar

Mostrando 1 Servidor

* Foto Dados Principais Cargo/Fungio/Situacio Setor

E = . Situagiio: ATIVO - 1 SUAP: DIR/ETE-A FLORE

Mostrando 1 Servidor

3.4 As informagdes do servidor serédo exibidas na tela.

Inicio » Servidores » Servidores

| Ativa | Nio ter impressio digital

| Outras Opgles v

Nome Usual: E-mail Institucional: E-mail SIAPE:
r
E-mall secunddrio para recuperagio de senha: E-mail para notificacbes: E-mail Google Sala de Aula @
E-mall Académico: Telefones Institucionals; Telefones Pessoals:
Dados Gerais Histérico Funciona Ocorréncias/afastament Histaric
[y Dados Pessoais
CPF
Nome do Registro: Nascimento: Estado Civil:
-)

Naturalidade: Sexo: G. Sanguineo/RH:
Dependentes IR: Nome do Pai: Mome da Mie:
PIS/PASEP; Titulagao: Escolaridade:
Enderego:
:
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Liberacdo de Acesso
4.1 Copie o e-mail cadastrado no campo “E-mail Secundario para recuperacao de senha”.

Inicio » Servidores » Servidores

| Ativo | Nio tem impress3o digital
Qutras Opgles v

Nome Usual: E-mail Institucional: E-mail SIAPE:

E-mail secundario

Ll ara rec
i i

eracdo de senha: E-mail para notificacBes: E-mail Google Sala de Aula @

E-mall Académico: Telefones Institucionals: Telefones Pessoals:

Dados Gerais Historico

Dados Pessoals

CPF:
Nome do Registro: Nascimento: Estado Civil:
- () =

MNaturalidacle: Sexo: G. Sanguinea/RH:

Dependentes IR: Nome do Pai: Nome da Mie:

PIS/PASEP: Titulagao: Escolaridade:

Endereo:

Bl Atualize seu endereco no SIGEPE

4.2 Para editar os dados do servidor, clique em “Editar”.

Inicio » Servidores > Servidores

]An‘vo | N3o tem impressdo digital

m Outras Opgcdes v

E-mail

Nome Usual: E-mail Institucional: E-mai Servidor

Informagdes de
| Digitais Fracas o

E-mail secundario para recuperacio de senha: E-mail para notificacdes: E-mail k
m‘“wwl' - maria \sudrio .gov.br

E-mail Acad&mico: Telefones Institucionais: Telefones Pessoais:

Dados Gerais Histérico Funciona as/Afastamentos Férias
Dados Pessoais
CPF:
Nome do Registro: Nascimento: Estado Civil:
() &
Naturalidade: Sexo: G. Sanguineo/RH:
Dependentes IR: Nome do Pai: Nome da Mae:
PIS/PASEP: Titulagdo: Escolaridade:
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4.3 Em editar, clique em “Usuario”.

Inicio » Servidores > Servidores

] Ativo I N3o tem impressdo digital

Nome Usual:

E-mail Acad@mico:

Dados Gerais

E-mail secundério para recuperacdo de senha:
A AN A A

E-mail Institucional:

Telefones Institucionais:

corréncias/Afastamentos

E-mail para notificagdes:

Dados Pessoais
CPF:

Nome do Registro:
Naturalidade:

Dependentes IR:

PIS/PASEP:

4.4 Um menu de edigao dos dados do servidor serdo exibidos na tela.

Inicio » Servidores > Servidores

Editar

* Usudrio:

Nascimento:
()

Sexo:

Nome do Pai:

Titulagdo:

Obrigatérie. 150 caraczeres ou menos. Letras, nimeros ¢ @/./+/-/_apenas.

Senha:

Senhas brutas ndo sdo armazenadas, entdo ndo ha como visualizar a senha desse usudrio, porém vocé pode mudar a senha usandoesse form.

Informag@es pessoais

Primeiro nome:

Outras Opgdes ¥

E-mail
E-mai servidor

Informaches de
£.mayl Digitais Fracas o

m;r i

Telefones Pessoais:

Estado Civil

G. Sanguineo/RH:

Nome da M3e:

Escolaridade:

@ Ajuda

Ultimo nome:

Endereco de email:

Permissdes

Ativo

Indica que © usudrio serd tratado como ative. Ao invés de excluir contas de usudrio, desmarque isso.

