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$ C@ GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Universidade Estadual de Feira de Santana

Instrucao Normativa REITORIA n° 06/2022

Dispde sobre o estabelecimento de critérios para o gerenciamento da solugéo corporativa de
comunicacao
e colaboragao institucional (e-mail institucional) na Universidade Estadual de Feira de Santana - UEFS.

A Reitoria da Universidade Estadual de Feira de Santana - UEFS, no uso das atribuigdes,

Considerando que o e-mail institucional € o canal de relacionamento oficial da UEFS, com o
intuito de promover a interagcdo entre entes publicos internos e externos e que atende ao
formato estabelecido nesta Instrucéao,

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer os procedimentos para criagdo, gerenciamento e exclusao de contas da
solugdo corporativa de comunicacdo e colaboragao institucional (e-mail institucional) da
Universidade Estadual de Feira de Santana.

CAPITULO |
DA GERENCIA E DOS BENEFICIADOS

Art. 2° - A solugao corporativa de comunicagao e colaboracgéao institucional (e-mail institucional)
da UEFS é gerida pela Assessoria Especial de Informatica - AEI.

Art. 3° - Devera possuir conta de e-mail institucional:
| - Servidores técnicos administrativos e servidores docentes.

Art. 4° - Podera possuir conta de e-mail institucional:

| - Estagiarios que necessitem do e-mail institucional para o desempenho de suas atribuigoes;
Il - Profissional contratado no ambito do Programa Primeiro Emprego;
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lIl - Profissionais terceirizados que necessitem do e-mail institucional para o desempenho de
suas atribuicoes;

IV - Setores da administragdo superior e departamentos e colegiados da administragao adstrita;
V - Comissdes e eventos institucionais;

VI - Representacgdes sindicais;

VIl - Representagdes estudantis.

Art. 5°- Contas de e-mails institucionais serdo oferecidas aos discentes de graduagao e pos-
graduacao da UEFS por instrucdo normativa especifica em momento oportuno e conforme
ampliagdo dos recursos técnicos da instituigao.

CAPITULOII
DO FORMATO

Art. 6° - A nomenclatura do endereco de e-mail sera da seguinte forma:

§ 1° - Para servidores técnicos administrativos e servidores docentes, estagiarios,
profissional do Primeiro Emprego e profissional terceirizado:

| - A nomenclatura do endereco de e-mail institucional individual contera as iniciais do(s)
nome(s) e sobrenome(s), acrescido do ultimo sobrenome completo e de numerais, quando
necessario, para tornar o endereco unico.

§ 2° - Para setores da administragdao superior e departamentos e colegiados da
administragao adstrita:

| - A nomenclatura do endere¢o de e-mail institucional sera cadastrada conforme o formato da
sigla no Sistema Eletrénico de Informacbes — SEI Bahia.

Il - Para tornar o endereg¢o de e-mail unico, a nomenclatura podera conter numerais, quando
necessario.

§ 3° - Para comissées institucionais, eventos institucionais, representagées sindicais e
representagoes estudantis:

I - A nomenclatura do endereco de e-mail institucional para comissdes, eventos e
representagdes sindicais e estudantis sera baseada em seu nome e pode ser sugerida pelo
responsavel no formulario de solicitagao de criacdo da conta.

Il - Para tornar o enderego de e-mail unico, a nomenclatura podera conter numerais, quando
necessario.

