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Objetivo

Este manual tem por objetivo explicar como os chefes de
unidades da UFS podem solicitar o e-mail académico para os tipos
de funcionarios temporarios da sua unidade, tais como terceirizados
e professores voluntarios. Além disso, ele pode solicitar o e-mail
para outras pessoas que possuam algum vinculo temporario na UFS,
a exemplo de pesquisadores. Essa conta de e-mail é associada a
plataforma Google For Education, que possui servicos como: Gmail,
Drive, Classroom, Hangouts Meet, entre outros.

Regras para solicitar o e-mail

* O solicitante deve estar no cargo de chefia de determinada
unidade académica e/ou administrativa.

* Se o Temporario também tiver vinculo ativo de aluno na UFS, vocé
nao deve solicitar o e-mail para ele, uma vez que na area restrita
do aluno no SIGAA existe o Menu de solicitacdo de e-mail
institucional.

* Se o Temporario for Professor Substituto com contrato vigente
na UFS e acesso ao SIGRH, vocé também nao deve solicitar o e-
mail para ele, pois na area restrita dele no SIGRH existe o Menu
de solicitacdo de e-mail institucional. A excecdao é para aqueles
que ainda nao possuem matricula SIAPE nem acesso ao SIGRH.
Neste caso, se for necessaria a antecipacao do acesso dele ao e-
mail académico, o chefe da unidade deve solicitar seguindo as
mesmas regras da solicitacdo para o professor voluntario.
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Como solicitar o e-mail institucional

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

| Chefia de Unidade | ", Consultas | [ Capacitacdo | 2 Servigos | Solicitagdes | |+ Documer

Adicionais »

Capacitacao »

Dados Pessoais/Funcionais S, somente, deveréo ser feitas diretamente no SIGRH pelo
PO SN WL . N DEVEM SER LANCADAS E HOMOLOGADAS SOMENTE NO
Dimensionamento » i
Escalas de Trabalho > [e<] [ax] [22] [rosas]
Férias »

Frequéncia »

Solicitacao de Vagas de Docente > Inicio Eim

Bancas da Minha Unidade » 12/06/2017 26/06/2017 |
E-mail Institucional (Setor) » Solicitar e-mail Institucional (Setor)

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

Gerenciar e-mails Solicitados pela Unidade

Para requisitar o e-mail, vocé deve clicar na opcao “Solicitar o e-
mail institucional (Funcionario Tempordrio)”. Esta opcdo ird
direciond-lo para a tela de solicitacao do e-mail para pessoas
com vinculo temporario na UFS.

OBS: Antes de solicitar o e-mail para o funcionario temporario,
pergunte a ele se o login dele no SIG é igual ao que ele utiliza no
servico AD/Office365. Caso ele utilize os dois servicos e tenha
logins diferentes neles, antes de solicitar o e-mail para ele entre
em contato conosco através do e-mail redes@ufs.br informando
quais sao os logins que ele utiliza nestes dois servicos.
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mailto:redes@ufs.br

Como solicitar o e-mail institucional

Ao clicar na opcao "Solicitar E-mail Institucional (Funcionario
Temporario)” no menu da “Chefia de Unidade”, a tela a sequir
serd mostrada:

PORTAL DO SERVIDOR > SOLICITAR E-MAIL INSTITUCIONAL

INSTRUGOES

Para solicitar o e-mail de um funcionario temporario preencha apenas o campo "Responsavel pelo E-mail”, colocando o nome do funcionario ou o login dele do SIG e uma justificativa para
esta solicitagao.

Vocé sé pode solicitar o e-mail de um funciondrio temporéario que ja tenha cadastro no SIG. Se ele ainda ndo tiver, o cadastro dele devera ser feito antes da solicitagdo do e-mail
institucional.

Apos a solicitaco do e-mail, vocé devera informar ao funcionario que a mensagem de confirmac&o de criagado devera chegar na caixa postal do SIG em até 3 dias uteis. Caso tenha alguma
duvida, favor entrar em contato com a Coordenacédo de Redes através do e-mail redes@ufs.br.

SoviciTarR E-maiL DE FuncionArio TEMPORARIO

Unidade Responsével pelo E-mail: COORDENAGAO DE REDES - CORED (11.04.03.03)
Responsavel pelo E-mail: #
E-mail N&o Institucional: #

E-mail Académico a ser criado : # (@academico.ufs.br

Justificativa #

Solicitar | Cancelar

Nesta tela vocé devera preencher apenas o nome do funcionario
tempordrio no campo “Responsavel pelo E-mail” e uma
justificativa, pois os demais campos serao preenchidos pelo
sistema. Se vocé nao conseguir localizar o nome do funciondrio
tempordrio com a Ffuncdo autocompletar, no campo
“Responsdvel pelo E-mail” digite o login do SIG (SIGAA, SIGRH
ou SIPAC) que essa pessoa ja possui.

Observacao Importante: nao é possivel solicitar e-mail
académico para aqueles que ainda nao possuem login no SIG.

Quando o vinculo do responsavel nao for o de terceirizado, mas
algum outro tipo de vinculo temporario com a UFS, a exemplo
do Professor Voluntario, no campo “ Justificativa” devera ser
informada a data de término do vinculo dele. Além disso, nos
envie para o e-mail redes@academico.ufs.br algum documento
de comprovacao que tenha a data de término do vinculo dele.
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Primeiro acesso ao e-mail institucional

Google

Fazer login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

login_do_sig@academico.ufs.br

Esqueceu seu e-mail?

