MINISTERIO DA EDUCACAO
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RESOLUGAO CONSUNI N° 153 DE 10 DE ABRIL DE 2025

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

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE
DO CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUNI), no uso de suas atribuicdes legais, tendo em
vista decisdo do mesmo Conselho em reunido realizada no dia 09/04/2025, e
considerando:

- 0 Processo N° 23855.000651/2025-76
RESOLVE:

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

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.
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PROTIC

1. Apresentacao

Este Manual ¢ destinado a comunidade académica e visa orientar sobre as normas € o0s
procedimentos para a solicitacdo e cancelamento do e-mail institucional da Universidade
Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

A utilizagao do e-mail institucional retine uma série de normas que devem ser respeitadas
pelos usuarios, conforme a Resolugio CONSUNI N° 60, de 07 de novembro de 2023. O e-
mail institucional ¢ um servigo disponibilizado ¢ mantido pela Pro-Reitoria de Tecnologia da

Informagao e Comunicagao (PROTIC).

O dominio @ufdpar.edu.br ¢ mantido na plataforma educacional do Google, o que permite
a utilizagdo de vantagens selecionadas pelo Google. Com o processo de padronizagdo nos
sistemas da UFDPar, o cadastro de e-mail em todos os sistemas sera unificado, eliminando
enderegos antigos ¢ dados incorretos.

O uso do e-mail institucional confere seguranga aos usuarios para o recebimento de
mensagens institucionais. Além da padronizagao e seguranga, destacam-se outros beneficios:
I - Utilizagao de mecanismo de armazenamento em nuvem;

II — Utilizagdo de editores de texto e planilhas, possibilitando a criagdo e edicao de
documentos em colaboragao com outras pessoas;

IIT — Uso de tecnologia de interagao, permitindo a realizagao de trabalhos ¢ a organizagao de
apresentagdes de aula e seminarios por docentes e alunos;

IV — Permissao para organizar uma agenda com lembretes;

V — Criagao de formularios de pesquisa, enquetes e coleta de dados on-line;

VI — Uso de ferramentas para encontros on-line, facilitando a comunicagao por meio de
videochamadas/videoconferéncias com gravag¢ao ¢ compartilhamento no armazenamento em

nuvem.

Poderao solicitar a criagao de E-mail institucional:

I — Discentes ativos e/ou regularmente matriculados em um dos cursos oferecidos pela
UFDPar e registrados no Sistema Académico oficial da Instituigdo;

IT — Servidores docentes e técnico-administrativos, sendo obrigatoria a criagao;

IIT — Unidades Organizacionais da UFDPar (estrutura organizacional) devidamente
aprovadas nos conselhos superiores.

O usuario do e-mail institucional podera abrir chamados para solicitar alteragdes ou
configuragdes adicionais pelo enderego: “cs.ufdpar.edu.br” conforme regramentos
estabelecidos na Resolugdio CONSUNI N° 60, de 07 de novembro de 2023.

Em caso de duvidas ou ocorréncias ainda ndo previstas neste manual, favor entrar em

contato com a PROTIC pelo e-mail: protic.sec@ufdpar.edu.br.


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
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2. Solicitacao de E-mail Institucional via Central de Servigos

Passo 1: Acesse o enderego eletronico: cs.ufdpar.edu.br;
Passo 2: Faga o login com seu usuario dos sistemas SIG ou com a conta gov.br;

. Figura 1 - Tela de login da Central de Servicos N

‘ Central de Serviges - Entrar
—

UNIVERSIDADE
¢ 1 FEDERAL DO DEWTA
DO PARNAIBA

it

Bem-vindo(a)!