CAPITULO Il
DA SOLICITACAO

Art. 7° - Todas as solicitacdes referentes a criacido de contas de e-mail institucional devem ser
registradas pelo responsavel dos setores da administragdo superior e dos departamentos e
colegiados da administragao adstrita, conforme orientagao da Norma 05, item 4.7 do documento
de Normas de Seguranga da Informac¢éo do Estado da Bahia.

by

Art. 8° - As solicitacbes referentes a criagdo de conta de e-mail Institucional, devem ser
registradas preenchendo o “Formulario de Contas Institucionais”, disponivel no Anexo |,
observando as orientagdes estabelecidas no art. 9°.
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Art. 9° - A solicitagado para criagao de e-mail institucional dar-se-a da seguinte forma:

Paragrafo Unico - Para servidores técnicos administrativos e servidores docentes egressos na
UEFS a partir da publicacao desta IN a solicitacdo da criacdo da conta de e-mail institucional
sera registrada pelo GRH apd6s a geracdo da matricula institucional do servidor. Nos demais
casos, a solicitagdo dar-se-a segundo os incisos | a VI deste art. 9°.

| - Para servidores técnicos administrativos e servidores docentes, terceirizados,
estagiarios e profissional do Primeiro Emprego:

a) O responsavel devera, através do e-mail institucional do setor/departamento/colegiado,
enviar uma solicitagdo para a Geréncia de Recursos Humanos - GRH (grh.acessos@uefs.br),
com assunto “E-mail - Cadastro de conta”, enviando o formulario devidamente preenchido.

b) O GRH devera analisar os dados do formulario e estando em conformidade, encaminhar o e-
mail (com o formulario anexo) para o Service Desk através do enderego de e-mail sd@uefs.br.

c) O Service Desk ira cadastrar o chamado em nome do solicitante.

d) A senha para o primeiro acesso sera enviada para o e-mail de confirmagao, indicado no
formulario e o usuario tera até 48 horas para acessar o novo e-mail, conforme a politica do
Google Workspace. Findo esse prazo, sem a realizagdo do primeiro acesso, deve ser realizada
uma nova solicitacdo de redefinicdo de senha, conforme procedimentos do art. 12 do Capitulo
IV desta Instrucdo Normativa.

Il - Para comissodes institucionais, setores da administragao superior, departamentos e
colegiados da administracao adstrita e representagoes sindicais:

a) O responsavel devera, através do seu e-mail institucional, enviar um e-mail para a Reitoria
(reitor@uefs.br), com assunto “E-mail - Cadastro de conta para unidade, comissdo ou
representacdo”, no e-mail deve conter, além do formulario preenchido, detalhadamente a
justificativa para criagcao da referida conta e solicitar a autorizagao para sua criagao.

b) O solicitante deve informar no formulario o “Prazo de utilizagdo do email institucional”,
obrigatoriamente para comissdes institucionais.

c) Autorizada a criagcdo do e-mail, a reitoria encaminhara o e-mail com a mensagem de
autorizacdo para a Geréncia de Recursos Humanos - GRH (grh.acessos@uefs.br), com o
formulario anexado.

d) O GRH devera analisar os dados do formulario e estando em conformidade, encaminhar o e-
mail (com o formulario anexo) para o Service Desk através do endereco de e-mail sd@uefs.br.

e) O Service Desk ira cadastrar o chamado em nome do solicitante.

f) A senha para o primeiro acesso sera enviada para o e-mail de confirmagéao, indicado no
formulario e o usuario tera até 48 horas para acessar o novo e-mail, conforme a politica do
Google Workspace. Findo esse prazo, sem a realizacao do primeiro acesso, deve ser realizada
uma nova solicitacdo de redefinicdo de senha, conforme procedimentos do art. 12 do Capitulo
IV desta Instrugao Normativa.

Il - Para eventos institucionais:

a) O responsavel devera, através do seu e-mail institucional, enviar um e-mail para a Geréncia
de Recursos Humanos - GRH (grh.acessos@uefs.br), com assunto “E-mail - Cadastro de
conta para evento”, contendo a autorizagdo da Pro-Reitoria ou Assessoria responsavel pelo
evento e anexar o formulario devidamente preenchido.

b) O solicitante deve informar no formulario detalhadamente a justificativa para criacdo da
referida conta e o “Prazo de utilizagdo do email institucional”, obrigatoriamente para eventos.
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c) O GRH devera analisar os dados do formulario e estando em conformidade, encaminhar o e-
mail (com o formulario anexo) para o Service Desk através do endereco de e-mail sd@uefs.br.

d) O Service Desk ira cadastrar o chamado em nome do solicitante.

e) A senha para o primeiro acesso sera enviada para o e-mail de confirmagao, indicado no
formulario e o usuario tera até 48 horas para acessar o novo e-mail, conforme a politica do
Google Workspace. Findo esse prazo, sem a realizagdo do primeiro acesso, deve ser realizada
uma nova solicitacdo de redefinicdo de senha, conforme procedimentos do art. 12 do Capitulo
IV desta Instrucdo Normativa.

