Busca de Servidores - CPF e E-
maill

IMPORTANTE: Esse manual é direcionado aos servidores da area de Gestdao de Pessoas, e 0
acesso ao tipo de relatério indicado é permitido apenas a estes servidores. Em caso de
duvidas, procure o setor de Gestdo de Pessoas do seu campus.

1. Acesse o SUAP.

Acesse 0 SUAP por sua URL ou outro método disponivel (https://suap.ifsp.edu.br).

2. Localizagao do Formulario

Apds acessar o SUAP, siga os itens de menu:
- Gestao de Pessoas
- Relatérios
- Buscar Servidores
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3. Opc¢des do Relatoério

Apds acessar a pagina do relatério, desca a barre de rolagem e procure pelo titulo: "Opcdes de
Visualizacao".
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Marque as opcdes que se desejam que sejam exibidas no relatério final (neste caso, CPF e E-mail
Institucional).
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Em seqguida, clique no botao "Enviar", localizado na parte inferior da tela.

4. Visualizacao do Relatério

Apds o processamento, serd exibido o relatério com os dados solicitados na pagina.

5. Exportar resultados

Caso seja necessario, é possivel exportar o relatério nos formatos CSV ou XLS, conforme a
necessidade do destino.

O formato CSV é um formato de texto que agrupa as informacdes separando-as por virgula.
Normalmente, é o formato mais utilizado para exportacao quando se pretende realizar uma
importacdao automatica em outros sitemas.

O formato XLS é um formato de planilha compativel com Microsoft Excel. Normalmente é
utilizado esse formato para agrupamento de dados, geracao de graficos ou realizacdo de
calculos no MS Excel.
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