Autentigue-se com seu usuario

dos sisternas SIG
e a e
I Digite seu login

= nha

ervicos =

Entrar com SIG

ou

Entrar com gouby

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

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

Figura 2 - Tela inicial da Central de Servigos

Servigos de Tl (PROTIC) Comunicacgao Institucional (CCI) Prefeitura Universitaria (PREUNI) \
w

Para solicitagdes relacionadas a manutengio Para solicitaghes relacionadas a eventos. Para solicitagdes relacionadas a projetos.
ou configuragdo de aquipamentos e. prod graficos, campanhas institucionais, planejamentos. obras e manutengdes.

cas
Pra-Reitoria de Administragao (PRAD) Servigos da PROPOPI Protocolo
Para solicitagtes relacionadas a viagens. Este Para solicitagdes de diplomas de cursos de Para solicitagtes de abertura de processos.
& um servigo direcionado a docentes e. Pos-Graduagio Stricto Sensu. certificados de. Este ¢ um servigo direcionado a docentes.
Sugestdes, eloglos ou criticas E-mail Institucional \ | / Carteirinha UFDPar (RU)
Faca suas sugestdes e criticas aqui Este é um Solicite a criagao do E-mail InRtitucional Este Solicite a criagao da Carteirinha UFDPar (RU).
servigo direcionado a docentes. discentes. & um servigo direciongglggegocentes. . e Este & um servigo direcionado a docentes...

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.
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ATOM ¢ta Unive:

Passo 4: Escolha em “Servigos de E-mail” uma das opg¢des de servigo;

Figura 3 - Tela de servigos de E-mail Institucional

{ ™\
' Univeersidade Federal do Delta do Parnaiba
—_—

= Central de Servicos - UFDPar

Vs o 1.3 Ermad Irnstitucional
¢ 74 Central
e50 Servicos
@ E-mail Institucional
 r a
- Servicos de E-mail
 — O o Char
O Seiecians o send: -
[= " o chir T, #] o
Criar E-mail Instifucional
% = ‘ K h Criar E-mail para Unidades ¢
Satores
B PR v
Cancalar E-mail Institucional
e N

Pro-Reitoria de Adminisiragio (PRADI \ ,/

Recuperar senha do E-mail
——

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

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

Atengdo para as seguintes situagoes:

a) ao indicar o “E-mail para recuperagao de senha”, ele deve ser seu e-mail particular;

b) verifique se as informagdes estdo conforme a_Resolugdo CONSUNI n°® 60, de 7 de
novembro de 2023.

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

4 N

) A Ema institucional
¢ o Central
{8e¢/ Servicos
E-mail Institucional

A Pagina inicial
_ Senvigos de E-mail
=  HEGCO dé chamados

Q, Criar E-mail institucional ¥
o8 ser TI{PROTIC w
® ser Corr Mo L 5 = Email Desejavel
B it Ui G X & Silmar Silva Teixeira @ informe um £-mal desegive

E-mail para Recuperacho de Senha Telefone Vinculs com a instituicho

| Pro-Reils it Dy W

B bois B B R . a5 999999999 N -
t =y PROPOM e ‘ O e-mail de recuperacac nao pode ser um e-mail institucional ex:

Fuldparedube

B Potcols
B Criar Email Institucienal Confirme que |l @ estou da acordo com os termos
2 Sugestbes, Slogios ou ritieas

( Mt . \l m
\ 'cltar |
\g Canteiricha UFDRar ) /

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.
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3. E-mail para unidades ¢ setores

Se voce optou por “criar E-mail para Unidades e Setores”, preencha os dados solicitados e

clique em enviar.

Figura 5 - Tela de preenchimento de informagodes do E-mail Institucional de unidades e setores

~N

-
’ o # Eenad instituesonal
¢ —aCentral
\8.¢8/ Servigos
E-mail Institucional
#H = cial
— Servigos de E-mail: Ermail para:
£ Historico de chamados.
Q, Criar E-mail para Unida. ™ Q, Selecione o ltem ~
=] £
Prd-redoria ou outra Unikdade
x b
Diretona
Nome da Prd-reitoria cu da Unidade: MNome do Responsivel palo setor.