IV - Para representagoes estudantis:

a) O responsavel pela Coordenagdo de Assuntos Estudantis (CODAE) da Pré-Reitoria de
Politicas Afirmativas e Assuntos Estudantis - PROPAAE devera, através do e-mail institucional
da coordenacao, enviar um e-mail para sd@uefs.br com assunto “E-mail - Cadastro de conta
para representacao estudantil”’, anexando o formulario devidamente preenchido.

b) O Service Desk ira cadastrar o chamado em nome do solicitante.

c) A senha para o primeiro acesso sera enviada para o e-mail de confirmacgao, indicado no
formulario e o usuario tera até 48 horas para acessar o novo e-mail, conforme a politica do
Google Workspace. Findo esse prazo, sem a realizagao do primeiro acesso, deve ser realizada
uma nova solicitagao de redefinicdo de senha, conforme procedimentos do art. 12 do Capitulo
IV desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
DA SOLICITAGAO DE REDEFINIGAO DE SENHA

Art. 10 - A senha do e-mail institucional deve ser redefinida prioritariamente pelo préprio usuario
utilizando os tutoriais disponibilizados pela Assessoria Especial de Informatica - AElI no seu
portal oficial (http://aei.uefs.br/) ou de acordo com suas instrugoes.

Art. 11 - Nos casos em que nao seja possivel o usuario efetuar a redefinicdo da senha, as
solicitagdes referentes a redefinicdo de senha de e-mail institucional devem ser registradas pelo
responsavel dos setores da administragdo superior e dos departamentos e colegiados da
administragcao adstrita, preenchendo o “Formulario de Contas Institucionais”, disponivel no
Anexo |, observando as orienta¢gdes estabelecidas no art. 10.

Art. 12 - Para os casos que se enquadram no art. 11, a solicitagao da redefinicdo da senha dar-
se-a da seguinte forma:

| - Para servidores técnicos administrativos e servidores docentes, profissionais
terceirizados, estagiarios e profissional do Primeiro Emprego:

a) O responsavel devera, através do e-mail institucional do setor/departamento/colegiado
ou, enviar um e-mail para o Service Desk (sd@uefs.br), com assunto “E-mail - Redefinicao de
Senha”, anexando o formulario devidamente preenchido.

b) O Service Desk ira registrar o chamado em nome do solicitante.

c) A nova senha de acesso sera enviada para o “E-mail de confirmacéao”, indicado no formulario.
Apos o0 envio da nova senha, o solicitante tera até 48 horas para acessar o e-mail institucional
padrdao, conforme a politica do Google Workspace. Findo esse prazo, sem a realizagdo do
acesso, deve ser realizada uma nova solicitagao de redefinicdo de senha, conforme Capitulo IV
desta Instrugdo Normativa.
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Il - Para eventos institucionais, comissoes institucionais, setores da administracao

superior, departamentos e colegiados da administragao adstrita e representagodes
sindicais:
a) O responsavel na instituicdo devera, através do seu e-mail institucional individual, enviar
uma solicitacdo para a Geréncia de Recursos Humanos - GRH (grh.acessos@uefs.br), com
assunto “E-mail - Redefinicdo de senha para setor, evento ou comissao”, anexando o formulario
devidamente preenchido.

b) O GRH devera analisar os dados do formulario e estando todos em conformidade,
encaminhar o e-mail (com o formulario anexo) para o Service Desk através do enderego de e-
mail sd@uefs.br.

