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BB INSTITUTO FEDERAL
BN s3o Paulo

B  Campus Hortolandia

Este documento tem por finalidade explicar os principais sistemas utilizados no IFSP -
Campus Hortolandia:

Prontuario / Numero de Matricula

SUAP: Primeiro Acesso

E-mail Académico aluno.ifsp.edu.br
Microsoft Teams

Moodle

Prontuario / NiGmero de Matricula

Prontuario e nimero de matricula sdo a mesma coisa. Seu prontuario € composto por nove
caracteres, onde os dois primeiros caracteres sédo a sigla do campus, HT, seguidos por um
numero de seis digitos, e por ultimo, um digito verificador, que pode ser um nimero de 1 a

9, ou a letra x.

Exemplos de prontuarios: HT500003x, ht7100668 e ht1234561. Nao ha diferenciagao entre

letras maiusculas e minusculas.

Atencgao: E importante saber seu prontudrio, pois ele sera seu login para diversos sistemas

do IFSP, que veremos a seguir.

Nao sei qual é meu prontuario. Como descobri-lo?

No ato de sua matricula na instituicdo foi informado o seu prontuario, mas caso vocé tenha
esquecido, vocé deve procurar a Secretaria Académica munido com seu documento de
identidade.



SUAP: Primeiro Acesso

Sigla para Sistema Unificado de Administragao Publica, o SUAP é o principal sistema da
instituicdo. Dentre as diversas funcionalidades, nele vocé consegue fazer requerimentos,
acompanhar suas notas, se inscrever em programa de bolsas e muito mais.

Abaixo temos um passo-a-passo de como fazer o primeiro acesso ao sistema
1. Acesse suap.ifsp.edu.br;

- SUAP: Sistema Unificado de Ad X +

= cC 0 suap.ifsp.edu.br

suap

SUd r,

Acesso do Responsével sistema unificado de
administracdo puiblica
Como Acessar o SUAP?

Documentos Gerais
Usuério

Avaliagiio de Estigio

Catalogo de telefones

. Usuério Externo? (J
Processos Fisicos

Registro de Diplomas

Processos Eletrénicos Acessar

Atividade Docente
Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

:> Primeiro acesso

Assuntos de Reunides

Realizar Inscrigdo em Evento

Certificagio ENEM/ENCCEJA © 2020 SUAP | Desenvolvimento: - 3cal0596020a

Figura 1: Tela de login do SUAP

2. Na pagina inicial do SUAP, clique no link "Primeiro acesso", conforme indicado na
Figura 1;



3. Preencha o formulario conforme indicado abaixo, Informando seu prontuario e CPF;

a @ Navegacdo andnima

Inicio Solicitagdo de Mudanga de Senha / Primeiro acesso

Solicitacdo de Mudanca de Senha / Primeiro acesso

Matricula:

HT&800123X
Informe caso seja:
Servidor: Codigo SIAPE
Aluno: Prontuério (sigla do campus + matricula - Exemplo de Prontuario )
Terceirizado: CPF sem pontos ou tragos
Tipode Documento:* @ CPF ) Passaporte
CPF:

123.456.789-10

Usudrio Externo? (] == —— ATENGAO: NAO MARCAR ESTA OPCAQ

\/ N&o sou um robd

Caso o captcha ndo aparega, verifique a data/hora de seu computador.

Enviar

Figura 2: Formulario de recuperagéo de senha do SUAP.

4. Vocé recebera um e-mail, semelhante a Figura 3, abaixo, com um link para definir
sua nova senha. Caso ndo tenha recebido, verifique sua caixa de SPAM e Lixo
Eletrénico.

St lap

Solicitacéio de Mudanca de Senha
Prezado usuario,

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

hitps://suap.ifsp.edu. bricomum/trocar_senharl
0ca2i512212bb0i14141de506196d
b4a9799855721780ea91c60922053
cf4eBeabc7 703269bf05e35fcect 40
b154823210512212bb0114{41deS06196:a91c601/

Atenciosamente,

Figura 3: Email de recuperagéo de senha



5. Clicando no link vocé sera redirecionado para a pagina de recuperacédo de senha
(Figura 4). Digite sua senha nos dois campos, marque a caixa "Nao sou um robd" e
clique no botao "Enviar".

Inicio Solicitagdo de Mudanga de Senha / Primeiro acesso Efetuar mudanga de senha do usudrio HT!