Né&o esta no seu computador? Use uma janela de
navegacao privada para fazer login. Saiba mais

Ao efetuar seu primeiro acesso, é necessario que o responsavel
cadastre um e-mail e/ou telefone para a recuperacao da senha,
para que assim se necessario, o usudrio efetue a recuperacao de
senha via interface do Gmail, onde o processo é realizado de
forma instantanea.

Se o usudrio nao realizar esse cadastro no Gmail, o chefe da
unidade deverd solicitar a recuperacao de senha do e-mail
académico do funciondrio temporario pelo SIG. Neste caso, o
prazo para a recuperacao da senha é de até 1 dia util.
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Como gerenciar o e-mail institucional

Vocé deve clicar em “Gerenciar e-mails solicitados pela Unidade”
conforme a tela mostrada a sequir.

‘ E-mail Institucional (Setor) » Solicitar e-mail Institucional (Setor)
Solicitar e-mail Institucional (Funcionéario Temporério)

Solicitar e-mail Institucional (Outros)

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 solicitar recuperacao de senha e a reativacao de algum
e-mail que esteja desativado.

PORTAL DO SERVIDOR > LISTAGEM DE SOLICITAGOES DA UNIDADE

COORDENAGCAO DE SISTEMAS - COSIT (11.04.03.01)

Logo abaixo, estdo todos os e-mails solicitados por esta unidade. Vocé pode solicitar recuperacéo de senha ou a reativacao do e-mail. Em ambos os casos, vocé devera informar ao
responsavel pelo e-mail que a mensagem de confirmagao da solicitacdo devera chegar na caixa postal do SIG em até 3 dias uteis. Caso tenha alguma ddvida, favor entrar em contato com a

Coordenacéo de Redes através do e-mail redes@ufs.br.

& Solicitar recuperacéo de senha 35 Solicitar Reativacdo de e-mail

SOLICITAGGES DA UNIDADE: 1

. . 5 data da Data de Data de Recuperar Reativar E-
Tipo Bespos el i Solicitagdo Desativacdo Reativacdo S senha mail
Temporario T HiE il R ] L] 20/07/2020 Pendente > 15
Pag.1 v

Note que apos realizar a solicitacdo de um e-mail para um
funcionario temporario, o status da solicitacao serad “Pendente”,
mas quando o e-mail for criado, o status serd 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.
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Como recuperar senha do
e-mail institucional

Ao clicar no icone “Recuperar senha” referente ao e-mail de
algum funciondrio temporario, a tela a seguir serd mostrada.

PORTAL DO SERVIDOR > E-MAIL ACADEMICO

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 SIG (SIGAA OU SIPAC). Se ele ja se logou no e-mail, mas esqueceu a senha, primeiro ele deve tentar realizar a recuperagao pela interface do Gmail, caso nao consiga, realize a
solicitagao de recuperacao de senha por aqui e informe ao responsavel pelo e-mail que a senha proviséria chegara na caixa postal do SIG (SIGAA OU SIPAC) em até 1 dia util. Para conseguir
recuperar a senha pelo Gmail, no seu préximo acesso ao e-mail académico o responsavel deve cadastrar um e-mail pessoal ou um nimero de celular.

E-maiL AcapEmico TEmporARIO (FuncioNnARIO TERCEIRIZADO)
Nome do Responsavel:

Login do Responsavel:

E-mail do Responsavel: i
E-mail d i da Unidade: Py
Recuperar a senha do e-mail académico

Portal do Servidor
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ApoOs a solicitacao ser atendida, serd enviada uma notificacao de

alteracdo da senha do e-mail institucional para a Caixa Postal do
SIG do funciondrio temporario.
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Como reativar o e-mail institucional

Ao clicar no icone “Reativar E-mail” referente ao e-mail de algum
funciondrio temporario, a tela a sequir serd mostrada.

PORTAL DO SERVIDOR > REATIVAR E-MAIL INSTITUCIONAL TEMPORARIO

INSTRUCOES

Confira os dados e aguarde uma mensagem informando a reativacao deste e-mail que chegara na caixa postal do SIG (SIGAA ou SIPAC) do responséavel pelo e-mail. Caso ele nao receba
nenhuma mensagem em 3 dias Uteis, entre em contato com a Coordenacao de Redes através do e-mail redes@ufs.br.

Nome do Responsavel: & TE# HoDD Bald

E-mail do Responsavel: & ¥ i 1ol o
Login do Responsavel: -# s

E-mail académico da Unidade: =% s i o woo oA
Desejo reativar o e-mail institucional

Apos a solicitacao ser atendida, serd enviada uma notificacao de

reativacdao do e-mail institucional para a Caixa Postal do SIG do
funcionario temporario.
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Consideracoes Finais

* Apenas o chefe de uma unidade pode solicitar a criacao, a
recuperacao da senha ou a reativacao do e-mail institucional
de um funciondrio temporario que esteja vinculado a ele por
meio do Menu “Chefia de Unidade”.

* Os e-mails de notificacdo de criacao, recuperacao de senha e
reativacdao do e-mail institucional do funcionario temporario
sempre serd enviado para a caixa postal do SIG do funcionério.

* O e-mail de um funcionario temporario sera desativado
quando ele perder o vinculo de trabalho com a UFS.

* Para que uma pessoa com vinculo temporario tenha e-mail
académico é necessario que ela possua login no SG (SIGAA,
SIGRH ou SIPAC).

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