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Procedimentos para solicitar a criação de e-mail administrativo junto ao CTI:


1. Para solicitar a criação de E-mail administrativo institucional, é necessária a abertura de uma ordem de serviço no sistema de O.S do CTI (instruções no final do documento).

2. É absolutamente necessário a impressão e o preenchimento do “Formulário para a criação de E-mail administrativo para setores da UFU”, que está disponível no seguinte endereço: http://www.mail.ufu.br/email_administrativo.pdf

3. O “Formulário para a criação de E-mail administrativo para setores da UFU“ deverá ter o carimbo e assinatura do (a) Diretor (a) da unidade administrativa. Posteriormente, deverá ser digitalizado (escaneado) e anexado à sua Ordem de Serviço, através da opção "Anexar arquivo:", que se encontra ao final da tela da O.S.


4. Conforme determinação do CGTI-Comitê Gestor de Tecnologia da Informação da UFU, os E-mails administrativos das diversas unidades da UFU deverão ser criados no domínio da unidade, como: recepcaosm@cti.ufu.br <mailto:recepcaosm@cti.ufu.br>.


5. O (a) responsável pelo E-mail administrativo é o Diretor(a) da unidade. Portanto, ele já deverá ter E-mail pessoal @ufu.br já cadastrado na UFU.


Procedimentos para a abertura de uma O.S.:


a) Para abrir uma nova O.S. no Sistema OCOMON, é necessário que o usuário já esteja cadastrado no sistema.

b) Para abrir um novo chamado, acesse: www.os.cti.ufu.br.

c) Informe E-mail UFU.


d) Informe Senha do E-mail.

e) Clicar sobre “Entrar”.

f) Clicar sobre “Abrir Chamado”.

g) Selecione a “Área Responsável:”, e informe “SUPORTE – STA. MONICA”.

h) Em “Problema:” informe “SOLICITAR CRIAÇÃO DE CORREIO ELETRÔNICO INSTITUCIONAL”.

i) Os dados institucionais/pessoais dos itens 1 ao 12 do “Formulário para a criação de E-mail administrativo para as setores da UFU” deverão ser necessariamente digitados no campo “Descrição do problema:” da Ordem de Serviço.

j) Informe os demais campos da O.S.

k) Anexe o“Formulário para a criação de E-mail administrativo para setores da UFU” à sua O. S.

Clique sobre “Escolher arquivo:”. (...)., e selecione o arquivo em que foi digitalizado o “Formulário” do item (3) acima.

l) clique sobre “OK”, para registrar a O.S.

m) Após o CTI finalizar o atendimento da O.S. com sucesso,o diretor da unidade receberá em sua conta de e-mail , informada no item 2 do formulário preenchido anteriormente, uma mensagem para criação da senha do e-mail administrativo solicitado.
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