INSTITUTO FEDERAL DE N N gy g
EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA -

IMPORTANTE: tenha sempre em maos seu codigo de matricula.

Sudp

sistema unificado de
administracao publica

O Suap é um sistema desenvolvido pela equipe da Diretoria de Gestao de TI
(DIGTI) para a Gestao dos Processos Administrativos do Instituto Federal do
Rio Grande do Norte - IFRN.

E foi a plataforma adotada pelo IFSul para suas atividades administrativas e
académicas.

Neste ambiente, o aluno podera acompanhar seus processos académicos,
bolsas, auxilios e relatar problemas de acesso relacionados ao Moodle, Gmail,
entre outros.

O acesso ao Suap pode ser feito pelos portais do campus Pelotas
(www.pelotas.ifsul.edu.br) e do IFSul (www.ifsul.edu.br).
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Para o seu primeiro acesso ao Suap, vocé devera fazer antes uma recuperagao
de senha utilizando o link assinalado na figura abaixo:

B2 Home — Instiluto Federal Sul |+ % - SUAP: Sistema Unificado de /% + e =
C @ O & nhtipsy//suap.ifsul.edubr/accounts/login/?next= B Y &
£ somormen SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRAGAQ PUBLICA

& Login IFSUL

Clicando no link “Esqueceu ou deseja alterar sua senha” sera apresentada uma
tela de identificacao.

No campo ldentificador insira a sua matricula, caso sua matricula contenha
letras, digite tudo em maiusculas.

No campo CPF digite o seu cpf no formato 123.456.789-00.

Marque “nao sou um rob6” e clique em Enviar.

ACESS05

» Alterar Senha

Identificador: * |

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

CPF/Passaporte: *

Brasileiros ou Naturalizados informe o seu CPF. Estrangeiros informem seu Passaporte
(BR123456).

™

reCAPTCHA

Privacidade - Termos

N&o sou um robo

Enviar



IMPORTANTE: vocé devera ter um email ja previamente cadastrado no
sistema. Esse email geralmente é cadastrado na inscrigao do processo seletivo
ou informado quando feita a primeira matricula, apos a classificagdao no
processo seletivo.

Vocé recebera pelo email cadastrado no sistema um link para o

cadastramento de uma nova senha:

<uap

Solicitagao de Mudancga de Senha
Prezado usudério,

Para realizar a mudanca de senha referente as suas credenciais
da rede, por favor, acesse o enderego abaixo:

https:/suap.ifsul.edu.br/comum/trocar_senha/514900.032/
7c9e43fc628fdf999457cc4957837¢
23b218d22f619f62eb8baae1b8c0f1
654d62252d5aa35f6b21ab48e1784d
d5f46501000bdffabead74d64df7cc0a592a88/

Atenciosamente,

suap.ifsul.edu.br

Ao clicar no link vocé sera direcionado para a seguinte pagina:

Inicio » Efetuar mudanca de senha do usudrio 514900.032 (514%00.

Efetuar mudanca de senhado L.is.‘ua'rio 514900.032 (514900.032)

) Atencgdo: A senha deve obedecer as seguintes regras:
= Nao conter a matricula ou partes significativas do nome;
= Ter pelo menos 7 caracteres de comprimento;
= Conter caracteres de trés das quatro categorias a seguir:
= Caracteres maitsculos (A-Z)
= Caracteres minusculos (a-z)
= Numeros (0-9)
= Simbolos (por exemplo, !, $, #, %)

Senha:

Confirmacao de senha: *

Nao sou um robo



Digite a nova senha de acordo com as caracteristicas apresentadas, redigite a
senha para a confirmag¢ao, marque nao sou um rob6 e clique em Enviar.

Pronto! Seguindo esses passos o0 seu acesso ao Suap devera estar normalizado.

O usudrio é a matricula — caso possuir letras na matricula, digite-as em
maiusculas — e a senha é aquela que vocé definiu.

Caso tenha alguma dificuldade em seu acesso ao Suap, va até o item “Nao
consigo acessar” deste documento, que orientara vocé na busca da solugao
para este problema.
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Gmail ou Google Mail (onde "mail" significa "correspondéncia") é um servigo
gratuito de correio eletronico criado pela empresa americana Google. Desde a
data de langcamento do servico, em 1 de abril de 2004, o Gmail revoluciona o
mercado de correios eletronicos com a variada oferta de recursos para o
usuario.

Esta plataforma foi escolhida pelo IFSul por meio do G Suite for Education, que
é uma solugao integrada de comunicac¢ao e colaborag¢ao que a empresa Google
disponibiliza para instituicoes de ensino do mundo todo que atendam a
determinados critérios.

Utilizando este e-mail, vocé podera ter acesso a aplicativos com Office 365,
AutoCad e outros softwares disponibilizados para quem possui e-mail com
“.edu” no dominio.

O acesso ao Gmail Institucional utiliza o primeiro nome, o sobrenome, a sigla
do campus (p/, no caso do campus Pelotas) e os trés ultimos algarismos da sua
matricula.

Por exemplo:
Nome: Lucas Soares de Castro Junior
Matricula: 0161eme_l0067
Login no Gmail: lucasjunior.pl067@academico.ifsul.edu.br

A senha inicial € o préprio niumero de matricula, neste exemplo:
0161EME_0067.



