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RESOLUÇÃO CONSUNI N° 153 DE 10 DE ABRIL DE 2025 

 

Aprova o Manual do e-mail institucional da 
Universidade Federal do Delta do Parnaíba 
(UFDPar).  

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAÍBA e PRESIDENTE 
DO CONSELHO UNIVERSITÁRIO (CONSUNI), no uso de suas atribuições legais, tendo em 
vista decisão do mesmo Conselho em reunião realizada no dia 09/04/2025, e 
considerando: 

- o Processo N° 23855.000651/2025-76 

RESOLVE:  

 Art. 1° Aprovar o Manual do e-mail institucional da Universidade Federal do 
Delta do Parnaíba, conforme processo acima mencionado.  

Art. 2° Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação. 

 

 

 

Vicente de Paula Censi Borges 

Vice-reitor, no exercício da Reitoria 
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1. Apresentação

Este Manual é destinado à comunidade acadêmica e visa orientar sobre as normas e os
procedimentos para a solicitação e cancelamento do e-mail institucional da Universidade
Federal do Delta do Parnaíba (UFDPar).
A utilização do e-mail institucional reúne uma série de normas que devem ser respeitadas
pelos usuários, conforme a Resolução CONSUNI N° 60, de 07 de novembro de 2023. O e-
mail institucional é um serviço disponibilizado e mantido pela Pró-Reitoria de Tecnologia da
Informação e Comunicação (PROTIC).
O domínio @ufdpar.edu.br é mantido na plataforma educacional do Google, o que permite
a utilização de vantagens selecionadas pelo Google. Com o processo de padronização nos
sistemas da UFDPar, o cadastro de e-mail em todos os sistemas será unificado, eliminando
endereços antigos e dados incorretos.
O uso do e-mail institucional confere segurança aos usuários para o recebimento de
mensagens institucionais. Além da padronização e segurança, destacam-se outros benefícios:
I – Utilização de mecanismo de armazenamento em nuvem;
II – Utilização de editores de texto e planilhas, possibilitando a criação e edição de
documentos em colaboração com outras pessoas;
III – Uso de tecnologia de interação, permitindo a realização de trabalhos e a organização de
apresentações de aula e seminários por docentes e alunos;
IV – Permissão para organizar uma agenda com lembretes;
V – Criação de formulários de pesquisa, enquetes e coleta de dados on-line;
VI – Uso de ferramentas para encontros on-line, facilitando a comunicação por meio de
videochamadas/videoconferências com gravação e compartilhamento no armazenamento em
nuvem.

Poderão solicitar a criação de E-mail institucional:
I – Discentes ativos e/ou regularmente matriculados em um dos cursos oferecidos pela
UFDPar e registrados no Sistema Acadêmico oficial da Instituição;
II – Servidores docentes e técnico-administrativos, sendo obrigatória a criação;
III – Unidades Organizacionais da UFDPar (estrutura organizacional) devidamente
aprovadas nos conselhos superiores.

O usuário do e-mail institucional poderá abrir chamados para solicitar alterações ou
configurações adicionais pelo endereço: “cs.ufdpar.edu.br” conforme regramentos
estabelecidos na Resolução CONSUNI N° 60, de 07 de novembro de 2023. 

Em caso de dúvidas ou ocorrências ainda não previstas neste manual, favor entrar em
contato com a PROTIC pelo e-mail: protic.sec@ufdpar.edu.br.
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https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/RESOLUOCONSUNIn60DE07DENOVEMBRODE2023.pdf
http://cs.ufdpar.edu.br/
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/RESOLUOCONSUNIn60DE07DENOVEMBRODE2023.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/RESOLUOCONSUNIn60DE07DENOVEMBRODE2023.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/RESOLUOCONSUNIn60DE07DENOVEMBRODE2023.pdf


Figura 2 - Tela inicial da Central de Serviços

2. Solicitação de E-mail Institucional via Central de Serviços

Passo 1: Acesse o endereço eletrônico: cs.ufdpar.edu.br;
Passo 2: Faça o login com seu usuário dos sistemas SIG ou com a conta gov.br;

Passo 3: No menu da tela inicial, clique em “E-mail institucional”;

Figura 1 - Tela de login da Central de Serviços
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Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.

https://sisbe.ufdpar.edu.br/
http://cs.ufdpar.edu.br/
http://cs.ufdpar.edu.br/


Passo 4: Escolha em “Serviços de E-mail” uma das opções de serviço;

Passo 5: Se a sua opção for “criar E-mail institucional”, preencha os dados solicitados e clique
em enviar. 

Atenção para as seguintes situações:
      a) ao indicar o “E-mail para recuperação de senha”, ele deve ser seu e-mail particular;
   b) verifique se as informações estão conforme a Resolução CONSUNI nº 60, de 7 de
novembro de 2023.
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Figura 3 - Tela de serviços de E-mail Institucional

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.

Figura 4 - Tela de preenchimento de informações do E-mail Institucional

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.

https://acervoacademicodigital.ufdpar.edu.br/
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/RESOLUOCONSUNIn60DE07DENOVEMBRODE2023.pdf
https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/resolucoes/resolucoes-consuni/2023/RESOLUOCONSUNIn60DE07DENOVEMBRODE2023.pdf
http://cs.ufdpar.edu.br/
http://cs.ufdpar.edu.br/


3. E-mail para unidades e setores

Se você optou por “criar E-mail para Unidades e Setores”, preencha os dados solicitados e
clique em enviar. 

