IFPB CAMPUS ITABAIANA

Tutorial de
ambientacao

Publico: Docentes, Téchicos e terceirizados




Sumario

Apresentacao a gestao de PEeSS0AS .....reeneinsiesnsenssneens
ACESSO Q0 SUADP .ttt

Criacao de e-mail INStIituCIioNAl. ...,




Apresentacao do servidor a Gestao de
Pessoas

servidor temporario ou Novato :

Apresente-se ao setor de gestdao de pessoas do seu campus.
Certifigue-se de que sua matricula esteja vinculada ao campus de ingresso.

Apos isso, vocé esta apto a criar sua conta no SUAP (Sistema Unificado de
Administracao Publica) e criar seu e-mail institucional.
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1. Acesso ao SUAP

link do SUAP : suap.ifpb.edu.br

Para criar seu cadastro no SUAP vocé pode seguir o video tutorial a seguir
lendo o QR Code com a cdmera do seu celular ou através deste link

Observacoes:

e O campo usudrio serd sua matricula se vocé for servidor ou cpf se for
terceirizado

e O e-mail com o link de criacao de senha sera enviado para seu e-mail
pessoal que vocé cadastrou no momento de ingresso no IFPB.

e sua senha devera ter no minimo 8 caracteres incluindo numeros, letras
maiudsculas, minusculas e caracteres especiais.
Exemplo: M@rial234


https://suap.ifpb.edu.b/
https://suap.ifpb.edu.br/
https://suap.ifpb.edu.b/
https://www.youtube.com/watch?v=GHPM58L2fXw&list=PLXWQKmUycL0AMQ6YmRJ4rE8EhU_4lCOtN&index=6&ab_channel=CTIPRINCESAISABEL

Apods criada sua conta, vocé ja pode realizar o login, para fazer isto, acesse o
site do SUAP e entre com seu usuario e a senha criada.

Obs: Pode haver um intervalo de tempo até sua devida criagcao de conta no
SUAP e sincronizacao com o sistema, podendo ser necessario fazer uma
sincronizagdo do seu usuario para de fato ter acesso. Caso houver alguma
mensagem de erro na tentativa de login, informe isto ao técnico de
tecnologia da informacao do seu campus.

Alteracao de senha do SUAP

Para alterar sua senha, acesse o site do SUAP e selecione a seguinte opc¢ao:

I Esqueceu ou deseja alterar sua senha? I

Preencha as informacdes e cliqgue em enviar, apds isso sua senha sera alterada

Usudrio: *

Informe a sua matricula, caso seja servidor ou aluno, ou o seu CPF.

CPF:*

Preencha somente nimeras ou no formato padrdo com pontas & trage

Recaptcha: * P
N30 50U um robd R
reCAPTCHA
Privacidadie » Termea
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2. Criacao de e-mail institucional

Para criar seu e-mail institucional vocé pode seguir o video tutorial a seguir
lendo o QR Code com a cadmera do seu celular ou através deste link

Apos aberto o chamado, vocé pode ficar acompnahando o seu
andamento na seguinte op¢ao:

Bases de Conhecimento

Chamados

Dashboard

Indicadores

Quando o chamado for atendido, ele ficard com o status de resolvido
assim como no exemplo abaixo:

Q 93000 - Solicitar a criaglo de lista com e-mails )
institucionais | Resolvido

Clique no icone de lupa no seu chamado para obter as informacdes e os
comentarios que o responsavel pelo atendimento dele deixou

Q 93000 - Solicitar a criacio de lista com e-mails
institucionais
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https://www.youtube.com/watch?v=zezRIznnI3c&list=PLXWQKmUycL0AMQ6YmRJ4rE8EhU_4lCOtN&index=2&ab_channel=Coordena%C3%A7%C3%A3odeTecnologiadaInforma%C3%A7%C3%A3o-CampusPrincesaIsabel

3. Criacao da senha do e-mail institucional

Apos o seu e-mail ser criado, vocé ira criar a senha de acesso, para isto, va
na foto de perfil do seu SUAP

suan

T

Selecione o botao editar > senha do e-mail institucional. Apds isso,
preencha as informacdes e clique em enviar

enha do emai
institucional

Informacgtes Pessoais

Troca de senha do email institucional

Senhado SUAP:-*

italo.silva@ifpb.edu.br v|

Mova senha do email
institucional: *

Nova senha (novamente):
*

Enviar

Apds o seu e-mail ser criado, comunique a Gestao de Pessoas para que ela
faca o cadastro do seu e-mail no sistema SIAPE NET.
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Com seu e-mail criado vocé pode cadastra-lo no perfil do seu SUAP na
opcao E-mail, e também mudar/alterar seu e-mail secundério. Preencha
as informacdes e clique em Salvar.

Senha do email
institucional

Informaces Pessoais

Email principal:  italo.silva@ifpb.edu.br
Email Institucional:  jtalo silva@ifpb.edu br

Email secundario:  italo.viniciussilva12@gmail
E-mail utilizado para recuperacéo de

Email Académico:

Email do Google
Classroom:
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Alteracao da senha do e-mail institucional

Se um dia desejar alterar a senha do seu e-mail, clique na foto de perfil do
seu SUAP

suap

T

Selecione o botao editar > senha do e-mail institucional. Apds isso,
preencha as informacdes e clique em enviar

enha do email
institucional

Informacgfes Pessoais

Troca de senha do email institucional

Email: *

Senhado SUAP:*

italo.silva@ifpb. edu.br v|

Mova senha do email
institucional: *

MNova senha (novamente):
*

Enviar
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Com seu e-mail totalmente configurado, solicite para a Gestao de Pessoas
ou o Diretor de Ensino inclui-lo na lista de e-mails do seu campus.
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