-

w
u dh Pro-rettacicr ou Unidock Coonenscio & o o esconsovel pelo-Setor
= e E-mall para Recuperagho de Senha Divissos

N pode ser e-mall institucional. Exemplo: UFPI. UFDPar. IFPI, UESP)
B Frotocolo
B Crar Emall Instiucional Confirrme que Ui @ estou de acordo com os termos da Resolugde CONSUNI n® 60/.2023
B Sugestis ou critica
B can 3 UFDPar (AL = =
To  Agena: Conie
.

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

4. Cancelar E-mail Institucional

Se vocé 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

~
o .3 Ernad Institucsonal
¢ ~aCentral |
1849/ Servicos
E-mail Institucional
.
= Servigos de E-mail: Confirme o email que deseja cancelar:
. Q. cancelar E-mail Institue_. v @ inforr
= = daT w
% s deCo 2 1CC w
Confirmo que Ui @ estou de acordo com o4 termnos da Resolucao CONSUNI n® 60,2023
B Prefeits % ] ~
B [Pt Aol e Al 0 v voltar ) @
T -
& s d w
B Frotoco
= L IFstitucion
. Sugestie oS O a
B Carteiririha UFDPar (RU)
o y,

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.
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5. Recuperagdo de senha do E-mail Institucional

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

Figura 7 - Tela de recuperacao de senha do E-mail Institucional

Ve
/ - 'o L. Bl ISttt
¢ Ce%tral
L8.4¢’ Servigos
E-mail Institucional
M Pagina inical
. Servigos de E-mail
= Histdrico de chamados
Q. Recuperar senha do E-. %
B senvigos de TIPROTICH ~
8 senigos de Comunicagdo ICCD o E-mail que Dessja Recuperar: E-mail para Recuperagio de Senha
T — . B i o sl T ESED DT & ST T .
| re-h ade A siracio (PRADD  w
] Confirmo que U e estou de aconda com o termos da Resolugdo CONSIUNI n® 6072023
= o5 da PROPOR w :
B Frotocoio .;\ il ,
B Cris Emal Institucionsl 4
\Ln & -

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.
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6. Acompanhar chamados

Ao confirmar sua solicitagdo, a Secretaria da Pro-Reitoria de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao (PROTIC) realizard a criagdo do seu e-mail institucional. Apos isso, sera
enviado e-mail do contato informado no cadastro. Voce recebera:

a) o enderego de e-mail implantado ¢ a senha para o primeiro acesso;
b) orientagdes para transferéncia do conteudo do seu e-mail de dominio UFPI para o
novo e-mail da UFDPar;

¢) tutorial de como realizar o encaminhamento automatico de e-mails da UFPI para a
conta de e-mail da UFDPar;
d) instrugdes 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).

Vocé também pode acompanhar a resposta pela Central de Servigos (cs.ufdpar.edu.br), em

“Chamados Recentes”. Se o status estiver finalizado, clique sobre ele e acompanhe sua
solicitacgao.

Figura 8 - Tela de acompanhamento dos chamados feitos na Central de Servigos

e N\
o L.
¢ —aCentral N
849 Servigos C"’"‘ad“"“‘}‘i\j\s
M Pagina inicial Protecole Data Servigo Sinatus |
N/

= » do chamados 2622 M0/2024 - 1359 Senvigos CCI | Alteragies no Site r.:-,.:.yul%

8 senv w 32537 291042024 - 1635 Servigos OCI | Alteragdes no Site Finalizada

® s wr 324N 25/10/2024 - 1824 Serwngos CCI | Pubbicar Ecial Finalizada
\ﬁ = w o Rogos _J

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024.
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7. Transferéncia de dados de e-mail para o dominio UFDPar

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

Figura 9 - Tela do gmail para acessar as configuragoes

Tl
°
-
3
<

Gmail Q, Pesquisar no e-mail

/ Escrover u- e

Fonte: Gmail, 2024.
Passo 2: Clique em “mostrar todas as configuragdes”;

Figura 9.1. - Tela do gmail para acessar as configuragdes

oenvo- @ ® # 8 @)