4. Cancelar E-mail Institucional

Se você optou por “Cancelar E-mail Institucional”, indique o E-mail que deseja cancelar e
clique em enviar. 

Figura 6 - Tela de cancelamento do E-mail Institucional
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Figura 5 - Tela de preenchimento de informações do E-mail Institucional de unidades e setores

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.

https://homolog-sipac.ufdpar.edu.br/sipac/
http://cs.ufdpar.edu.br/
http://cs.ufdpar.edu.br/


5. Recuperação de senha do E-mail Institucional

Se você optou por “Recuperar senha de E-mail”, preencha os dados conforme indicado na  
figura seguinte.

Figura 7 - Tela de recuperação de senha do E-mail Institucional
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Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.

https://ufdpar.edu.br/ufdpar/ufdpar-lanca-aplicativo-que-permite-o-uso-de-pix-para-compra-de-fichas-do-ru
http://cs.ufdpar.edu.br/


6. Acompanhar chamados

Ao confirmar sua solicitação, a Secretaria da Pró-Reitoria de Tecnologia da Informação e
Comunicação (PROTIC) realizará a criação do seu e-mail institucional. Após isso, será
enviado e-mail do contato informado no cadastro. Você receberá:

       a) o endereço de e-mail implantado e a senha para o primeiro acesso;
       b) orientações para transferência do conteúdo do seu e-mail de domínio UFPI para o
            novo e-mail da UFDPar;
       c) tutorial de como realizar o encaminhamento automático de e-mails da UFPI para a
           conta de e-mail da UFDPar;
      d) instruções para criar uma conta da Microsoft (para obter acesso online ao
          pacote Office 365, que inclui o Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive, Teams
          e OneNote).
 
Você também pode acompanhar a resposta pela Central de Serviços (cs.ufdpar.edu.br), em
“Chamados Recentes”. Se o status estiver finalizado, clique sobre ele e acompanhe sua
solicitação.

Figura 8 - Tela de acompanhamento dos chamados feitos na Central de Serviços
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Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.

http://cs.ufdpar.edu.br/
http://cs.ufdpar.edu.br/


7. Transferência de dados de e-mail para o domínio UFDPar

Passo 2: Clique em “mostrar todas as configurações”;

Passo 1: Ao abrir seu e-mail institucional, clique em configurações;

Passo 3: Clique em “Contas”;

Figura 9 - Tela do gmail para acessar as configurações

Figura 9.1. - Tela do gmail para acessar as configurações

Figura 9.2. - Tela do gmail para acessar as configurações
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Fonte: Gmail, 2024.

Fonte: Gmail, 2024.

Fonte: Gmail, 2024.



Passo 4: Clique em “Configurações da Conta do Google;

Passo 5: Clique em “iniciar transferência”;

Passo 6: Informe o seu novo e-mail com o domínio UFDPar e clique em “enviar código”;

Passo 7: Verifique se você recebeu o código de confirmação no seu e-mail, insira o código no
local indicado e pronto! Agora, é só aguardar a transferência.

Figura 9.3. - Tela do gmail para acessar as configurações

Figura 10 - Tela com a opção de transferência de dados do e-mail

Figura 10.1. - Tela com a opção de transferência de conteúdo
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Fonte: Gmail, 2024.

Fonte: Gmail, 2024.

Fonte: Gmail, 2024.



8. Alterar e-mail no SIGRH (para usuários servidores) 

 Passo 1: Entre no SIGRH com sua conta de usuário e senha;

Figura 11 - Tela de login do SIGRH

Figura 12 - Tela inicial de acesso rápido do SIGRH
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 Passo 2: Clique em “Dados Pessoais” na guia “Acesso Rápido”;

Fonte: SIGRH, 2024.

Fonte: SIGRH, 2024.

https://cs.ufdpar.edu.br/login
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Passo 3: Clique em “Alterar E-mail” no final da página de consulta aos dados
pessoais/funcionais.

Figura 13 - Tela de consulta de Dados Pessoais/Funcionais

Fonte: SIGRH, 2024.



9. Alterar e-mail no SIGAA (para usuários discentes)

Figura 14 - Tela de login do SIGAA

Figura 15 - Menu lateral do SIGAA

Figura 16 - Tela para a alteração de e-mail no SIGAA
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 Passo 1: Entre no SIGAA com sua conta de usuário e senha;

 Passo 2: Clique em “Meus Dados Pessoais” no menu lateral direito;

 Passo 3: Localize  o campo “Contatos” na página “Dados do Discente” e modifique o e-mail.

Fonte: SIGAA, 2024.

Fonte: SIGAA, 2024.

Fonte: SIGAA, 2024.



Fonte: Procedimento Operacional Padrão (POP) PROTIC 17001A, 2024.  

Figura 17 - Fluxograma de criação de e-mail institucional

20

10. Fluxograma de criação de E-mail Institucional

https://dadosabertos.ufdpar.edu.br/



