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Tutorial de criagcao do E-mail Académico (somente alunos com
situacao ativa, conforme descrito no rodapé)

1. O aluno devera autenticar no SUAP — Sistema Unificado de Administracdo Publica no
endereco htips://suap.ifrr.edu.br. O usuario do aluno no sistema é sua matricula
académica e a senha inicial* € “@IFRRdt_nasc” onde “dt_nasc” é a data de nascimento
do usuario, apenas numeros.

Caso sua matricula possua letras colocar as letras maiusculas e minusculas conforme
sistema académico e a palavra “ifrr” devera ser colocada em minusculo.

2. Na pagina inicial do SUAP, o aluno devera procurar a aba “Avisos” na area de
notificagdes (figura abaixo), e seguir os seguintes passos:

2.1.Clicar no menu “Escolha seu e-mail Académico”.

O AVIS0S5

E scolha seu email Académico.

Figura 1. Aba Avisos na area de notificagdes do SUAP

2.2. Na pagina seguinte o aluno é direcionado para a tela de criacdo de e-mail
académico (Figura 2). O primeiro passo para criagdo do e-mail académico é
selecionar o e-mail académico no campo “E-mail académico” (Figura 2-A). Neste
campo, observar que nao é possivel digitar o e-mail académico, apenas

Status de situagdo do aluno: *Transferido Externo, *Aguardando Colacdo de Grau, *Concludente,
*Concluido, *Estagiario (Concludente), *Formado, *Matriculado, *Matricula Vinculo Institucional, *Nao
concluido, *Transferido Interno
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escolher dentre as opcodes fornecidas pelo sistema. Estas opgdes sdo formadas a
partir de combinagdes do nome do aluno, como no exemplo a seguir.

Por exemplo, o aluno Jodo Santos poderia escolher entre as seguinte opgoes:
joao.santos@academico.ifrr.edu.br e santos.joao@academico.ifrr.edu.br, caso
estas opgdes ndo estejam sendo utilizadas por outro.

Inicio »» Escolha seu E-mail Académico

Escolha seu E-mail Académico

E-mail academico: ™ p—
A) ekttt exemplo@academico.ifrr.edu.br bt

Escolha um e-mail academico

B E-mail Pessoal:* . )
email.pessoal@gmail.com

Atualize o seue-mail pessoal

Figura 2. Tela de escolha do E-mail Académico.
A) — Campo e-mail académico; B) — Campo e-mail pessoal;

O campo “E-mail Pessoal” (Figura 2-B) deve ser utilizado para que o aluno informe o
seu e-mail pessoal (ndo académico). Caso o aluno ja tenha seu e-mail pessoal cadastrado
no SUAP, esse e-mail € mostrado nesse campo, podendo, o aluno, atualiza-lo se
necessario. Apos escolher o e-mail académico e informar o seu e-mail pessoal o aluno
devera clicar no botdo “Enviar”.

2.3. Apds clicar em “Enviar” uma mensagem contendo as instrugdes de acesso ao e-
mail académico é enviado para o e-mail pessoal informado pelo aluno. Apds esta
etapa, o aluno é redirecionado para a pagina inicial do SUAP, e uma mensagem de
confirmagao com fundo verde é exibida no topo da pagina (figura 3).

O email "exemplo @academico.ifrr.edu.br" foi criado com sucesso.

As informagdes de acesso serdo enviadas para o seu email pessoal:  email.pessoal@gmail.com
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Figura 3. Mensagem de confirmacgéo de criagcdo de e-mail académico

3. O aluno devera acessar seu e-mail pessoal e procurar pela mensagem de confirmagao
de criagdo de e-mail académico. O aluno devera acessar seu e-mail académico
utilizando o link que é informado na mensagem. Esta mensagem contém o login (que é
o e-mail académico recém criado) e a senha provisoria que devera ser utilizada no
primeiro acesso ao e-mail académico.