Configuracdes rapidas X 3

N\
Mostrar todas as ca@g‘i@as

Gerenciar esta organizacao

Apps no Gmail
[ ]
[ 1
Chat e Meet .
Personalizar
o i %
Fonte: Gmail, 2024.
Passo 3: Clique em “Contas”;
Figura 9.2. - Tela do gmail para acessar as configuragdes
Q, Pesquisar no e-mail rs ®aive~ (@ @3 i _!_
Configuragoes
N2
Geral Marcadores Caixa de entrada F}ni iltros @ enderegos blogueados  Encaminhamento e PORIMAP  Complementos  Chat @ Meet  Avancado

Off-line  Temas

Fonte: Gmail, 2024.
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Passo 4: Clique em “Configuragdes da Conta do Google;

Figura 9.3. - Tela do gmail para acessar as configuragoes

[ Configuragées

Geral Marcadores Caixadeentrada Contas Filtros e enderegos bloqueados  Encaminhamento @ PORIMAP  Complementos Chat @ Meet  Avangado

Off-line  Temas
N P2
Alterar configuragbes da conta:  Configuragbes da Ct-"ya oogle
Altere a sua senha e as de seguranga e acesse outros servigos do Google.

Fonte: Gmail, 2024.

Passo 5: Clique em “iniciar transferéncia”;

Figura 10 - Tela com a opgao de transferéncia de dados do e-mail
e N

Transferir seu conteudo

3 ® Transfira seu e-mail e arquivos do Google
m Drive para outra Conta do Google

Iniciar transferéncia §

-

Fonte: Gmail, 2024.

Passo 6: Informe o seu novo e-mail com o dominio UFDPar e clique em “enviar c6digo”;

Figura 10.1. - Tela com a opgdo de transferéncia de conteudo

4 7\

< Transferir seu conteudo

Transferir seu contelddo . ~
(LGi]I? & transfira seu e-mail e seus arquivos do .
Gaagle Drive para outra Conta do Google o

~

1. Infarme a conta de destino

Informe a Conta do Goagle que receberd o conteddo
transferido. Saiba mais &

Mo tem IQC*W? Googhe? Crieuma (3
-— —

Fonte: Gmail, 2024.

Passo 7: Verifique se vocé recebeu o codigo de confirmagdo no seu e-mail, insira o codigo no
local indicado e pronto! Agora, ¢ s6 aguardar a transferéncia.
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8. Alterar e-mail no SIGRH (para usuarios servidores)

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

Figura 11 - Tela de login do SIGRH

ATENGAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma
maneira gue no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleigdo SiGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Administragao e Comunicagio)

Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Perdeu o e-mail de confirmacao de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario:
Senha:
Entrar

' ™y
= Entrar com GovBR |
A .

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGRH,
. cligue no link abaixo. J

Fonte: SIGRH, 2024.

Passo 2: Clique em “Dados Pessoais” na guia “Acesso Rapido”;

Figura 12 - Tela inicial de acesso rapido do SIGRH

Acesso RAPIDO

@ 2 QO Nk (G em, Eogkide o
/7

Férias b d% Q ?g:l?:: @ Capacitagao

Fonte: SIGRH, 2024.
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Passo 3: Clique em “Alterar E-mail” no final da pagina de consulta aos dados
pessoais/funcionais.

Figura 13 - Tela de consulta de Dados Pessoais/Funcionais

PORTAL DO SERVIDOR > CONSULTA DE DADOS PESSOATS/ FUNCIONAIS

Busca POR SERVIDOR

Servidor:

Tipo de Consulta: | Dados Pessoais b

[Z) Exibir em formato de relatsrio
Buscar || Cancelar

Dapos PESSOALS

Servidor:

CPF:

PIS/PASEP:

Filiagao 1:

Filiacio 2:

Sexo:

Data de Nascimento:

Naturalidade:

Macionalidade:

Pais:

Estado Civil:

Escolaridade:

Formacgdo:

