Tutorial para primeiro acesso do servidor ao sistema SUAP

Pré-requisito: O novo colaborador (servidor) deve ter a sua matricula siape criada pelo Setor de
Recursos Humanos (RH). A Diretoria de Gestdo da Tecnologia da Informacdo (DGTI) realiza
regularmente a atualizacdo do dados do sistema SIAPE (mantido pelo Setor de RH) para o
sistema SUAP, normalmente esta atualizacdo ocorre toda quinta-feira, entretanto pode ser
realizada antes conforme demanda.

12 Passo: Primeiro Acesso ao sistema SUAP

O novo colaborador deve acessar o link http://suap.ifgoiano.edu.br informando como usuario a
matricula siape informada pelo Setor de RH e como senha “if goiano.cpf somente nimeros”.
Exemplo: se o CPF é 710.501.911-53 a senha sera: “if goiano.71050191153".

OBS.: O if goiano presente na senha inicial sao letras minusculas e existe um espago entre if e
goiano.

22 Passo: Cadastro do e-mail pessoal

O cadastro do e-mail pessoal permitira ao colaborador redefinir a sua prdpria senha
posteriormente. Desta forma, ao acessar a tela inicial do SUAP, clique no seu nome que aparece
no canto superior a esquerda conforme figura 1.
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Figura 1.


http://suap.ifgoiano.edu.br/

Na préxima tela, clique em Editar -> E-mail, conforme figura 2, e informe o seu e-mail pessoal.
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Figura 2.

Ao clicar em “E-mail” serd aberta uma nova janela para digitar o e-mail pessoal e clicar em
“Enviar”, conforme figura 3.
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32 Passo: Definicdo do e-mail institucional

Retorne a tela inicial do SUAP clicando na opc¢do “INICIO” localizada no menu & esquerda. Em
seguida, clique na opg¢do “Escolha seu e-mail institucional”, conforme figura 4.
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Ao selecionar o e-mail institucional, aguarde 2 (duas) horas e tente acessa-lo, o0 mesmo sera
criado automaticamente.

OBS.: Caso tente acessar o e-mail e ndo consiga, execute o procedimento de troca de senha
novamente, desta forma forgara a sincronizagdo entre sistemas possibilitando o acesso ao e-
mail institucional.



42 Passo: Troca de senha

Acesse a opcdo “Deseja alterar a sua senha” na tela inicial do SUAP ou acesse diretamente o link
https://suap.ifgoiano.edu.br/comum/solicitar_trocar _senha/. Informe no campo usuario a sua
matricula siape, informe o seu cpf e confirme o campo captcha. Em seguida clique em enviar,

serd encaminhado ao seu e-mail pessoal um link para defini¢ao da senha.
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Figura 5.

Acesse o seu e-mail pessoal e prossiga com a troca de senha. Ao criar a senha fique atento aos

seguintes requisitos minimos:

e Nao conter o nome da conta ou mais de dois caracteres consecutivos de partes do nome

completo do usuario
e Ter pelo menos oito caracteres.
e Tem que ser diferente das ultimas duas senhas cadastradas.
e Conter caracteres de trés destas quatro categorias:
o Maiusculos (A-Z)
o Minusculos (a-z)
o Digitos de base 10 (0a 9)
o N3o alfabéticos (por exemplo, |, S, #, %)
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