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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 uma conta de e-mail escolhendo o
login que serd associado a plataforma Google For Education,
que possui servicos como: Gmail, Drive, Classroom, Hangouts
Meet, entre outros. Este manual busca tirar algumas dudvidas
dos usudrios e auxiliar na solicitacao desse servico.

Regras para solicitar o e-mail

* Estar no cargo de chefia de determinada unidade académica
e/ou administrativa.

* O e-mail do tipo “Outros” nao deve ser solicitado para a
utilizacdo pessoal de algum usudario. Caso isso seja ocorra, o e-
mail ndo sera criado, pois existem outras modalidades de e-
mail para uso pessoal. Vocé pode consulta-las nos manuais de
solicitacao do e-mail para funciondrios e no manual de e-mail
para pessoas com vinculo temporario na UFS, a exemplo do
Docente Externo e dos Terceirizados.
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Como solicitar o e-mail institucional

No SIGRH, a opcao

E-mail Institucional (Outros)” serd

encontrada no menu superior do Portal do Servidor, dentro de
“Chefia de Unidade”, conforme a imagem abaixo.

% Chefia de Unidade | ', Consultas | E Capacitacdo | 3 Servicos | @Solicitacﬁes | E’* Documentos

Adicionais

Aposentadoria

Capacitacéao

Dados Pessoais/Funcionais
Contrato de Professores Substitutos
Dimensionamento

Escalas de Trabalho

Férias

Frequéncia

Homologactes

Solicitacéo de Vagas de Docente

Bancas da Minha Unidade

E-mail Institucional (Setor)

»

»

»

-

-

, 0s procedimentos para homologagéo da frequéncia estardo
5 as ocorréncias cadastradas no més da frequéncia qu...

e ] ]

ERVIDOR

Inicio Fim
24/04/2017
20/03/2017 18/04/2017

Solicitar e-mail Institucional (Setor)

COSIT (11.04.03.01)
COSIT (11.04.03.01)
COSIT (11.04.03.01)
COSIT (11.04.03.01)

Solicitar e-mail Institucional (Funcionario Terceirizado)
Solicitar e-mail Institucional (Outros)

Gerenciar e-mails Solicitados pela Unidade
137097014 TOTTorZ01a ~

Para requisitar o e-mail, vocé deve clicar na opcao “Solicitar o e-
mail institucional (Outros)”. Esta opcao irad direciona-lo para a
tela de solicitacdao do e-mail do tipo “Outros”.
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Como solicitar o e-mail institucional

Ao clicar na opcao "Solicitar E-mail Institucional (Outros)” que
encontra-se no Menu “Chefia de Unidade”, a tela a sequir sera
mostrada.

PoRTAL DO SERVIDOR > SOLICITAR E-MAIL INSTITUCIONAL

INSTRUGOES

Este & um e-mail que pode servir para diversas situa¢oes tais como: eventos, revista, conselho etc. Logo, vocé pode sugerir um login de acordo com a finalidade do e-mail.

Para soalicita-lo vocé devera preencher o campo "Descrigdo” com o significado do login escolhido, por exemplo, se o login escolhido fosse "UFS" na descricdo deveria ser colocado "Universidade Federal de
Sergipe". Em seguida, escolha um responsavel por este e-mail, que devera ser um servidor efetivo da UFS.

Por fim, escreva uma justificativa para a escolha do login, informando a necessidade deste e-mail . Esta informacéo, € obrigatoria, pois a criacéo do e-mail podera ser rejeitada, caso néo seja apresentada uma
justificativa valida.

Apos a solicitacdo do e-mail, vocé devera informar ao responsavel pelo e-mail que a mensagem de confirmacao de criacdo devera chegar na caixa postal do SIG em ate 3 dias uteis. Caso tenha alguma duvida,
favor entrar em contato com Coordenacéo de Redes afravés do e-mail redes@ufs.br.

SoLiciTAR E-MAIL OuTROS

Unidade Responsavel pelo E-mail: COORDENAGAO DE SISTEMAS - COSIT (11.04.03.01)
E-mail Académico Sugerido: # sistemas @academico.ufs.hr
Descricdo:  Coordenacéo de Sistemas - UFS
Responsavel pelo E-mail: v | EF\-a s, S LTS PR
E-mail N&o Institucional: # |F EFss st e

Justificativa #

Este e-mail sera utilizado pela Coordenagéo de Sistemas para prestar atendimento a comunidade académica.|

Solicitar || Cancelar

Este € um e-mail que pode servir para diversas situacoes tais
como: eventos, revistas, conselho, entre outros. Logo, vocé
pode sugerir um login de acordo com a finalidade do e-mail.
Para solicita-lo, vocé deverd preencher o campo "Descricao" com
o significado do login escolhido, por exemplo, se o login
escolhido fosse "UFS" na descricao deveria ser colocado
"Universidade Federal de Sergipe". Em seguida, escolha um
responsavel por este e-mail, que deverd ser um servidor efetivo
da UFS.

