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E-mail Institucional

Objetivo

A solicitacao deste e-mail tem o objetivo de permitir aos chefes
de unidades da UFS solicitar para os setores uma conta
associada a plataforma Google For Education, que possui
servicos como: Gmail, Drive, Classroom, Hangouts Meet, entre
outros. Este manual busca tirar algumas duvidas dos usuarios e
auxiliar na solicitacao desse servico.

Regras para solicitar o e-mail

* Estar no cargo de chefia de determinada unidade académica
e/ou administrativa.
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Como solicitar o e-mail institucional

No SIGRH, a opcao "E-mail Institucional (Setor)” serd encontrada
no menu superior do Portal do Servidor, dentro de “Chefia de
Unidade” onde existem também mais dois tipos de solicitacao
de e-mail com finalidades diferentes do e-mail que possui a sigla

do setor.
“:+ Chefia de Unidade | ", Consultas | B Capacitagdo | 2 Servigos | IE Solicitagdes |  “** Documentos
Adicionais »
Aposentadoria » |de JULHO/2020
Capacitacao »
Dados Pessoais/Funcionais
Contrato de Professores Substitutos » S
Dimensionamento » |<¢] 1] [2>] [rosies]
Escalas de Trabalho »
Férias »
Homologacoes ’ Inicio Fim
Solicitacao de Vagas de Docente » 24/04/2017 ]
Bancas da Minha Unidade » 20{03{2017 18{04{2017
E-mail Institucional (Setor) » Solicitar e-mail Institucional (Setor)
COSIT 211.04.03.01; Solicitar e-mail Institucional (Funcionario Terceirizado)
COSIT (11.04.03.01) Solicitar e-mail Institucional (Outros)
COSIT (11.04.03.01) Gerenciar e-mails Solicitados pela Unidade

Para requisitar o e-mail, vocé deve clicar na opcao “Solicitar o e-
mail institucional (Setor)”. Neste momento, o sistema verifica se
alguma unidade sob a sua geréncia ainda nao possui o e-mail
@academico.ufs.br.

Caso alguma unidade ainda nao possua o e-mail institucional,
esta opcao ird direciona-lo para a tela com os termos de uso e
responsabilidade, que deve ser lido e aceito para prosseguir
com a solicitacao.
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Como solicitar o e-mail institucional

Prezado{a) "ESSESEEN—. N e SRl s forramentas de colaboracdo do GSuite vinculadas a conta dola) COORDENACAD DE SISTEMAS. deverdo ser utilizadas
apenas para fins académicos & administrativos em atividades relacionadas a universidade.

Para gue o acesso seja liberado, vocé precisa aceitar o TERMO DE US0 E RESPONSABILIDADE, relative ao uso do GSuite disponibilizado pelo acordo Google/UFS cujo texto
segue abaixo.

Obrigacoes:

I. N30 enviar mensagens ndo solicitadas para multiplos destinatarios.

Il. Nao se ausentar da estacdo de trabalho sem encerrar a secdo, eliminando possibilidade de acesso indevide per kerceiros.

IIl. N&o revelar a senha de acesso, bem como ndo salvar tal senha em navegadores de Internet.

IV, M3o enviar mensagens usando o nome de usudrio de cutra pessoa ou o enderegoe de e-mail de terceiros sem autorizacdo prévia.

V. Alterar a senha de acesso periodicamente, utilizando letras maidsculas, mindsculas, nimeros e caracteres alfanumérices, de modo gue a senha ndo possa ser descoberta
facilmente por terceiros.

V1. N3o enwiar qualguer mensagem que torne o seu e-mail, a UFS ou as suas unidades setonais vulneraveis em relagdo a agbes civis efou criminais.
VIl. Respeitar as normas de seguranca & as restricoes impostas pelos sistemas de seguranca implantados na UFS.
WVill. N3o apagar mensagens de e-mail pertinentes guando estiverem relacionadas a algum tipo de investigacao.

1¥. Responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das agdes ow omissies que possam pdr em risco ou comprometer a sua senha ou as transagies que vocé tenha
ACESS0.

¥_ Nio divulgar ou compartilhar arguivos, sites ou conteddo pertencentes a alguma das categorias abaixo:
a} Pormnografia;

b) Compartilhamento de arquivos (ex.: P2P, Bit Torrent, Emule, etc.);

c) Pedofilia;

d) Apologia ao terrorismao;

e} Apologia as drogas;

fl Crackers;

g) Violéncia e agressividade (racismo, preconceito, etc.);

h) Violagio de direito autoral (pirataria, etc.);

i} Conteddo imprdprio, ofensiva, ilegal, discriminatdrio e similares.