Efetuar mudanca de senha do usuarioHT1

Atencido: A senha deve obedecer 3s seguintes regras:
= MNao conter a matricula ou partes significativas do nome;
= Ter pelo menos 8 caracteres de comprimento;
= Maoconter os caracteres "aspas” ou "espago’;
= Conter caracteres de trés das quatro categaorias a seguir:
= Caracterss maidsculos (A-Z)
= Caracteres minusculos (a-z)
= Mumeros (0-9)
= Simbolos {por exemplo, ! §, # %)

Senha: "

Utilize caracteres alfabéticos mindsculos (a-z), maidsculos (A-Z), numéricos (0-9) ou especiais (! @ £...)

Confirmacio de senha: * [

weerasened

\/ N&o sou um robd

Enviar

Figura 4: Pagina de recuperagéo de senha do SUAP

IMPORTANTE: Sua senha deve obedecer as seguintes regras:

N&o conter a matricula ou partes significativas do nome;
Ter pelo menos 8 caracteres de comprimento;

Nao conter os caracteres "aspas" ou "espaco”;

Conter caracteres de trés das quatro categorias a seguir:
Caracteres maiusculos (A-Z);

Caracteres minusculos (a-z);

Numeros (0-9);

Simbolos (por exemplo, !, $, #, %).



E-mail Académico (@aluno.ifsp.edu.br)
O que é e-mail académico?

Convénio entre o IFSP e o Google Gmail que permite os alunos terem um e-mail
institucional, @aluno.ifsp.edu.br.

Como criar meu e-mail académico?

A criacdo do e-mail é feita através do SUAP. H4 um manual completo a fim de explicar
como criar o e-mail académico, alterar senha e outras duvidas. O manual esta disponivel
através do link:
https://manuais.ifsp.edu.br/books/tecnologia-da-informa%C3%A7 % C3%A3o/page/e-mail-de-
aluno-(alunoifspedubr

Alunos Menores de Idade

Os alunos menores de idade devem entregar a Secretaria Académica um termo de
autorizacao assinado pelos pais ou responsaveis. Este termo deve ser feito e entregue a
secretaria conforme as orientagdes do link abaixo:

acesso-aos-programas-educacionais

Como acessar o e-mail académico?

Através do site ou aplicativo do Gmail, ou diretamente por este endereco:
https://mail.google.com/a/aluno.ifsp.edu.br

Como alterar a senha de meu e-mail académico?

Por meio da pagina de login do Gmail, clicando em esqueci minha senha, ou através do
SUAP. Consulte este procedimento no manual:

https://manuais.ifsp.edu.br/books/tecnologia-da-informa%C3%A7 % C3%A30o/page/e-mail-de-
aluno-(alunoifspedubr)#bkmrk-mas-minha-senha-n%C3%A30-



https://manuais.ifsp.edu.br/books/tecnologia-da-informa%C3%A7%C3%A3o/page/e-mail-de-aluno-(alunoifspedubr)
https://manuais.ifsp.edu.br/books/tecnologia-da-informa%C3%A7%C3%A3o/page/e-mail-de-aluno-(alunoifspedubr)
http://hto.ifsp.edu.br/institucional/index.php/ultimas-noticias/454-termo-de-autorizacao-para-acesso-aos-programas-educacionais
http://hto.ifsp.edu.br/institucional/index.php/ultimas-noticias/454-termo-de-autorizacao-para-acesso-aos-programas-educacionais
https://mail.google.com/a/aluno.ifsp.edu.br
https://manuais.ifsp.edu.br/books/tecnologia-da-informa%C3%A7%C3%A3o/page/e-mail-de-aluno-(alunoifspedubr)#bkmrk-mas-minha-senha-n%C3%A3o-
https://manuais.ifsp.edu.br/books/tecnologia-da-informa%C3%A7%C3%A3o/page/e-mail-de-aluno-(alunoifspedubr)#bkmrk-mas-minha-senha-n%C3%A3o-

Microsoft Teams

O Microsoft Teams é uma ferramenta da Microsoft que sera utilizada no IFSP para reunides
e aulas virtuais.

Para acessar o MS Teams vocé precisa ter:
e E-mail académico (@aluno.ifsp.edu.br).
e Ser cadastrado no Programa Microsoft Office 365 Educacional.

