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Caros Alunos e Alunas da graduagao!

Sejam bem-vindos (as) ao ano letivo de 2021.

Nés, da Diretoria de Informatica - DINF, queremos orienta-los sobre algumas acgdes
sobre acesso académico aos sistemas disponibilizados pela UEMS. Com o objetivo de
oferecer mais recursos de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo, a vocés e a toda a
comunidade académica, alteramos a forma de acesso aos sistemas dos veteranos e
disponibilizamos o e-mail institucional.

No geral, as ag¢des séo:

e Troca do usuario de acesso aos sistemas, até o dia 31/03/2021 o acesso
dos alunos da graduacéao sera feito pelo RGM (Registro Geral de Matricula)
do aluno e senha. A partir do dia 05/04/2021, sera utilizado no login o CPF
do aluno. Os processos de troca ocorrerdo entre os dias 01/04 a 04/04/2021,
nesses dias 0 acesso, aos sistemas, podera estar instavel;

e Disponibilizagdo do e-mail institucional para os alunos da graduagao e
pos-graduacgéo, utilizando o CPF@academicos.uems.br A senha continuara
a mesma;

e Os sistemas que utilizardo o CPF: Sistema Académico da UEMS (SAU),
Portal CAFe, Conferéncia Web - RNP, Sistema de Elei¢cbes, Sistema da
Biblioteca;

e Excecgdo: Os sistemas que continuardo com o acesso pelo RGM seréao:
Office 365 online e o Microsoft Teams.

A DINF esta a disposicdo para ajuda-los (as) e tirar suas duvidas. Entrem em
contato conosco pelo nosso Help Desk, enviando uma mensagem de e-mail para
informatica@uems.br

Segue, neste arquivo, um tutorial para o acesso ao e-mail institucional e aos
aplicativos do G Suite for Education (Google)

Dourados, 30 de Margo de 2021.

Profa. Dra. Glaucia Gabriel Sass

Diretoria de Informatica - DINF
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL - UEMS
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Orientagao sobre o usuario institucional do aluno de graduacgao,
veteranos.

Atencao: Alunos (as) novos e da pds-graduacgao, ignorem essa orientagao,
vao direto para a pagina 3.

Mudang¢a do RGM para o CPF.

A partir do dia 05/04/2021 o usuario para login, dos alunos da graduagio, sera
alterado.

Atualmente os alunos da graduacao utilizam o RGM (Registro Geral de Matricula)
para acessar o SAU, entre outros sistemas internos, com a alteracdo os alunos acessarao
com o CPF, Figura 1.

Observagao: a senha continua a mesma utilizada com o RGM.

Figura 1: Tela de acesso ao SAU.
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Fonte: DINF, 2021

MOODLE: seu acesso ao Moodle, também, é feito pelo
CPF, porém a senha pode ser outra. Se possivel
mantenha a mesma senha nos dois sistemas.

I
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Orientagoes para o primeiro acesso ao e-mail institucional no
gerenciador Gmail, para os alunos.

Passo a passo, o primeiro acesso ao e-mail institucional. Neste tutorial iremos
utilizar um nome de usuario de teste para demonstracao.

Passo 1 - No navegador de internet (Google Chrome G ou Microsoft Edge Q
) digite 0 enderec¢o: gmail.com.

A seguinte tela abrira, Figura 2 (a), clique em “Proxima”:

Figura 2: Tela de acesso ao Gmail

Google

N&o estd no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Google
Login
9 Escolha uma conta
Ir para o Gmail

@ Glaucia Gabriel Desconectado

glaucia@comp.uems.br
E-mail ou telefone
a’ Glaucia Gabriel Desconectado
Esqueceu seu e-mail? ggabriels13@gmail.com

e Glaucia Gabriel Sass Desconectado
g-gabriel@uems.br

®

Usar outra conta

Criar conta Préxima £~ Remover uma conta

(a) (b)

Fonte: Comissao, 2020.

Caso vocé tenha alguma conta de usuario no Gmail aparecera a imagem (b) da
Figura 2, cligue em “Usar outra conta”

Observe, na Figura 2 (b) aparecem minhas outras contas do Gmail. Caso essa tela
esteja diferente da apresentada na Figura 2, e esteja entrando em seu e-mail pessoal,
saia do seu e-mail da conta pessoal.

