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1. Descricao

Criagdo, delegacdo e manutencdao em contas de e-mails, bem como a criagdo de
grupos de e-mails.

2. Objetivos

Apoiar o fluxo nas atividades pertinentes aos e-mails institucionais (@unifap.br) para
atender os servidores nesta ferramenta de comunicacgao.

3. Publico-Alvo:

Servidores, Unidades Organizacionais (DEPARTAMENTOS) e Grupos de Pesquisa.

4. Pré-requisitos:

e Servidor: Estar cadastrado no Sistema de Gestao Integrado com os dados
devidamente preenchidos (nome, CPF, lotagdo, cargo, e-mail (alternativo) e
telefone).

e Unidades Organizacionais: Gestor devidamente instituido por portaria expedida
pela reitoria desta IFES, assim como portaria de criacdo do setor.

e Grupo de Pesquisa: Membros com o0s e-mails corporativos de seus
componentes devidamente criados, bem como portaria de criacdo do grupo de
pesquisa.

5. Lista de Contatos

N° Nome Telefone e-mail
1 Carlos Guedes (96) 3312-1736 carlosguedes@unifap.br
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Efraim Morais (96) 3312-1736 efraim.morais@unifap.br

LEGENDA

1. Servidor da Divisao de Redes e Infraestrutura : realiza a criagdao de contas/grupos
de e-mail, delegacdo de caixa setorial e manutencdo (desbloqueio, alteracdao de
titularidade de contas departamentais, remocdo/atribuicdo de contas em grupos
de e-mail)

6. Atividades:

N° Tarefas Atividades Resp.
Envio de memorando
pelo setor de Cadastros
da PROGEP para criacao
de conta de e-mail
institucional de servidor
ja cadastrado no
Sistema de Gestao
integrado (que tomou
posse recentemente).

Recebida a demanda é
encaminhada pelo
atendimento de primeiro
nivel ou secretaria ao
Departamento de Redes
-DR, executa-se a
criacdo de conta de e-
mail para o servidor,

Envio de Memorando para
criacdo de conta (servidor)

seguindo as
recomendagoes
estabelecidas pelo
governo federal
(nome.sobrenome@unif
ap.br) e senha
provisoria.

Envio de memorando ao
NTI para criagdo de e-

2 | Envio de Memorando para a mail departamental,
o . sendo que no
criagao de E-mail memorando deve
constar as seguintes

informacoes:
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(I) gestor da Unidade
Organizacional;

(1) Portaria de
designacao, telefone;
(I1I) CPF;

(IV) e-mail alternativo
do gestor, assim como
indicar os servidores aos
quais serao delegada a
caixa de e-mail, com
informagbes de nome
completo e matricula
SIAPE;

(V) Portaria de criacdo
do SETOR.

Recebida a demanda e
encaminhada pelo
atendimento de primeiro
nivel ou  secretaria,
realiza-se a criacdo de
conta da Unidade
Organizacional com
acesso direto a mesma
pelo gestor e equipe
designada em
memorando, somente a
delegacdo de acesso a
caixa de entrada e
envios utilizando o nome
da conta da Unidade
Organizacional,
preservando as
mensagens quando da
mudanca de gestor,

Envio de memorando
Solicitando a criagdo de lista
de e-mail

criacao de senha
provisoria
Encaminhamento de

memorando ao NTI pelo
gestor do grupo de
pesquisa contendo as
seguintes informagoes:
(I) nome completo do
gestor;

(II) portaria de criacao
do grupo de pesquisa;
(III) Lista de nomes e e-
mails dos membros do
grupo de pesquisa e que
estejam com e-mail
institucional criado.

O atendimento inicial é
realizado pelo primeiro
nivel e posterior
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encaminhado para o DR,
executa-se a criacdo de
lista de e-mail. O rol de

componentes é
adicionado conforme
estabelecido no
memorando.

4 Manutencao de E-mail

Manutencao engloba:

e Troca de senha
de conta
(servidor ou
UORG)

e Exclusado de
Conta de servidor
(motivada por
exoneracao ou
transferéncia do

servidor)

e Remocdo de
delegacao de e-
mail
departamental,
delegacdo a novo
gestor

e Exclusado de
conta
departamental
(mudanga no
organograma ou
extingao da
UORG)

e Gerenciamento
(adicao e retirada
de membros) a
lista de e-mails.

e Exclusdo da lista

de e-mail,
quando do
término do
projeto de
pesquisa.

atendida

Notificagdo de demanda

Quando atendida as
demandas, 0s
beneficiados sao
notificados via e-mail
alternativo de que a
demanda fora atendida.
Tendo-se 0s seguintes
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Casos.:

No caso de
criacao de e-mail
novo a servidor,
sdo repassados o
enderego de “e-
mail e senha de
acesso” ao e-mail
alternativo(este

deve ser
informado no
memorando de
solicitagao).

Caso da criacao
de e-mail

departamental, é
notificado aos e-

mails das
pessoas
arroladas no

memorando que
a demanda fora
atendida e que
precisam aceitar
as permissdes de
delegacao

(acesso a caixa
de e-mail e envio

de e-mail pela
conta

departamental).
Quando da
criacdo de lista
de e-mail,
notificacao do
gestor do grupo
de pesquisa

sobre a criagao
do mesmo para
utilizagao.

LEGENDA:
1. Servidor NTI/DR:
2. Servidor PROGEP:
3. Chefe UORG:

7.

4. Chefe Grupo de Pesquisa:

Definigoes :

Servidor: pessoa investida para exercer cargo publico pela lei 8812/90
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Gestor: pessoa investida de funcdo de confianga para gerenciar uma Unidade Organizacional
Delegacao: permissdo de visualizacao de caixa de entrada de e-mail institucional, bem como
0 envio de mensagens pelo enderego de e-mail do departamento.

8. Material de Suporte :

Governo Eletronico: <http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/e-MAG >
Zimbra Administrator Guide: <https://goo.gl/Yr2nnH>

9. Referéncias:

e Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico (E-mag)
e Portaria n° 03, de 07 de Maio de 2007/SLTI/MPOG

10. Fluxograma:

Gerenciamento de E-MAIL

e
Envio de

Memorando —

Referente a E-MAIL

O
O

PROGEP

Envio de
Memorando  ———
Referente a E-MAIL

UORG

GRUPO DE
PESQUISA

Envio de
Memorando
Referente a E-MAIL A]
Secretania ou primeiro nivel recebe,
E confirma se a solicitagao é referente}
a E-MAIL e encaminha ao DR.

Criagdo conta
servidor

SERVIDOR?
= 3
Criagdo de lista

v de E-MAIL
Grupo de o
Pesquisa? Criagdo conta e Notificagio de

delegacio de j demanda —
acesso e envio atendida
e —
NAO! d0 da
( conta
|
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11. Participantes na elaboracdao do documento:

Listar as pessoas que efetivamente contribuiram para a confecgdo do POP.

Nome Setor Funcao
Elvis Araujo DR Chefe
Paulo Alves DR Analista de TI
Efraim Morais DR Técnico de TI
Robson Neves NTI Assessor NTI
12. Revisao, aprovacao e publicacao:
Atividade Data Nome Funcao
Data da Revis&o 07/07/2015 | Efraim F Morais Gestor Substituto do
processo
Data de Aprovacgao
Data de Publicacdo 23/09/2015

Data da Ultima Revisao

13. Historico de Revisoes:

Versao Data

Descricao das Mudancas

Requisitado por:

1.0

1.1

1.2

2.0
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