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INFORMATIVO COPAG N2 001/2017 — ATUALIZAGAO DE DADOS PESSOAIS

% Prezando pelas informacdes constantes no SIAPE, orientamos aos servidores que
qualquer alteracdo de endereco residencial, telefone e e-mail sejam atualizadas por
meio do portal do SIGEPE, na op¢ao Dados Cadastrais -> Dados Pessoais:
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= Para atualizacdo do endereco, digitar os dados novos e depois selecionar a opgdo
GRAVAR:
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E-mail Pessoal - Este & o e-mail que serd usado para receber noti , COMOo Notifi de férias, &o de senha e codigo de autorizacio de consignatérias.

E-mail Institucional
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#+ Para atualizacdo do e-mail, existem duas formas:
1. Eutenho acesso ao meu e-mail, mas quero altera-lo por outro:
= Nesse caso basta acessar o portal do SIGEPE e altera-lo no mesmo
caminho mostrado acima, a Unica diferenca é que serd necessdria a
validacdo da operac¢do, um cédigo sera enviado para o e-mail antigo,
por isso, vocé precisard ter acesso a ele (caso ndo tenha acesso, va
para a segunda forma de atualizac¢do).

E-mail Pessoal - Este & o e-mail que serd usado para receber notificagdes, como exemplo: Motificagdo de férias, recuperag8o de senha e codigo de autorizagio de consignatérias

fulano_tal@gmail.com %

E-mail Institucional

Quando vocé clicar em Gravar aparecera a seguinte mensagem:

Gravagdo efetuada com sucesso.

Foi enviado um e-mail para "G  -** com com um codigo para validar a aheragio de e-mail. Caso ndo possua acesso a este e-mail, a alteragdo de e-mail deve ser realizada em sua unidade de Gestdo de Pessoas.

Confirmag&o de Alteracao de Email

Acessar o e-mail
antigo, verificar o
codigo enviado e
digita-lo no
campo solicitado.

E-mail Pessoal Anterior E-mail Pessoal Atual

fulano@yahoo.combr  fulano_|

@gmail.com

Cadigo de Validagdo (informe aqui o codigo recebido por e-mail)

_> reenviar cod

T

Clicar em Validar

Apods a validagdo o sistema enviard no novo e-mail cadastrado a
informacdo que foi efetuada a alteragdo com sucesso.
2. Eundo tenho mais acesso ao meu e-mail (esqueci a senha, fiz o cadastramento
errado quando fui alterar no SIGEPE):
= Neste caso, se vocé for servidor lotado na Reitoria, devera enviar e-
mail a COPAG (copag@ifms.edu.br) solicitando a alteragdo, se for
servidor lotado no campus enviara e-mail a sua COGEP, sendo que ela
enviara a solicitacdo a COPAG.

#+ Observacdo importante:

1. O SIGEPE ndo permite atualizar em uma Unica transacdo o e-mail pessoal e o
institucional, vocé tera que atualizar primeiro o pessoal, gravar a operacdo,

depois ir novamente na opg¢ao “Atualizar”, digitar o e-mail institucional e
gravar a operagéo.
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