Para sair de sua conta pessoal, clique no icone no canto superior direito da tela,
Figura 3. No meu caso, clicar sobre a letra “G”. Abrird um menu, escolha a opgao “Sair”.
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Figura 3: Recorte da tela do Gmail.
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|

Fonte: Comisséo, 2020.

Passo 2. Insira no endereco de e-mail da UEMS, o niumero do seu CPF com o
dominio “@academicos.uems.br”. Exemplo: 03956251177?@academicos.uems.br.

Passo 2.1 E-mail: 0395625117?7?@academicos.uems.br(Figura 4 (a)).

Passo 2.2 Senha padrdo: GsuiteUEMS_2020 (observe as letras maiuscula,
minuscula e o sinal de underline) (Figura 4 (b)).

Obs: ndo é a mesma senha do SAU. A senha padrao € uma senha proviséria para
0 primeiro acesso.

Figura 4: Tela de acesso ao Gmail, nome de usuério e senha.

Google
Google 9
. Glaucia Teste Alunos z
Fazer login Sey e-mail
Prossegquir para o Google Drive G 039562L ___3@academicos.uems.br v
E-mail ou telefone

Digite sua senha

[ 03956257 . _({@academicos.uems.bi ‘ [ ] l

Esqueceu seu e-mail?

[J Mostrar senha

N&o estd no seu computador? Use uma janela de

navegacao privada para fazer login. Saiba mais Esqueceu a senha? m
Criar conta m

Portugues (Brasil) ~ Auda  Privacidade  Termos Portugués (Brasil) ~ Ajuda  Privacidade  Termos

(a) (b)

Fonte: Comisséo, 2021.

Passo 3. Em seguida sera apresentado a tela de “Bem-vindo a sua nova conta”,
Figura 5. Essa tela contém os Termos de Servico do Google e a Politica de Privacidade
do Google. E importante que todos os usuarios leiam essas informagées.

Passo 3.1 Leia atentamente e clique em “Aceitar”.
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Figura 5: Tela de recepgéo do novo usuario.

I & Contas do Google Py +

<« cC o © | @& https://accounts.google.com/speed. B | -+ & ¥ & D e =

£ Mais visitados Th Diretoria de Educagao... ¢ SIGProj = Sistema del... =8 Disciplina: Seminario ... »
Google

Bem-vindo a sua nova conta

Rem-vindo 4 sua nava conta: glaiiciatesta@uems br Sua conta & compativel com vArios sarvicos do
Google, mas seu administrador do uems.br decide a quals Servigos Voce terd acesso por meio dela.
Para ver dicas sobfe como usar sua nova centa, visite a Central de Ajuda do Google.

Quando voce usa s servigos do Google, o administrador do seu dominio tem acesso as informagdes
das sua conta glauciateste@uems.br, inciuindo 6o dados que vosé armazenar com osta conta nos
Servigos do Google. Salba mais aqul ou consulte 2 polica de privacidade da sua Organizagao, se
houver. £ possivel optar por manter Uma conta separada para uso pessoal de qualquer um dos
Servigos do Google, inciuindo e-mail. Se voce tem varias Contas do Google, pode gerenciar qual conta
Usara com 0s Servigos do Google e alterar entre elas sempre. que quiser. Seu nome de UsUAro & sua
f010 o perfil podem ajudar a assegurar que vocS esteja UsaNdo a conta desejada.

Caso a organizagao permita o acesso aos servigos principais do Google Workspace, seu uso desses.
servigos sera regido pelo Contrato do Google Workspace da organizagao. Qualquer outro Servigo do
Google ativado pelo seu administrador ("Servicos adicionais”) sera disponibilizado a voce de acordo
com os Termos de Servico do Google e a Polilica de Privacidade do Google. Alguns Servigos adicionais.
tambem podem apresentar termos especificos de servigo. O USO que VOce faz de Servigos Cujo acesso
tenha sido autorizado pelo seu administrador constitui a aceitagao dos termos especificos do Servigo.

Cliqua am "Aceitar” abaixn para indicar que voca entenda a descrige de como sia conta

glauciateste@uems.br funciona e que aceita os Termos de Servigo e a Politica de Privacidade do
Google.

Google  Privacidade  Termos  Configuragdes da conta B Portugués (Brasil) ~

Fonte: Comisséo, 2020.