Como se Cadastrar no Microsoft Teams e Office 365? (Criando Uma Conta
Educacional da Microsoft)

1. Acesse: https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office, Digite seu e-mail
académico e clique em "COMECAR".

S5 C 0O

Office 365 Educacao

Comece a utilizar o
Office 365
gratuitamente

Aluncs e educadores de instituicdes de ensino
elegiveis podem inscrever-se gratuitamente no
Office 365 Educacdo, que inclui o Word, Excel,
PowerPoint, OneNote e agora o Microsoft Teams,
para além de outras ferramentas para a sala de aula.
Utilize o seu endereco de correio eletrénico da
escola valido para comecar j& hoje.

Introduza o seu endereco de e-mail escolar

nome_sobrenome@aluno.ifsp.edu.br M

Figura 5: Pagina Inicial do Programa Microsoft Office 365 Educacional




2. Clique em "Eu sou um aluno"

m Office 365 Education X +

< C 1)} & signup.microsoft.com/signup?sku=FEducation

Office 365 Education

Vocé é um aluno ou um professor?

O Office 365 Educacional inclui Microsoft Teams e outras
ferramentas necessarias para uma sala de aula online. O Teams
permite que alunos e professores conversem, facam seus
trabalhos e criem documentos em conjunto. Se vocé for um
administrador de T, inscreva sua escola.

Eu sou um aluno @

Eu sou urré)professor

Figura 6: Tela que vocé indica se é aluno ou professor da instituigao

3. Vocé sera direcionado a tela de cadastro. Preencha as informagdes solicitadas e

clique em "Iniciar".



m Office 265 Education * +

& CcC 0O # signup.microsoft.com/signup?skug=Education®

Criar sua conta
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Portugal v

MNao esta vendo seu pals ou regiaa?

Gostaria de obter informagdes, dicas e ofertas sobre Soluges para Empresas e Organizagdes e
outros produtos e servigos da empresa Microsoft. Declaracio de Privacidads.

(J Gostaria que a Microsoft compartilhasse minhas informagdes com parceiros selecionados para que
eu pudesse receber informacgdes relevantes sobre seus produtos e servigos. Politica de Privacidade.

Ao escolher Iniciar, vocé concorda com nossos termos e condigdes e comn a Politica de Privacidade da

ft e reconhece gue seu endereqo de email esta associado a uma organizagio (2 ndo & um
co de email do consumidor ou de uso pessoal). Vocé também entende que um administrador
3 sua organizagdo pode assumir o controle da sua conta e dos dados e que seu nome, enderego de

mail e nome da organizagio de avaliacio serdo visiveis para outras pessoas em sua organizagio.

Lo o

aiba mais

Iniciar ®

Figura 7: Tela de cadastro da Microsoft
4. Prossiga até concluir seu cadastro.
Atencao: Durante a criagdo de sua conta, vocé receberd um codigo de confirmagao da

Microsoft em seu e-mail académico. Por isso € importante que vocé consiga acessa-lo
durante este procedimento.



Moodle

Ambiente Virtual de Aprendizagem, onde os professores disponibilizam os materiais de
aula, listas de exercicios e aplicam avaliagdes. O login no Moodle ¢ integrado com o SUAP,
para logar, é essencial que vocé também consiga logar no SUAP.

Caso vocé ainda nao possua acesso ao SUAP, ou tenha esquecido sua senha, veja no
inicio deste documento como recuperar ou criar uma nova senha.
1. Na tela de login do Moodle, clique no botdo SUAP IFSP.

O
i Ambiente Virtual de Aprendizag: X =+

< c 0O & moodle.hto.ifsp.edu.br w N | % Navegacio andnima

Acesso a Ambiente Virtual de
Aprendizagem Moodle do Campus
Hortolandia

Autenticar usando sua conta em:

MIE SUAP IFSP

| |dentificacdo de usuario |

| Senha |

Acessar

Perdeu a senha?

Portugués - Brasil (pt_br) ~ Aviso de Cookies

Figura 7: P4gina de login do Moodle



2. Vocé sera redirecionado a tela de login do SUAP, basta fazer login no SUAP, que
vocé sera redirecionado automaticamente para a tela inicial de seu perfil no Moodle.
Caso vocé ja tenha logado recentemente no SUAP, sua autenticagdo sera
automatica, esta tela nem sera exibida para vocé.