c) O Service Desk ira registrar o chamado em nome do solicitante.

d) A nova senha de acesso sera enviada para o “E-mail de confirmagao”, indicado no formulario.
Apoés o envio da nova senha, o solicitante tera até 48 horas para acessar o e-mail institucional
padrdo, conforme a politica do Google Workspace. Findo esse prazo, sem a realizagdo do
acesso, deve ser realizada uma nova solicitacdo de redefinicdo de senha, conforme Capitulo IV
desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO V
DA ATUALIZACAO DOS DADOS NO E-MAIL INSTITUCIONAL

Art. 13 - As solicitacboes referentes a atualizagdo de dados do e-mail institucional, devem ser
registradas por e-mail institucional preenchendo o “Formulario de Contas Institucionais”,
disponivel no Anexo |, observando as orientagdes estabelecidas no art. 13.

Art. 14 - A atualizacédo de dados do e-mail institucional contempla:
| - Alteragado de matricula, nome, numero de telefone e setor;
Il - Reativagao, suspensao e exclusao da conta de e-mail institucional,

lIl - Alteracéo do prazo de utilizagdo do e-mail institucional para comissodes institucionais e
eventos institucionais;

IV - Criagao de alias;
V - Cadastro ou alteragao de e-mail secundario;
VI - Inclusdo ou excluséo em lista de discussdes padrao do e-mail institucional;

Art. 15 - A atualizacdo dos dados no e-mail institucional deve ser realizada prioritariamente pelo
préprio usuario no seu e-mail institucional.

§ 1° - Nos casos dos incisos |, I, e lll do art.14 em que nao seja possivel o usuario efetuar a
atualizacdo dos dados cadastrais para o e-mail institucional, a solicitagdo deve ser registrada
pelo responsavel dos setores da administragcao superior e dos departamentos e colegiados da
administragao adstrita e dar-se-a da seguinte forma:

| - O responsavel devera, através do e-mail institucional do setor/departamento/colegiado -
ou e-mail institucional individual do representante sindical apenas no caso das
representagoes sindicais -, enviar um e-mail para a Geréncia de Recursos Humanos - GRH
através do e-mail grh.acessos@uefs.br, com assunto “E-mail - Alteragao de Dados”, anexando
o formulario devidamente preenchido especificando no campo “Detalhes da Solicitagdo” o
procedimento que deve ser realizado.

https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=58512925&infra_...

5/9


mailto:grh@uefs.br
mailto:sd@uefs.br
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15KDQB4pmcTFa0PXOm6yNO-87FSycKl3zZ-6uqiL8UNU/edit#gid=884351024
mailto:grh@uefs.br

13/09/2022 14:14 SEI/GOVBA - 00053930700 - Instrugdo Normativa

I - O GRH devera analisar os dados do formulario e estando todos em conformidade,
encaminhar o e-mail com o formulario anexo e mensagem de validagao para o Service Desk
através do e-mail sd@uefs.br.

lIl - O Service Desk ira registrar o chamado em nome do solicitante.

§ 2° - Nos casos dos incisos IV, V, e VI do art.14 em que nao seja possivel o usuario efetuar a
atualizagdo dos dados para o e-mail institucional, a solicitagdo dar-se-a da seguinte forma:

| - O usuario, através do seu e-mail institucional, deve enviar um e-mail para o Service Desk
(sd@uefs.br), com assunto “E-mail - Alteracéo de Dados”, anexando o formulario devidamente p
reenchido especificando no campo “Detalhes da Solicitagdo” o procedimento que deve ser
realizado.

Il - O Service Desk ira registrar o chamado em nome do solicitante.

CAPIiTULO VI
DAS COTAS DE ARMAZENAMENTO

Art. 16 - O espaco de armazenamento sera gerenciado e disponibilizado conforme o grupo o
qual a conta pertence.