Passo 3.2 A proxima tela solicitara a troca da senha padrao, insira duas vezes a
nova senha para confirmar, Figura 6. Essa senha deve conter no minimo 8 caracteres,
misturando letras maiusculas, minusculas, numeros e caracteres especiais (*, &, #,@, ...).
Anote essa senha em um local seguro. Essa senha sera para o acesso ao e-mail,

podendo ser diferente da senha usada para o acesso aos Sistemas da UEMS, como SAU,
o Moodle, entre outros.

Figura 6: Tela de alteragcao de senha do novo usuario.

Google

Alterar senha de

039562511 (@academicos.uems.br _

Saiba mais sobre como escolher uma senha inteligente

@

Crie uma nova senha forte que vocé nao
use em outros sites.

Seu e-mail

Criar senha

Confirmar senha

‘ ] ‘

Alterar senha

Fonte: Comisséo, 2021.
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Os préoximos passos sado importantes para a recuperagao da senha.

Passo 3.3 Clique em “Atualizar”, Figura 7, para cadastrar o numero de telefone e
endereco e-mail para recuperagao da senha.

Figura 7: Tela para recuperagéo da senha do novo usuario.

Google

Proteger sua conta
o 0395625 J@academicos.uems.br

0 Google podera usar essas opgoes se sua conta for
bloqueada ou se notarmos atividade suspeita.

Ntmero de telefone para recuperagao
Nenhum nimero de telefone

E-mail de recuperagao
Nenhum e-mail de recuperagéo

ATUALIZAR CONFIRMAR

Fonte: Comisséo, 2021.

Passo 3.4 Insira o DDD + numero de telefone para recuperacéo da senha, Figura 8
(a), clique em “Préxima”. Abrira uma tela de confirmagao para o envio de um coédigo de
verificagao, Figura 8 (b), clique em “OK”.

Figura 8: Tela para insergao do niumero de telefone para a recuperagdo da senha do novo usuario.

Google

Confirme seu numero de telefone
e 039562511..._Jacademicos.uems.br

Confirme seu nimero de telefone para que o Google possa
ajudar, caso vocé esquega a senha da sua conta

Para confirmar se o nimero (67) 98123~ )
é seu, 0 Google enviard uma mensagem de

texto com um cédigo de verificagdo de seis
Digite um numero de telefone digitos.

67 98123-09. ., Séo cobradas taxas padréo

Pular PROXIMA

Cancelar OK

(a) (b)

Fonte: Comisséo, 2021.
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Passo 3.5 Insira o codigo de verificagdo, enviado para o seu celular, Figura 9 (a),
clique em “Préxima”. Abrira uma tela para inserir o enderegco de e-mail de recuperacéo,
Figura 9 (b). Digite o enderec¢o de e-mail e clique em “Proxima”.

Figura 9: Tela para inser¢cédo do cédigo de verificagdo e cadastro do e-mail de recuperagao para a
recuperacao da senha do novo usuario.

Google Google
Adicionar e-mail de recuperagao
D|g|te 0 C(')d|go © 03956251148@academicos.uems.br
Digite o codigo de verificagdo de seis digitos para . .
confirmar que recebeu a mensagem de texto Adicione um e-mail de recuperagdo para que o Google

possa entrar em contato com vocé se houver atividade
incomum na sua conta ou se ela for bloqueada

Codigo de seis digitos

G- 347039

Nao recebeu o codigo? PROXIMA

g-gabriels@hotmail.com

Pular PROXIMA

(a) (b)

Fonte: Comisséo, 2021.

Obs: Coloqgue um enderegco de e-mail pessoal que vocé esteja utilizando
atualmente, que vocé tenha acesso.

A Figura 10, mostra a finalizagdo do processo de cadastro da recuperacédo da
senha. Clique em “Concluido”

Figura 10: Tela de finalizagao do cadastro para a recuperagao de senha do novo usuario.

Google

Deu certo!
© 03956251 ._.@academicos.uems.br

6.4

Seus dados de contato foram adicienados a sua Conta do
Google 03956251 . . Dacademicos.uems.br.

Atualize essa informago a qualquer momento na sua Conta do

Google.
CONCLUIDO

Fonte: Comisséo, 2021.
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Passo 3.5.1 Na Figura 11, temos a tela principal do Google Drive.

Figura 11: Tela do Google Drive.