XI. N3o armazenar, distribuir ou compartilhar arguivos que entrem em desacordo com leis, politicas e normas vigentes, bem como de guaisguer informagdes que estejam
incluidas nas categorias acima.

XN A utilizacdo do e-mail institucional ndo garante ao usuario direito sobre ele, nem |he confere autoridade para liberar o acesso ao e-mail para terceiros.
XN Qualguer problema referente a0 wso da sua conta institucional devera ser relatado a Superintendéncia de Tecnologia da Informacio da UFS.

XIW. O usudrio da conta serd responsabilizado por dano causado por algum procedimento de tentativa de modificagao da configuragao, fisica ou logica, do computador ou
conta de conta de e-mail sem a autorizacio expressa da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da UF5S.

XM A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da UFS se reserva o direito de modificar os Termos de Uso a qualquer momento sem aviso prévio, bem como, blequear
o acesso de qualguer conta para preservar o funcionamento da rede ou auxiliar no esclarecimento de processo administrativa.

W1, O usudrio serd responsavel pelo gerenciamento das mensagens da sua caixa de e-mail e anguivos no drive evitando o acimulo de excessivo, bem como possiveis
backup gue possam ser necessarios.

XVII. Mos casos em que o vinculo do usudrio com a UFS for tempordrio ou foi encerrade em definitive, sua conta serd desativada ou excluida de acordo com as regras e
prazos estabelecidos pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da UFS.

Penalidades

Caso o usudrio descumpra quaisquer das obrigagdes previstas no presente termo, a UFS desencadeard processo administrativo e agdo indenizakdria junto 3 autoridade
competents, que aplicara as sangdes de cunho civil, criminal ow outra penalidade na forma da Lei.

Consideracdes Finais

Por forca do artigo 109, inciso |, da Constituigdo Federal, o foro competente para dirimir quaisquer controvérsias resultantes da execucdo deste Instrumento & o da Justica
Federal, caso nao sejam resolvidos administrativamente.

Ao clicar no botao “Aceitar”, vocé estara declarando que esta ciente e acelta o exposto acima.
Aceitar Nao Aceitar

OBS: Caso o servidor descumpra alguma das obrigacbes que se
encontram no termo, a STIC poderd bloquear o acesso ao e-mail e
desencadear um processo administrativo.
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Como solicitar o e-mail institucional

Apos aceitar os termos de uso, aparecera a tela a sequir. Neste
momento, vocé ird verificar que o e-mail institucional do setor
serd sempre sigla_da unidade@academico.ufs.br.

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITAR E-MAIL INSTITUCIONAL

INSTRUGBES

Confira seus dados e aguarde a mensagem de confirmagao de criacao do e-mail institucional deste setor que chegara na sua caixa postal do SIGRH. Caso nao receba nenhuma mensagem em 3
dias (teis, entre em contato com a Coordenacao de Redes através do e-mail redes@ufs.br.

Nome: E[rmmt i i mnlas. 2 L0 E-mail: FISRLLTLEILFL BN

Matricula Siape: LARILTE E-mail académico: reml Hmonlrmnm i s

Solicitar || Cancelar

O chefe da unidade sera notificado quando o e-mail do setor for

criado. Essa notificacao sera enviada para a Caixa Postal dele no
SIGRH.

O chefe da unidade poderd gerenciar este e-mail escolhendo a

opcao “Gerenciar e-mails solicitados pela Unidade”, conforme
imagem a sequir.

‘ E-mail Institucional (Setor) 3 Solicitar e-mail Institucional (Setor)
COSIT (11.04.03.01) Solicitar e-mail Institucional (Funcionario Terceirizado)
COSIT (11.04.03.01) Solicitar e-mail Institucional (Cutros)
COSIT (11.04.03.01) Gerenciar e-mails Solicitados pela Unidade

Ao realizar a solicitacdo de um e-mail para o setor, ele ird
aparecer com status “Novo”, mas sé estara criado quando o
status dele for alterado para “E-mail Ativo”.

PorTAL Do SeERVIDOR > LisTAGEM DE SoLicitagoes pa UniDADE
COORDENAGAO DE SISTEMAS - COSIT (11.04.03.01)

Logo abaixo, estéo todos os e-mails solicitados por esta unidade. Vocé pode solicitar recuperagao de senha ou a reativacéo do e-mail. Em ambos os casos, vocé devera informar ao

responsavel pelo e-mail que a mensagem de confirmagéo da solicitagio devera chegar na caixa postal do SIG em até 3 dias (teis. Caso tenha alguma duvida, favor entrar em contato com a
Coordenacao de Redes através do e-mail redes@ufs.br.