§ 1° - Para contas de e-mails institucionais individuais e de representagdes estudantis é
reservado 70% do armazenamento total da solugdo corporativa de comunicacao e colaboragao
institucional.

| - A cota de armazenamento maxima por conta de e-mail institucional individual e de
representacoes estudantis sera de 20 GB (Gigabytes).

Il - A cota de armazenamento maxima por conta de e-mail institucional individual para
servidores aposentados sera de 5 GB (Gigabytes).

§ 2° - Para contas de e-mails institucionais de setores da administracdo superior e
departamentos e colegiados da administracdo adstrita, comissdes e eventos institucionais e
representacdes sindicais é reservado 30% do armazenamento total da solugdo corporativa de
comunicagao e colaboracio institucional.

| - A cota de armazenamento maxima por conta de e-mail institucional, para as contas
principais, de setores da administragdo superior, departamentos e colegiados da administracéo
adstrita e representagdes sindicais sera de 40 GB (Gigabytes).

Il - A cota de armazenamento maxima por conta de e-mail institucional de comissdes e
eventos institucionais e outras contas para qualquer fim sera de 2 GB (Gigabytes).

a) Deve ser priorizada a utilizagdo do alias de e-mail para os casos em que seja necessario
conta de e-mail institucional adicional ou nomenclatura diferente da padrdo estabelecida no
capitulo Il desta instrucdo normativa.

Art. 17 - Todos os usuarios do e-mail institucional deverdao se adequar as cotas de
armazenamento dentro de 60 dias a partir da publicagao desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico - O descumprimento desta instrugdo implicara em bloqueio da conta.

Art. 18 - As contas que atingirem o limite da cota de armazenamento ndo poder&o inserir ou
editar arquivos no seu armazenamento até que o espago ocupado seja liberado.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS
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Art. 19 - Compete a AEI:

§ 1° - Gerenciar as funcionalidades e seguranca da solugéo corporativa de comunicagao e
colaboracéo institucional (e-mail institucional).

§ 2° - Conceder, suspender e revogar 0os acessos aos servicos da solugdo corporativa de
comunicagao e colaboragao institucional (e-mail institucional) mediante solicitagdo formalmente
registrada conforme esta Instrugdo Normativa.

§ 3° - Gerenciar as cotas de armazenamento da solugdo corporativa de comunicagédo e
colaboracao institucional (e-mail institucional).

§ 4° - Aplicar sangbes quando as normas estabelecidas nesta instrucdo forem descumpridas.

Art. 20 - Compete aos Usuarios:

§ 1° - Utilizar adequadamente o servigo de e-mail institucional a ele concedido, nas suas mais
diversas formas de acesso, observando as instrugcdes passadas pela Assessoria Especial de
Informatica e as Normas de Seguranca da Informacao do Estado da Bahia, sob pena de ter sua
conta de e-mail bloqueada.

§ 2° - Utilizar o e-mail institucional somente para as atividades profissionais, ndo sendo
permitido enviar ou arquivar mensagens nao relacionadas as atividades profissionais, a
exemplo de, mas nao limitado a:

| - assuntos que provoquem assédio, constrangimento ou que prejudiquem a imagem da
organizagao;

Il - temas difamatdrios, discriminatérios, material obsceno, ilegal ou antiético;

[l - fotos, imagens, sons ou videos que nao tenham relagdo com as atividades profissionais da
organizagao.

§ 3° - Gerenciar o conteudo das mensagens (e-mails) enviadas, pois sdo de sua
responsabilidade.

§ 4° - Realizar salvaguarda (backup) e migragdo do conteudo da sua conta de e-mail
institucional caso seja necessario.

§ 5° - Manter a senha de acesso a conta de e-mail institucional em sigilo.

§ 6° - Realizar a alteracdo da senha de acesso a conta de e-mail sempre que for necessario ou
conforme orientagcdo da Assessoria Especial de Informatica.

§ 7° - Nao utilizar o enderego de e-mail institucional para fins de cadastro em servigos estranhos
aos objetivos institucionais, funcionais e académicos.

