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Assunto: Nova funcionalidade “Contato Emergencial” no Suap

 

A Diretoria de Gestão de Pessoas informa que está disponível no Suap a nova funcionalidade para
cadastro do “Contato Emergencial”.

A ferramenta possibilita o registro de um contato que poderá ser acionado em situações
emergenciais, especialmente nos casos em que, por algum motivo, não seja possível estabelecer
contato direto com a pessoa servidora. A iniciativa busca ampliar a segurança institucional e conferir
maior agilidade em eventuais necessidades de comunicação.

O cadastro e a atualização do Contato Emergencial podem ser realizados tanto pela própria pessoa
servidora quanto pelos setores de gestão de pessoas das unidades. Ressalta-se, portanto, a
importância de que essas informações sejam registradas e mantidas atualizadas no sistema.

Para realizar o cadastro ou a atualização no SUAP, seguir os passos abaixo:

1. Acessar o SUAP e realizar o login no sistema;

2. Clicar no nome da própria pessoa, localizado no canto superior esquerdo da tela;

3. Será exibida a página com as informações pessoais;

4. Clicar no botão azul “Editar”, localizado no canto superior direito da tela;

5. Selecionar  “Contato Emergencial”;

6. Informar o nome do contato emergencial e o telefone;

7. Clicar em “Salvar” para registrar as informações.

Registra-se que, em caso de dúvidas quanto ao procedimento, as pessoas servidoras em exercício
nos campi deverão entrar em contato com o setor de gestão de pessoas da respectiva unidade,
enquanto as pessoas em exercício na Reitoria deverão contatar a Coordenadoria de Registro e
Controle Funcional de Pessoal (CCP-DGP).

Atenciosamente,

GUILHERME OLIVEIRA LEITE
Diretoria de Gestão de Pessoas
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