& Solicitar recuperagdo de senha ]5 Solicitar Reativacéo de e-mail

SOLICITAGOES DA UNIDADE: 1

Tipo Responsavel Email da@ !:Ia B Data qe B Da.ta_de 5 Status Recuperar  Reativar E-
Solicitagao Desativagdo Reativacao senha mail
Setor o T e B Y e [ PR il 20/07/2020 Novo % ]‘5
Pag.1 v
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Como recuperar a senha do
e-mail institucional

Se um setor ja possuir o) e-mail
sigla_do_setor@academico.ufs.br, mas o chefe da unidade nao
lembra a senha, ele deve escolher a opcao “Gerenciar e-mails
solicitados pela Unidade”, conforme imagem a seqguir.

‘ E-mail Institucional (Setor) » Solicitar e-mail Institucional (Setor)
COSIT (11.04.03.01) Solicitar e-mail Institucional (Funcionario Terceirizado)
COSIT (11.04.03.01) Solicitar e-mail Institucional (Outros)
COSIT (11.04.03.01) Gerenciar e-mails Solicitados pela Unidade

Este item do Menu ira direciona-lo a uma tela onde sera possivel
acompanhar todas as solicitacoes de e-mail da unidade, além de
realizar a solicitacao de recuperacao da senha de algum e-mail
vinculado a unidade.

& Solicitar recuperagdo de senha JQ Solicitar Reativacdo de e-mail

SOLICITAGOES DA UNIDADE: 1

Tipo Responsavel Email dat.::x fla B Data K!e ~ Data_de B Status Recuperar Reatlv:_ar E-
Solicitacéo Desativacdo Reativacédo senha mail

Setor B B N N L e 20/07/2020 Email Ativo

% {EY

Pag.1 v

Apos realizar a solicitacao de recuperacao de senha do e-mail do
setor clicando no icone “Recuperar senha”, vocé devera

aguardar uma mensagem que ird chegar na sua Caixa Postal do
SIGRH.
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Como reativar o e-mail institucional

Se um setor ja possui o e-mail sigla_do_setor@academico.ufs.br,
mas ele estiver desativado, o chefe da unidade podera solicitar a
reativacao escolhendo a opcao “Gerenciar e-mails solicitados
pela Unidade”, conforme imagem a sequir.

‘ E-mail Institucional (Setor) 3 Solicitar e-mail Institucional (Setor)
COSIT (11.04.03.01) Solicitar e-mail Institucional (Funcionario Terceirizado)
COSIT (11.04.03.01) Solicitar e-mail Institucional (Outros)
COSIT (11.04.03.01) Gerenciar e-mails Solicitados pela Unidade

Este item do Menu ird direciona-lo a uma tela onde sera possivel
acompanhar todas as solicitacoes de e-mail da unidade, além de
realizar a solicitacdao da reativacao de algum e-mail vinculado a
unidade que esteja desativado.

& Solicitar recuperacéo de senha ]c} Solicitar Reativacéo de e-mail

SoOLICITAGOES DA UNIDADE: 1

Tipo Responsavel Email datfx Eia 5 Data qe 5 Data_de ~ Status Recuperar  Reativar E-
Solicitacdo Desativacédo Reativacdo senha mail

Setor ot ey 1 i B | 20/07/2020 20/07/2020 Desativado =Y ld}

Pag.1 v

Ao realizar a solicitacao de reativacao do e-mail de um setor, por
meio do icone “Reativar E-mail”, vocé devera aguardar uma
mensagem que ird chegar na sua Caixa Postal do SIGRH.

OBS: um e-mail de setor poderd ser desativado a pedido da
chefia da unidade. Enquanto um e-mail encontra-se desativado,
ninguém tera acesso a ele.
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Consideracoes finais

 Apenas o chefe de uma unidade pode solicitar a criacao,
recuperacdao da senha ou a reativacdao do e-mail institucional
do setor vinculado a ele por meio do Menu “Chefia de
Unidade” no SIGRH.

A mensagem de notificacao de criacao, recuperacao de senha
e de reativacdao do e-mail institucional do e-mail do setor
sempre sera enviada para a Caixa Postal do SIGRH do chefe da
unidade.

* Caso um setor ja possua o e-mail institucional, mas tenha a sua
sigla alterada, o chefe da unidade devera entrar em contato
conosco pelo e-mail redes@academico.ufs.br, para se
informar a respeito da transformacao do e-mail antigo do
setor no e-mail com a nova sigla sem a perda dos dados que
estao no antigo e-mail.

* Caso tenha alguma duvida, favor entrar em contato pelo e-
mail redes@academico.ufs.br.
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