§ 8° - Realizar a limpeza da sua caixa de e-mail e gerenciar o armazenamento para a conta de
e-mail continuar disponivel e operacional.

Art. 21 - Compete aos responsaveis dos setores da administracdo superior e dos
departamentos e colegiados da administracdo adstrita, comissdes institucionais e eventos
institucionais:

§ 1° - Informar a AEIl sobre as movimentagdes de profissionais terceirizados sob sua
responsabilidade que impliquem em concessdo, mudanga ou revogacao de acessos, conforme
art.15 do Capitulo V desta Instrucdo Normativa;

§ 2° - Solicitar a AEIl a suspensdo ou exclusdo do e-mail institucional quando os trabalhos
referentes as comissdes institucionais e aos eventos institucionais forem finalizados ou nos
casos em que nao haja mais necessidade de sua utilizagdo, conforme art. 15 do Capitulo V
desta Instrucdo Normativa.
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| - A conta de e-mail institucional suspensa sera excluida permanentemente, sem possibilidade
de recuperacgao dos dados, apos 60 dias, a contar da data do pedido de suspenséao.

Art. 22 - Compete a Geréncia de Recursos Humanos (GRH), conforme art.15 do Capitulo V
desta Instrugdo Normativa:

§ 1° - Informar a AEI sobre as movimentagdes de pessoal que impliqguem em concesséao,
mudanga ou revogagao de acessos, conforme art.15 do Capitulo V desta Instrugdo Normativa.

§ 2° - Solicitar a AEI, a revogacao de acesso (suspensao e exclusdo do e-mail institucional) de
usuarios que nao possuam mais vinculo com a UEFS (servidores exonerados, falecidos e
colaboradores com contrato finalizado, por exemplo).

§ 3°- Solicitar a AEIl, a reativagdo da conta de e-mail suspensa, desde que o pedido de
suspensao tenha sido realizado a menos de 60 dias, a contar da data do fim do vinculo do
usuario com a UEFS (exoneracgéo, falecimento e finalizagdo de contrato).

CAPITULO VII
DOS PRAZOS

Art. 23 - Contas de e-mail institucional com prazo de utilizagdo definido serdo suspensas na
data final do prazo.
Paragrafo tnico - Apds 60 dias de suspensao, sem pedido de extensdo do prazo, a conta

de e-mail institucional suspensa sera excluida e nao sera possivel recuperar nenhum dado
contido na conta.

Art. 24 - Apos 30 dias, a contar da data do fim do vinculo do usuario com a UEFS (exoneragéo,
finalizagdo de contrato, falecimento), o e-mail institucional sera suspenso mediante solicitagéo
formalmente registrada, conforme art.15 do Capitulo V desta Instru¢ao Normativa.

Art. 25 - Apos 60 dias, a contar da data do fim do vinculo do usuario com a UEFS (exoneragéao,
finalizagcdo de contrato, falecimento), o e-mail institucional sera excluido e ndo sera possivel
recuperar nenhum dado contido na referida conta.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 - As contas de e-mail institucional padrao criadas antes desta Instrucdo Normativa e que
diferem do formato definido no art. 6° do Capitulo Il continuardo a ser utilizadas normalmente.

Art. 27 - O disposto nesta Instru¢do Normativa aplica-se aos de demais servigcos ou ferramentas
aos quais o usuario tenha acesso em decorréncia do cadastramento do e-mail institucional.

Art. 28 - As contas de e-mail institucional que tratam esta instru¢do normativa estao sujeitas aos
Termos de Servigo e Politicas de Uso do fornecedor do servico, leis, instrucbes normativas e
normas vigentes no pais.

Art. 29 - A Reitoria podera modificar esta Instrugdo Normativa a qualquer momento, segundo a
sua necessidade técnica, recursos disponiveis, normas e legislacdes vigentes.
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Art. 30 - Os casos omissos serdo analisados pela Reitoria com a Assessoria Especial de

Informatica.