Cor/Raca:
ENDERECOD

End. Logradouro:

End. Nimero:
End. Complemento:

End. Bairro: S

End. Municipio: «E——

CEP: S

UF: &
ConTato

E-mail: ————

Telefone: CE—

Telefone Comercial:
Celuhz:h

“Hiverar il || Alterar Enderego || Alterar Outros Dados Pessoais

7|

<< Voltar

Portal do Servidor

SIGRH | Superintendéncia de Tecnologia da Informagio - STI/UFPI - (86) 3215-1124 | sigjb08.ufpi.brinstancial - vEIGRH_4.27.158 26/12/2024 16:21

Fonte: SIGRH, 2024.
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9. Alterar e-mail no SIGAA (para usuarios discentes)

Passo 1: Entre no SIGAA com sua conta de usuario e senha;

Figura 14 - Tela de login do SIGAA

ATENCAQ!
O sisterna diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portante ela deve ser digitada da mesma maneira que
no eadastre.
SIGAA SIPAC SIGRH
(Académica) { Administrativa) {Recursos Humanos)
SIGEleigho SIGAdmin
{Controle de Processos Elestorais) (Administragde & Comunicaglio)

Perdeu o e-mail de confirmagSo de cadastro? Cligue aqui para recuperi-lo.
Esqueceu o login® Clique aqui para recuperd-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Senha:

Entrar

| &Entrar com GovBR /j

.

- J
Fonte: SIGAA, 2024.

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

Figura 15 - Menu lateral do SIGAA

i A . = ~
i Ensino sy Atividades o Pesquisa ™ Extensio -;' Monitoria EBlbllotel:a : Bolsas IE Estdgio B Ambientes Virtuais (g Outros

Mensagens
Buscar b 4

Funcionalidade: Atuslizar Foto & Perfil
\ I /

Total: 93 / Encontrados: 0
Meys Dados Bassoais

Meu Comprov 1

Processo Seletivo Simplificado para Bolsistas da Superintendéncia de Comunicagdo
Social/UFPI

A Superintendéncia de Comunicagio Social da Universidade Federal do Piaui terna pdblica a

abertura de inscrigdes do Processo de Selegdo para participagio em programa de Bolsa <<] [08] [#2] [reams
Estudantil de experiéncia extracurricular, profissional &/ou complementar, no dmbito da o
Superintendéncia de Comunicagio Social / SC5-UFPI, no campus da UFPL, na cidade de Teresina,

~Ainmme doSemesrert 07 ds Dacalucfa N 2 177/701 7.0FRPEY  Ac inerricfas nadam car faitac

Componente Curricular Local Haorario Chat Calendario Académico de

\_  ADMINISTRAGAD DA PRODUCAO I Sala 19 35TS6 g ‘Do Dados Instituci9

Fonte: SIGAA, 2024.

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

Figura 16 - Tela para a alteragdo de e-mail no SIGAA

CONTATOS
Telefone: 1] Tel. Celular: [ ]

E-Mail: &

Fonte: SIGAA, 2024.
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10. Fluxograma de criagao de E-mail Institucional

olgle]lele]

Figura 17 - Fluxograma de criagdao de e-mail institucional

SOLKCITAG AD DE E- MAIL INSTITUCIONAL . UFDPAR

O usdnio a0esta
Certral de Servign
S UFDEye

© wtadrls preencme i

informaghes sofchase

{ocma nome, mairicula,
fanglo eich

seieciona a sba Criagho
de bmpll Insttuconyl,

1

O chamasdo ¢ enviado
pery anifse pea equpe
resoonEive.

O usang preenche e
envia s informades.

o o e

FROTIC

Todas 25 informaghes
L esida cometas?

AeSADE N N
rior=geded fornecicad

O chamada &
rRSONOd0 SO LRanN0
25 Informages
fatartes.
0 emal insttucionsl &
Prosseguir pars & 00 £ B edEnOHs
agh Go ey o emdades pa ©
ke

O chamadc € firafizada, o

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