< G @ https//drive.google.com/drive/u/4/my-drive B G = ® e -
L Drive Q Pesquisar no Drive v ® & = q-umsa
Meu Drive ~
F Nowo B 0 B
Prioridade
»[@  Meudrve °
2, Compartihados comigo Um lugar para todos os seus arquivos
(©  Recentes
De tos, Planilh: 5 gl lito mais Arquivos do Microsoft Office e de muitas outras opgdes O +
Yr Comestrela 8 (W P ]
W Lixera
Vocé pode arrastar pastas ou arquivos diretamente para o Google Drive
&>  Armazenamento

0 bytes em uso

Fonte: Comissao, 2021.

A Figura 12 apresenta o menu de aplicativos do GSuite, Google, clique sobre esse

icone — . Clique no icone do e-mail.

Figura 12: Tela com acesso aos aplicativos do GSuite.

| Dourados News - Noticias de D X | 1 £} ADORAGRO AO SANTISSIN X | G Conta do Google x | & Tnales - Goagle Drive. % | & MeuDrve - Google Drive x [+ - o x
“ G O hitps//drive.google.com/drive/u/d/my-drive 6 @ = ey
L Drive Q Pesquisar no Drive - ® & P UEMS
=) 'H —
Meu Drive - ."{-d-
F rovo @ (Y
L] Prioridade Canta "\""‘Gmad-"’-’ Drive
» [@  Meubrive a B
+ .
2, Compartinaos comigo Um lugar para todos os seus arquivos poeument Plhas Apreserto
o . Documentos, Planilhas e Apresentagoes Google & muito mais Arquives do Mierosoft Office e de muita: E . Cu
¥ Comestrela =] m B a
Agenda Chat Meet
W e
Voo pode srrastar postas ou arquivos dirstamente para o Google Drive E B e
[
Formularios Sites Contatos
p— - -

1.google.com/mail/ Hab=cmBauthuser =4

£ Digite aqui para pesquisar

Fonte: Comisséo, 2021.
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A Figura 13 apresenta sua tela inicial do e-mail institucional.

Figura 13: Tela com acesso aos aplicativos do GSuite. Seu usuario UEMS
C O https//mail.google.com/mail/u/4/#inbox Q Y5 Gl 1= e -
= M Gmail Q_  Pesquisar e-mail - @ 3 i MMUEMS e
0o~ ¢ : 1-3de3 B
I— Escrever

< [0 caixade entrada 3 Prifneiros passos no Gmail X
Com estrela * Personalize sua S Definir uma a Ativ.a.r B (/)
© Adiados Caixa de entrada assinatura N notificagGes na
érea de trabalho
> Enviados ®
i Rascunhos
Google 2 Alerta de seguranga - O telefone de recuperagéo foi alterado 03956251148@a 11:11
Meet Equipe do Gmail Dicas para usar a nova Caixa de entrada - Esta é sua Caixa de entrada Encontr... 11:10 +
B Nova reunido Equipe do Gmail Tenha o aplicativo oficial do Gmail - Tenha o aplicativo oficial do Gmail Os mel.. 11:10

(¥ Minhas reunides
Usando 0 GB Regulamentos do programa

Powered by Google
Hangouts

.*G\auc\a +

Nenhum bate-papo recente
Iniciar um novo

2 9 <

Fonte: Comissao, 2021.

Finalizamos o processo do seu primeiro acesso. Além do Gmail, outras
ferramentas estado disponiveis para a comunidade académica pelo G Suite for Education.
Essas ferramentas podem ser acessadas a partir do /ogin pelo e-mail ou diretamente pelo
login no enderec¢o google.com.

Ressaltamos a importancia de todos conhecerem os procedimentos e orientacéo
definidos na INSTRUCAO NORMATIVA/RTR/UEMS N° 001/2020, de 17 de novembro de
2020, sobre o correio eletronico (e-mail) institucional.

Estamos felizes em disponibilizar o e-mail institucional para vocés, alunos (as), e
implantar novos recursos, nos colocamos a disposi¢ao para outras orientagoes.

Problemas com a senha de acesso envie mensagem para informatica@uems.br ou
pelo Help Desk (na pagina da UEMS)

Dourados, 30 marco de 2021

Comissao especial para o Planejamento e Implantagao do G Suite for Education
Membros:
Glaucia Gabriel Sass - DINF
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Elias Casali - DINF

Fabio Augusto de Souza Seabra - DINF
Gustavo Rodolfo Grosch - DINF

Jeferson Henrique Barrozo da Silva - DINF
Sandro Seiya Okazachi - DINF

Vinicius de Oliveira Ribeiro - DED
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