Art. 31 - Fica revogada a Instrucao Normativa REITORIA N° 02/2021.
Art. 32 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

Feira de Santana, 12 de setembro de 2022.

Evandro do Nascimento Silva
Reitor

seil

eletrénica 15.805, de 30 de dezembro de 2014.

&, Aautenticidade deste documento pode ser conferida no site

,!:j.:"‘.-‘.'q-rl_,;!'en;: https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?
#%ﬁh acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador
1 H:f? % 00053930700 e o c6digo CRC 0367D465.

Documento assinado eletronicamente por Evandro do Nascimento Silva, Reitor, em 13/09/2022, as
et [E'y 12:41, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 139, Incisos | e I, do Decreto n®

Referéncia: Processo n? 071.3283.2022.0021349-24
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1. INFORMAGOES DO SOLICITANTE

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA

Autorizada pelo Decreto Federal n® 77.496 de 27/04/76
Reconhecida pela Portaria Ministerial n° 874/86 de 19/12/86
Recredenciada pelo Decreto n® 9.271 de 14/12/2004
Recredenciada pelo Decreto n® 17.228 de 25/11/2016

SOLICITAGAO DE SERVIGO DE INFORMATICA

Formulario de Contas Institucionais

Nome Completo

Matricula

Cargo/Fungao (Conforme Contracheque)

CPF

RG

Sigla da Unidade (conforme SEI)

Chefe Imediato

E-mail institucional:

@uefs.br

Ramal

2. INFORMAGOES DA SOLICITAGAO

2.1 Assunto da Solicitagao
() E-mail Institucional
() Office 365

() Dominio Institucional
() Sistemas Hospedados:

( )ods
( )REDCap
() Outro;

2.
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

2 Tipo de Solicitagao
) E-mail - Criagéo de conta Institucional Pessoal
) E-mail - Criagéo de conta Institucional Para Setores, Comissdes ou Eventos
) E-mail - Inclus@o em Lista de E-mail Institucional
) E-mail - Redefinigdo de Senha de conta institucional
) E- mail - Redefini¢do de Senha de conta Institucional Para Setores, Comissdes ou Eventos
) E- mail - Atualizagéo de Dados
) Office 365 - Cadastro de usuario
) Office 365 - Alteragao de usuario
) Office 365 - Exclus&o de usuario
) Dominio - Criagdo de Conta de Usuario
) Dominio - Redefinigdo de Senha de Usuario
) Domino - Atualizagdo de Dados
) Sistema Hospedado - Criagdo de Contas de usuéario administrador
) Sistema Hospedado - Redefinigdo de Senha de Contas de usuario administrador
) Sistema Hospedado - Atualizagdo de Dados (Excluséo de Contas)

2.3 Detalhes da Solicitagao

Para contas de usuérios de dominio para alunos de pés-graduagéo, informe aqui o prazo de vigéncia da conta:
Para solicitagbes de e-mails para comissées e eventos institucionais, informe aqui o prazo de vigéncia do e-mail:

Coloque aqui os detalhes e justificativas necessérias para atendimento da solicitagao.

2.4 Informagoes dos usuarios para criagido das contas

Nome Completo

Matricula

CPF

RG

E-mail para Confirmagao

Vinculo com a
Instituicao
(Cargo/Funcao)

Unidade/Setor Chefe Imediato /

Telefone Particular (conforme SEI) Responsavel pelo Setor

Género
(Marculino /
Feminino /
Outro)

Obs.: A conta e a senha para o primeiro acesso serd encaminhada para o email de confirmagao informado neste formulario.

As diretrizes, bem como os termos e condigdes para o uso destes servigos estéo disponiveis no site da Assessoria Especial de Informatica / Legislacdo/ Normas de Seguranca da Informacéo do Estado da Bahia. Enviando esta solicitagdo, vocé declara que leu e concorda com os termos e condigdes e uso destes

Servigos.