Como a senha inicial é a matricula e se sua matricula possuir letras, estas
deverdo ser sempre digitadas em MAIUSCULAS, por exemplo: 20162eq1234, a
senha sera 20162EQ1234.

Para utilizar o E-mail Institucional, acesse www.gmail.com e entre com o seu

e-mail completo.

Google

Fazer login

Ir para 0 Gmail

E-mail ou telefone

[ lucasjunior.pl067@academico.ifsul.edu.br

Esqueceu seu e-mail?

Nao estd no seu computador? Use uma janela privada para
fazer login. Saiba mais

Clicar em “Proximo”

Caso sua conta de E-mail Institucional ainda nao tiver sido criada, aparecera a
seguinte informacgao:

Google

Fazer login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

‘- lucasjunior.pl067 @academico.ifsul.edu.br

@ Nio ioi possivel encontrar sua Conta do Google

Se vocé fez login em produtos do Google, como o
YouTube, tente novamente com esse e-mail

Esqueceu seu e-mail?

Néo esta no seu computador? Use uma janela privada para
fazer login. Saiba mais

Criar conta Proxima



Nesse caso, VOocé seguira os passos no item “N3ao consigo acessar” deste
documento, que orientara vocé a buscar a solugao para este problema.

Se sua conta de E-mail Institucional ja estiver ativa, sera necessario entrar com

a sua senha e clicar em “Préoximo”.

Google

Nome do aluno

email do aluno

‘- Digite sua senha

[0 Mostrar senha

Esqueceu a senha? Proxima

Sua conta existindo e havendo algum problema com a sua senha, vocé seguira
0s passos no item “Nao consigo acessar” deste documento para a solugao

deste problema.



NAO CONSIGO ACESSAR

Caso vocé nao tenha obtido éxito no acesso ao Suap, vocé deverd enviar e-
mail para pl-sos_aluno@ifsul.edu.br com as seguintes informagoes:

Nome completo
Curso

Matricula

RG

CPF

Data de Nascimento

Email para o cadastramento no sistema (caso ndo informe o email, usaremos

o email do remetente para o cadastramento).

IMPORTANTE: o email para recuperagdo de senha NAO podera ser o email
institucional.

No titulo (assunto) do email, coloque preferencialmente “Problema de acesso
ao Suap”.

No corpo do email detalhe o problema que vocé teve ao tentar acessar o Suap.

Caso vocé também tenha problema no acesso ao seu e-mail institucional,
coloque como assunto “Problema de acesso ao Suap/Gmail”.



Sem Acesso ao

byGoogle
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Se estiver com problemas para obter o primeiro acesso a sua conta de e-mail
institucional e ja possuir acesso ao Suap, vocé mesmo pode solicitar ajuda da
equipe de Tl responsavel.

Ao acessar o Suap, vocé terda no menu ( a sua direita) CENTRAL DE SERVICOS.

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado
Q
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Selecione a aba “GSuite — Google For Education”, escolha o item apropriado
ao seu problema e, na descrigao, nao esqueca de colocar seus dados (nome
completo, RG, CPF, data de nascimento, curso e matricula).

Descreva o Seu Chamado

Descrigéo:

Descreva a sua solicitagio

Interessado: |

Centro de Atendimento: @ Sistémico - Infraestrutura

Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa ao seu problema.

Outros Interessados:

Caso vocé nao tiver acesso ao Suap, vocé devera enviar e-mail para
pl-sos_aluno@ifsul.edu.br com as seguintes informagoes:

Nome completo

Curso

Matricula

RG

CPF

Data de Nascimento

No titulo (assunto) do email, coloque, preferencialmente, “Problema de
acesso ao GMail”.

No corpo do email detalhe o problema que vocé teve ao tentar acessar o
email.



DICA: duvidas referentes a matricula, disciplinas, horarios, documentos,
atestados ou outros assuntos académicos, enviar e-mail para pl-
dera@ifsul.edu.br explicitando a sua duvida.

DICA: se vocé esta com problemas para acessar a plataforma Moodle, envie
um e-mail para pl-coed@ifsul.edu.br com estes mesmos dados e relate o seu

problema com o Moodle.

DICA: problema em acessar a plataforma da biblioteca, envie um e-mail para
pl-biblioatendimento@ifsul.edu.br.

DICA: nos e-mails sempre informe o seu nhome completo, matricula, curso e
cpf, dessa maneira vocé ajudara na localizagcao dos seus dados dentro dos
sistemas académicos.

DICA: tente detalhar o maximo possivel o seu problema, se possivel anexe
prints de tela, documentos, etc. Assim conseguiremos identificar o seu
problema e buscar a solugao em um tempo mais habil.

NOTA: o tempo de resolu¢do do seu problema dependera no nivel de
complexidade do mesmo. Muitas vezes, um “simples cadastro” pode ser um
problema que, para ser resolvido, exigira certa cautela por parte da equipe de
Tecnologia da Informagao. Entdo, tenha paciéncia se o seu problema de acesso
ao Suap/GMail demorar um pouco para ser solucionado.

Obrigado!