Por fim, escreva uma justificativa para a escolha do login,
informando a necessidade deste e-mail. Esta informacao é
obrigatoéria, pois a criacao do e-mail podera ser rejeitada caso
nao seja apresentada uma justificativa valida.

e —  E-maicinsTiTUCIONAL



e —  E-maicinsTiTUCIONAL

Como gerenciar o e-mail institucional

Apo6s solicitar o e-mail do tipo “Outros”, vocé pode gerencia-lo
clicando em “Gerenciar e-mails solicitados pela Unidade” no
Menu “Chefia da Unidade"”, como mostrado na imagem abaixo:

‘ 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

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

PorTAL DO SERVIDOR > LisTAGEM DE SoLicitAGoes DA UNIDADE
COORDENACAO 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 reativagao do e-mail. Em ambos os casos, vocé devera informar ao
responsavel pelo e-mail que a mensagem de confirmagéo da solicitagdo devera chegar na caixa postal do SIG em até 3 dias Uteis. Caso tenha alguma duvida, favor entrar em contato com a
Coordenacéo de Redes através do e-mail redes@ufs.br.

& Solicitar recuperacdo de senha ]c} Solicitar Reativacdo de e-mail

SOLICITAGOES DA UNIDADE: 2

Tipo Responsavel Email datf-x S:Ia ~ Data K!e B Data_de ~ Status Recuperar  Reativar E-
Solicitagdo Desativacdo Reativacdo senha mail
Temporario D e s L 20/07/2020 Pendente =Y ]d)
Outros L e, R i b i ™ ool e emilla = ™ B 20/07/2020 Novo & ],3
Pag.1 v

Logo apds realizar a solicitacdo de um e-mail do tipo “Outros”,
ele ndo ird aparecer nesta tela. Quando a solicitacao For
aprovada, ele surgirda com o status “Novo”, mas sé estara criado
quando o status for alterado para “E-mail Ativo”.

Quando o e-mail estiver ativo, sera possivel clicar em “Recuperar
senha” do e-mail. E quando o status do e-mail estiver
“Desativado”, sera possivel solicitar a reativacao do e-mail.




Como recuperar senha do
e-mail institucional

Ao clicar no icone “Recuperar senha”, referente a um e-mail do
tipo “Outros” selecionado, a tela a sequir serd mostrada:

PoRTAL DO SERVIDOR > E-MAIL ACADEMICO

INSTRUGOES

Se vocé ja solicitou o e-mail, mas ele nunca foi acessado. Antes de solicitar a recuperacéo de senha, o responsavel pelo e-mail deve verificar a mensagem de acesso que foi enviada para caixa
postal do SIGRH. Caso o primeiro acesso tenha sido realizado, mas o responséavel pelo e-mail tenha esquecido a senha, realize a solicitagao de recuperacao de senha e informe ao responsével

pelo e-mail que a senha proviséria chegara na caixa postal do SIGRH. Caso ele ndo receba nenhuma mensagem em 3 dias (teis, entre em contato com a Coordenagéo de Redes através do e-
mail redes@ufs.br.

E-maiL Acapeémico Tipo OuTROS

Nome do Responsavel: it s, s mgnres, B s E-mail do Responsavel: Ff B o Dk
Login do Responséavel: &+ &l E-mail académico da Unidade: pismmas e o

Recuperar a senha do e-mail académico

ApoOs a solicitacao ser atendida, sera enviada uma notificacdao de
alteracao da senha do e-mail institucional para a Caixa Postal do
SIGRH da pessoa que foi cadastrada como responsavel pelo e-
mail do tipo “Outros”.




Como reativar o e-mail institucional

Ao clicar no icone “Reativar E-mail” referente ao e-mail do tipo
“Outros” selecionado, a tela a sequir sera mostrada.

PoRTAL DO SERVIDOR > REATIVAR E-MAIL INSTITUCIONAL DO TIPO OUTROS

INSTRUGOES

Confira os dados e aguarde uma mensagem informando a reativagéo deste e-mail que chegaré na caixa postal do SIGRH do responséavel pelo e-mail. Caso ele ndo receba nenhuma mensagem
em 3 dias Uteis, entre em contato com a Coordenagéo de Redes através do e-mail redes@ufs.br.

E-maiL Acapeémico Tiro OuTros
Nome do Responsavel: Fil B R Jf.0 R D PR

E-mail do Responsavel: £ St i s 50 BA
Login do Responséavel: L manan, i@ #

E-mail académico da Unidade: smirsss Tmonimen i s
Desejo reativar o e-mail institucional

ApoOs a solicitacao ser atendida, serd enviada uma notificacao de
reativacao do e-mail institucional para a Caixa Postal do SIGRH

da pessoa que foi cadastrada como responsavel pelo e-mail do
tipo “Outros”.
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Consideracoes finais

* Apenas o chefe de uma unidade pode solicitar a criacao, a
recuperacdao da senha ou a reativacdao do e-mail institucional
do tipo “Outros” que esteja vinculado a ele por meio do Menu
“Chefia de Unidade”.

* Os e-mails de notificacao de criacao, recuperacao de senha e
reativacdo do e-mail institucional do tipo “Outros” sempre
serd enviado para a caixa postal do SIGRH da pessoa que foi
cadastrada como responsavel pelo e-mail.

* O e-mail do tipo “Outros” sera desativado quando o
responsavel pelo e-mail se aposentar e/ou por meio de
solicitacao feita pelo chefe da unidade.

* O chefe da unidade pode solicitar a alteracao da pessoa
responsavel por um e-mail do tipo "“Outros”, enviando
mensagem para redes@academico.ufs.br.

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