Membro da equipe (J

Indica que usudrio consegue acessar este site de adminisrac3o.

Status de superusudrio ()

Indica que este usuario tem todas as permissdes sem atribui-las explicitamente,
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4.5 Preencha o campo “Endereco de e-mail: “ com o e-mail que foi copiado anteriormente.

Inicio » Servidores » Servidores

fdital‘ © Ajuda

* Usuério:
Obrigatério. 150 caracteres ou menos. Letras, nimeros e @/./+/-/_apenas.

Senha:

Senhas brutas nio s3o armazenadas, entdo ndo ha como visualizar a senha desse usudrio, porém vocé pode mudar a senha usandoesse form

Informagdes pessoais

Primeiro nome:

Ultimo nome: ]

I Enderego de email: |

Permissoes

Ativo

Indica que o usudrio serd tratade como ativo. A invés de excluir contas de usudric, desmarque isse.

Membro da equipe [J

Indica que usudrio consegue acessar este site de administracdo

Status de superusuario [J

Indica que este usuério tem todas as permissdes sem atribui-las explicitamente.

4.6 Complete os campos: “Primeiro nome: “ e “Ultimo nome: “ com os dados do servidor.

Inicio » Servidores > Servidores

Editar @ Ajuda

* Usuério:
Obrigatério. 150 caracteres ou menos. Letras, nimeros e @/./+/-/_apenas.

Senha:

Senhas brutas ndo sdo armazenadas, entdo ndo hé como visualizar a senha desse usudrio, porém vocé pode mudar a senha usandoesse form,

Informagdes pessoais

I Primeiro nome: |

Ultimo nome: ]

Enderago de email:

Permissdes

Ativo

Indica que o usudrio serd tratade como ativo. Ao invés de excluir contas de usudrio, desmarque isso.

Membro da equipe [J

Indica que usudrio consegue acessar este site de administrac3o

Status de superusudrio [J

Indica que este usuério tem todas as permissdes sem atribui-las explicitamente.
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4.7 Em “Permissoes”, certifique-se que os campos “Ativo” e “Membro da Equipe” estao
selecionadas.

Permissdes

Indica que o usudrio sera tratado como ativo, Ao invés de excluir contas de usudrio, desmarque isso.

Membro da equipe

ndica que usudrio consegue acessar este site de administraco.

Status de superusudrio [
Indica que este usudrio tem todas as permissdes sem atribui-las explicitamente

Permissdes do usuario: S
Permissoes

Do Usuario

Filtro Permissdes
Do Usuario

Disponiveis Escolhido(S)

acompanhamentofuncional | Ato de Admiss

acompanhamentofuncional | Ato de Admiss e
acompanhameqtofuncional | Ato de Admiss

acompanhamentofuncional | Ato de Admiss

acompanhamentofuncional | Exercicio Exte

acompanhamentofuncional | Exercicio Exte e

acompanhamentofuncional | Exercicio Exte s

e e b s B s P ki

Escolher todos

Remover todos

Permissdes espec

para este usuirio. Pressione "Control’, ou “Command” no Mac, para selecionar mais de um

4.8 Navegue para baixo na pagina e clique em “Salvar”.

vIspuImves EILUITIUULD)

acompanhamentofuncional | Ato de Admiss =

acompanhamentofuncional | Ato de Admiss e
acompanhamentofuncional | Ato de Admiss

acompanhamentofuncional | Ato de Admiss Escolher

acompanhamentofuncional | Exercicio Exte

acompanhamentofuncional | Exercicio Exte

acompanhamentofuncional | Exercicio Exte _

S i S 1 S

Escolher todos

Remover todos

Permissbes especificas para este usuario. Pressione "Control”, ou

ind” no Mac, para selecionar

Datas importantes

Ultimo login: dd/mm/azaa -

B

*Dataderegistro:  45,03/2026 08:39:17

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Apagar

# ReportarErro & Imprimir |~ Topo daPigina

10
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