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TUTORIAL PARA CRIACAO DO E-MAIL INSTITUCIONAL DO DOCENTE

ATENCAO: Antes de comecar é importante lembrar!

Caso vocé nao possua senha correspondente ao Portal do Professor, acesse o Portal
ID UNIRIO através do site https://id.unirio.br/id/default/login e clicar em Criar senha.

M Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeirg

Portal ID UNIRIO

CPF:

) Digite somente ndmeros

Senha:

Esqueceu a sua senha? Recuperar ’

MNowvo no Portal
Enviar

Digitar seu CPF e Data de Nascimento e clicar em enviar. Sera enviada sua senha
provisodria para o seu e-mail pessoal cadastrado na instituicéo.

Portal ID UNIRIO

Criar senha (Etapa 1de 3)

o-.'“.-!:;.ne somente nimeros ’

Data de Nascimento:

(]

Bw.: dd/mm/aaaa

Enviar




1° Passo: Acessar o site glpi.unirio.bor e realizar o login com CPF e senha
correspondente ao Portal do Professor.
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©dtic
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Central de Atendimento DTIC
Acesso restrito para servidores e colaboradores.

Alunos devem entrar em contato com a Secretaria do curso.

Senha Portal de Identificacao

] Lembrar me

Esqueceu sua senha?

2° Passo: Clicar no icone E-mail localizado na barra Categorias
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CATEGORIAS

ey A iadan Por faver, descreva o que precisa aqui Q |

Meus pedidos Computador

FAQ - Perguntas frequentes Email ‘ @ QOrganizar por popularidade O Organizar por ordem alfabética

Impressoras Instalagdo de Impressoras LimeSurvey - Dividas ou erros

Pesquisas salvas

LimeSurvey SIE - Acad&mico Alterar E-mail - @unirio.br

Plone Sites

LimeSurvey - Solicitar Plone - Usuario e senha
treinamento para criagéo de
Rede questionario
Criar E-mail - Usuario
Seguranca . N
Empréstimo de Equipamento
Sem acesso a Internet
SIE
Portal do Professor
= Reparo da linha telefénica
Sistemas
Permissdo, ampliagdo ou
Telefonia remogdo de acesso ao SIE Acesso Remote ao SIE
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3° Passo: Acessar a opcgao “Criar E-mail — Usuario” (caso ja possua e-mail institucional
e queira altera-lo, clicar em “Alterar E-mail - @unirio.br”)
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i ki Por faver, descreva o que precisa aqui Q |
Meus pedidos Computador
FAQ - Perguntas frequentes Email @ Organizar por popularidade o Orwmm alfabética "
Pesquisas salvas Impressoras Alterar E-mail - @unirio.br Criar E-mail - Usuario
Lingsapey Criar E-mail - Setorial Redefinir senha do E-mail

Plone Sites

Rede

Seguranca

SIE

Sistemas

Telefonia
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4° Passo: Descreva a solicitagao na caixa “descreva o motivo da alteragao de e-mail”
e em seguida inserir na caixa “E-mail atual” o nome que devera constar no e-mail
institucional.

CATEGORIA: E-mail

OBS.: A nomeclatura do email ird seguir os padries recomendades pele governo.

Dados Técnicos

Descreva o motivo da alteracdo do e-mail: *

Formates~ | B f (A - Bl -2 = = = H- & M| <« H

E-mail atual: *

Sugestdo de novo e-mail: *

Ex: nome.sobrenone@uninia.br

OBS.: Somente sera possivel pars os casos de que o usudrio @ conhecido efou referenciado
zcademicaments pelo propesto & serd criado com ¢ )" separandc guando couben




5° Passo: Inserir Dados Funcionais, sao eles: Telefone para contato, Localizagdo do
seu Departamento e seu E-mail alternativo, além de clicar no box indicando de que esta
ciente das notificagdes que serao enviadas pela DTIC.

Telefone para contato: =

Exiz 3333-3332

Localizacdo: =

E-mail alternativo: *

Digite um e-mail alternativo para envio dos dados do seu novo e-mail institucional,

Yook receberd, automaticamente, um aviso com o s2u e-mail = senha temporaria,

Adicionar usudrios (opcional)

E permitido cadastrar outrols) ust
serio avisados scbre as atualizag

Fric{s) para acompanhar o chamade, Todes os usudrios cadestrados
, automaticamente, por e-mail.

Consulbe o seu e-mail cadastrado em Cenfigural_:ﬁeso y

Observacdo *

|_| Estou ciente de que recebersi as notificacdes de atualizacde daste chamado pelo &-mail cadastrado no ’
GLPI e que qualguer interac3o com o técnico da DTIC sard realizada SOMENTE por meio desta plataforma.

6° Passo: Clicar na declaracdo de concordancia da “Politica de uso do e-mail
institucional”

Politica de uso do e-mail institucional

zarei e-mail insttucional unicaments pard propbsitos relacionedos &5 minhas
atribuicdes e atividades digrias, no interesse da erganizacio;

2-Atraveés do e-mail institucional, sempre wtilizarei linguagem polida, formal & culta nas
mensagens, evitando girias e palavras de baixo caldo;

3-ldentificare] devidamente meus e-mails, utilizando comoe assinastura o nome completo, cargo,
funcio e setor;

d4-MEo utilizarei o e-mail institucions]l para obter, Fazer, executar ouw distribuir copias ndo
autorizadas de softwares;

S-Jamais enviarei arquivos stréavés de e-mail sem antes examing-io com antivirus;

6-Jamais utilizarei o e-mail institucional pera envio de SPAM (Meénsagens com conteddo diverso
ao interesse da instituico enviadas pars um ou varios usearios simultaneamente);

7-Sempre gue necessario, Solicitarel auxilio sobre seguranca na uwlilizacio do e-mail
institucional;

E-Sempre gue receber am meu e-mail institucional material indevido ou impropric ag ambiente
de trabaltho, apagarei imediatamente o mesmo, inclusive da liveira;

O-MN&o abrirei e-mail recebido de pessoas desconhecidas ou ndo identificadas e, jamais
soesearei inks suspeitos ou desconhecidos;

10-Estou ciente de gque, em caso de demissio, aposentadoria, exoneragdo ou rescisio
eantratual, meu e-mail Sserd cancelado imediatamante;

1il-Garanto sinda, evitar gquaisguer acdes em relacio ao mau uso do e-mail institucional gue
possa trazer qualguer prejuizo ou ma reputacio para 2 organizacio.
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7° Passo: Vocé podera acompanhar o trAmite da sua solicitagdo no icone processando.
2] i e 0 UNIRIO
@dtic = o o & Q..

Suporte Nenhum item encontrado

Meus pedidos

FAQ - Perquntas frequentes

Pesquisas salvas

8° Passo: Vocé receberda uma confirmagdo da sua solicitacdo através do e-mail
alternativo indicado no portal GLPI (preste atencao, o e-mail pode ir para o lixo

eletrénico ou caixa de spam).
9° Passo: Seu e-mail institucional do dominio unirio esta pronto para ser utilizado! ©

Lembre-se o processo de criagdo de senha pode demorar 24 horas. Assim

recomendamos que fagaa solictagdo com antecedéncia!

Orientacgao:

Diretora: Profa. Dra. Cristiane Rodrigues da Rocha
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Vice-Coordenadora: Profa. Dra. Ana Cristina Silva Pinto
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