Redefinicao de Senha de E-mail
de Uso Pessoal

Manual de Alteracao de Senha e Recuperacao de Conta do E-mail de Uso Pessoal (Individual Institucional)

Este manual foi elaborado com objetivo de auxiliar na autonomia do usuario na troca de senha e autosservico de
recuperacgdo da conta de e-mail institucional do IFAP.

Publico-alvo: servidores do IFAP
Se o e-mail utiliza o formato semelhante a meu.usuario@ifap.edu.br ele se aplica a voceé.

Os passos descritos devem ser executados em um navegador (de preferéncia o Google Chrome).
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Informacdes

1. Como altero minha senha de e-mail institucional?

Aviso: E necesséario estar logado na conta antes de prosseguir para 0os passos. Caso néo saiba a senha atual
siga o topico 3 “Como recupero minha conta de e-mail?”

Passo 1. Acesse myaccount.google.com com sua conta institucional.
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Passo 2. Cliqgue em "Senha do Google" no menu lateral esquerdo.

Passo 3. Digite a nova senha (1), certifique-se de atender aos critérios do art. 35 da Politica de Seguranca da
Informacédo (versdo 2.0) bem como o nivel de seguranca da senha ser classificado “relevante” (2) e depois a
repita a nova senha (3).

Dica: use um gerador de senhas fortes como LastPass e anote sua senha em local seguro.
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Passo 4. Cliqgue em "Alterar senha" (4).

Passo 5. Caso solicitado, informe a senha atual (1) na préxima tela para confirmar sua identidade e clique em

“Avancar”.
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2. Como cadastro contatos de recuperagao?

Aviso: E necessario estar logado na conta antes de prosseguir para 0S passos.
Passo 1. Acesse myaccount.google.com.

Passo 2. Cliqgue em "Seguranca e login" (1).

Passo 3. Na secdo "Como vocé faz login no Google" (2), adicione clicando em:

e Telefone de recuperacéo (3): adicione seu contato de celular pessoal
e E-mail de recuperacéo (4): adicione seu contato de e-mail pessoal (Gmail, Hotmalil, etc.)
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Passo 3.1. Na tela de cada tipo de contato, apds adiciona-lo, clique em “avancar”.

Passo 4. O Google enviara um cédigo de verificacdo para confirmar cada contato. Digite o codigo recebido e
salve.

3. Como recupero minha conta de e-mail?

Atencéo: E necessario ter feito o topico 2 “Como cadastro contatos de recuperacfo?” antes de prosseguir
para 0s passos.

Passo 1. Abra o navegador e acesse mail.google.com

Passo 2. Digite seu e-mail institucional (ex.: meu.usuario@ifap.edu.br) e clique em “Avancar”
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Passo 3. Na tela de senha, clique em “Esqueceu a senha?”
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Passo 4. O Google perguntara a ultima senha que vocé lembra. Se ndo lembrar nenhuma, cligue em “Tentar de

outro jeito”.
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Passo 5. Escolha o método de verificagao disponivel:

1. Cdbdigo no e-mail de recuperagéo ? o Google envia um cédigo para seu e-mail pessoal cadastrado
2. Cdbdigo no celular de recuperacao ? o Google envia um SMS para seu telefone cadastrado

3. Notificacdo no celular ? se vocé estiver logado em outro dispositivo, 0 Google envia uma notificacdo
para aprovar

Passo 6. Digite o codigo recebido e clique em “Avancar”.
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Passo 7. Clique em “Atualizar senha”.
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Passo 8. Crie e confirme uma nova senha seguindo as regras do passo 3 do topico 1 deste manual e clique em
“Salvar senha”.
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Passo 9. Caso apareca a tela seguinte, va até a parte inferior e cligue em “Continuar para o Gmail” para ser
redirecionado para a caixa de entrada de e-mail.
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4. Quando devo abrir um chamado sobre E-mail Institucional?

Caso tenha visto alguma das telas abaixo ou que mencionem “Entrar em contato com o administrador

Nesses casos, abra um chamado direcionado a Tl para que sua solicitacdo seja avaliada e atendida.
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Informacgdes
Caso este manual ndo tenha respondido sua dlvida ou vocé encontre uma situacao néo prevista aqui, 0s canais

abaixo estdo disponiveis para ajuda-lo:

e Instrucdo Normativa de E-mail Institucional;
e Manual de Boas Praticas de Uso do E-mail Institucional;
e Abra um chamado no SUAP direcionado a TI.
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