Primeiro Acesso ao SUAP -
Usuario Externo

Para realizar o primeiro acesso como Pessoa Externa, é fundamental realizar o cadastro
no sistema SUAP.

Quem faz? Essa atividade é descentralizada, sendo de competéncia da Coordenacao Geral
de Pessoal (CGP) do campus.

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/
2. Para CONSULTAR o Cadastro de Pessoas Externas, siga estas etapas abaixo:

e Cligue em Administracao;

e Em sequida, clique em Cadastros;

e Por fim, clique na opcao Pessoas Externas;
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3. Na sequéncia, vocé encontrara o relatério de Pessoas Externas cadastradas no SUAP. Para
facilitar a busca e consulta, vocé tem a opcao de FILTRAR os resultados pelo nome no campo de


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2023-12/DFgimage.png

texto e em seguida clique em "Filtrar".

Inicio Pezsoas Externas

Pessoas Externas

FILTROS:
Texto:

Filtrar

12 3 4 . 336 337 Mostrando 3369 Pessoas Externas

4. Para ADICIONAR Pessoa Externa, siga as seguintes etapas abaixo:

e Preencha o campo "Nome de Registro" (obrigatério).

e Se desejar, vocé pode cadastrar um "Nome Social".

e Insira o CPF no campo "CPF" (obrigatério).

e Informe a data de nascimento.

e Selecione a Pessoa Juridica correspondente no campo "Pessoa Juridica" ao expandir as
opcdes disponiveis.

e Por fim, forneca um endereco de e-mail no campo "E-mail" (obrigatério).

e Em sequida, clique em "Salvar".

Inicio Pessoas Externas » Adicionsr Pessoa Externa

Adicionar Pessoa Externa
MNome de Registro: *

Nome Social:
Caso preenchido, substitui o Nome de Registro conforme lei vigente
CPF:*
Formata: "XXX GO0

Data de Nascimento:
Pessoa Juridica:

Ermail-*

Cadastro realizado com sucesso! A partir deste ponto, a Pessoa Externa registrada recebera
um e-mail contendo um link que a direcionara para o Sistema SUAP. Caso nao encontre o e-
mail na caixa de entrada, por favor, verifigue sua pasta de spam.

Em conformidade com o Artigo 12 da Lei N2 13.726, de 8 de outubro de 2018, que busca a
racionalizacao dos atos e procedimentos administrativos dos Poderes da Uniao, ao atestar
as informacodes de Pessoa Externa, esta poderd acessar o SUAP, podendo visualizar e
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assinar documentos, assim como acessar processos nos quais tenha interesse, desde
que esteja de posse do link correspondente ao processo.

5. Em seqguida, vocé sera redirecionado para a seguinte pagina, onde devera seguir as instrucoes
para preencher os campos a sequir:

Matricula: Insira seu CPF, digitando apenas nimeros.

Marque a caixa "CPF" ou Passaporte.

Caso tenha selecionado a opcao "CPF", Preencha novamente com seu CPF.
Marque a caixa "Usudrio Externo" e o reCAPTCHA.

Por fim, clique em "Enviar".

Inicio » Solicitacio de Mudanca de Senha / Primeiro acesso

Solicitacdo de Mudanca de Senha / Primeiro acesso

Matricula: *

Informe caso seja:
Servidor: Codigo SIAPE
Aluno: Prontuério (sigla do campus + matricula - Exemplo de Prontuério )
Terceirizado: CPF sem pontos ou tragos

Tipo de Documento:* @ CPF OPassaporte

CPF:

Usuario Externo?

™

raCAPTCHA

Privacidade - Termos

\/ N&o sou um robd

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

Enviar

Cadastro realizado com sucesso! Um e-mail serd enviado com as instrucdes para criar uma
senha de acesso. Caso nao encontre o e-mail na caixa de entrada, por favor, verifique sua
pasta de spam.

6. Para CADASTRAR uma senha, siga as instrucdes abaixo para preencher os campos:

Insira uma senha no campo "Senha".

Confirme a senha digitando-a novamente no campo "Confirmacao de senha".
Marque a caixa de verificacao do reCAPTCHA.

Por fim, clique em "Enviar" para finalizar o processo.
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Inicio Solicitagéo de Mudanga de Senha / Primeiro acesso Efetuar mudanga de senha do usuario 0305%005877-EXTERNO

Efetuar mudanca de senha do usuario 03059005877-EXTERNO

© Atengio: A senha deve obedecer s seguintes regras:
» N&o conter a matricula ou partes significativas do nome;
= Ter pelo menos B caracteres de comprimento;
= N3o conter os caracteres “aspas” ou “espago’;
= Conter caracteres de trés das quatro categorias a seguir:
» Caracteres mailsculos (A-Z)
» (Caracteres minlsculos (a-z)
= Numeros (0-9)
= Simbolos (por exemplo, !, 5, #, %)

Senha: *

Utilize caracteres alfabéticos minusculos (a-z). maitsculos (A-Z), numéricos (0-7) ou especiais (! @ £...)

Confirmacéo de senha: *

™

reCAPTCHA

Privacidade - Termas

N&o sou um robd

7. Para ACESSAR o SUAP, siga as seguintes etapas abaixo:

No campo "Usuario", insira o nimero do documento escolhido (CPF ou Passaporte);
No campo "Senha", informe a senha que vocé cadastrou anteriormente;

Marque a caixa "Usudrio Externo" (Obrigatério).

Por fim, clique no botao "Acessar".

Ao acessar, vocé devera assinar o *Termo de Uso e Responsabilidade antes de
acessar determinadas areas ou funcionalidades do sistema.
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8. O conteldo da tela do SUAP para o usuario externo inclui:

e Documentos eletrénicos nos quais o usuario tenha sido designado como interessado pelo
servidor responsavel pela criacdo do documento, acessados por meio do Dashboard
(Painel) conforme ilustracao abaixo:

#& INICIO
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Para saber como acessar e assinar um documento eletrénico como pessoa externa, clique

no link: Acessando e Assinando um Documento Eletronico como Pessoa Externa.

(Este manual nao esta atualizado)
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