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E-mail Institucional

Objetivo

A solicitação deste e-mail tem por objetivo permitir aos chefes 
de unidades da UFS solicitar uma conta de e-mail escolhendo o 
login que será associado à plataforma Google For Education, 
que possui serviços como: Gmail, Drive, Classroom, Hangouts 
Meet, entre outros. Este manual busca tirar algumas dúvidas 
dos usuários e auxiliar na solicitação desse serviço.

Regras para solicitar o e-mail

●  Estar no cargo de chefia de determinada unidade acadêmica 
e/ou administrativa.

E-MAIL INSTITUCIONAL



A opção "E-mail Institucional” será encontrada no menu superior 
do Portal do Servidor, dentro de “Chefia de Unidade”, conforme 
a imagem abaixo.

Para requisitar o e-mail, você deve clicar na opção “Solicitar o e-
mail institucional (Outros)”. Esta opção irá direcioná-lo para a 
tela de solicitação do e-mail do tipo “Outros”.
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Como solicitar o e-mail institucional



Este é um e-mail que pode servir para diversas situações tais 
como: eventos, revistas, conselho, entre outros. Logo, você 
pode sugerir um login de acordo com a finalidade do e-mail. 
Para solicitá-lo, você deverá preencher o campo "Descrição" com 
o significado do login escolhido, por exemplo, se o login 
escolhido fosse "UFS" na descrição deveria ser colocado 
"Universidade Federal de Sergipe". Em seguida, escolha um 
responsável por este e-mail, que deverá ser um servidor efetivo 
da UFS.

Por fim, escreva uma justificativa para a escolha do login, 
informando a necessidade deste e-mail. Esta informação é 
obrigatória, pois a criação do e-mail poderá ser rejeitada caso 
não seja apresentada uma justificativa válida.
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Ao clicar na opção "Solicitar E-mail Institucional (Outros)” que 
encontra-se no Menu “Chefia de Unidade”, a tela a seguir será 
mostrada.

Como solicitar o e-mail institucional



E-MAIL INSTITUCIONAL

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

Logo após realizar a solicitação de um e-mail do tipo “Outros”, 
ele não irá aparecer nesta tela. Quando a solicitação for 
aprovada, ele irá aparecer com status “Novo”, mas só estará 
criado quando o status  for alterado para “E-mail Ativo”.

Quando o e-mail estiver ativo, será possível clicar em “Recuperar 
senha” do e-mail. E quando o status do e-mail estiver 
“Desativado”, será possível solicitar a reativação do e-mail.

Este item do Menu irá direcioná-lo para uma tela onde será 
possível acompanhar todas as solicitações de e-mail da unidade, 
além de solicitar recuperação de senha e a reativação de algum 
e-mail que esteja desativado.

Como gerenciar o e-mail institucional



Ao clicar no ícone “Recuperar senha”, referente a um e-mail do 
tipo “Outros” selecionado, a tela a seguir será mostrada:

Após a solicitação ser atendida, será enviada uma notificação de 
alteração da senha do e-mail institucional para a Caixa Postal do 
SIG do responsável pelo e-mail.
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Como recuperar senha do 
e-mail institucional



Ao clicar no ícone “Reativar E-mail” referente ao e-mail do tipo 
“Outros” selecionado, a tela a seguir será mostrada.

Após a solicitação ser atendida, será enviada uma notificação de 
reativação do e-mail institucional para a Caixa Postal do SIG do 
responsável pelo e-mail.
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Como reativar o e-mail institucional



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

● Os e-mails de notificação de criação, recuperação de senha e 
reativação do e-mail institucional do tipo “Outros”  sempre 
será enviado para a caixa postal do SIG do responsável pelo e-
mail. 

● O e-mail do tipo “Outros” será desativado quando o 
responsável pelo e-mail se aposentar e/ou por meio de 
solicitação feita pelo chefe da unidade.

● Caso tenha alguma dúvida,  favor entrar em contato pelo e-
mail redes@ufs.br. 
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Considerações finais


	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8

