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E-mail Institucional

Objetivo

A solicitação deste e-mail tem como objetivo permitir aos 
técnicos administrativos e docentes o acesso à plataforma 
Google For Education, que possui serviços como: Gmail, Drive, 
Classroom, Hangouts Meet, entre outros. Este manual busca 
tirar algumas dúvidas dos usuários e auxiliar na solicitação desse 
serviço.

Regras para solicitar o e-mail

● Ser servidor efetivo da UFS;
● Ser professor substituto;
● Possuir vínculo ativo.

E-MAIL INSTITUCIONAL



No SIGRH, a opção "E-mail Institucional” será encontrada no 
menu superior do Portal do Servidor, dentro da aba 
“Solicitações” onde existem três opções: "Solicitar e-mail 
institucional", "Recuperar a senha do e-mail institucional" e 
"Reativar o e-mail institucional", conforme a imagem abaixo.

Para requisitar o e-mail, clique na opção “Solicitar o e-mail 
institucional”. Neste momento, o sistema verifica se você já 
possui o e-mail @academico.ufs.br, pois quem já tem não pode 
solicitar novamente.

Se você não possuir o e-mail, a opção "solicitar e-mail 
institucional" irá direcioná-lo para a tela do termo de uso e 
responsabilidade, que deve ser lido e aceito, caso deseje 
continuar com a solicitação do e-mail.
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Como solicitar o e-mail institucional



OBS: Caso você descumpra alguma das obrigações que se encontram no 
termo, a STI poderá bloquear o acesso ao e-mail e desencadear um 
processo administrativo.
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E-MAIL INSTITUCIONAL

Após aceitar o termo de uso, você estará apto para realizar a 
solicitação do e-mail institucional. Então, aparecerá a tela 
abaixo. Neste momento, você poderá verificar que o seu e-mail 
institucional será sempre login_do_sigrh@academico.ufs.br.

Para ter um e-mail diferente do atual login do SIGRH, será 
necessário modificar o seu login. Neste caso, você deverá clicar 
no botão “Cancelar” e em seguida entrar em contato com a STI 
pelo e-mail redes@ufs.br para solicitar a alteração do seu login. 
Feito isso, você poderá retornar ao sistema para solicitar o e-
mail. Entretanto, vale ressaltar que depois da criação do e-mail 
“@academico.ufs.br” o Login do SIGRH e do e-mail nunca mais 
poderá ser alterado. 

Atenção: existe um número limite de solicitações diárias, caso 
esse número já tenha sido atingido, você receberá a mensagem 
"Número máximo de solicitações diárias atingido. Tente 
novamente amanhã."

Você receberá uma notificação informando sobre a criação do 
seu e-mail na sua caixa postal do SIGRH.

Como solicitar o e-mail institucional
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Caso você já possua o e-mail “@academico.ufs.br” mas não 
lembre da senha, escolha a opção “Recuperar a senha do e-mail 
institucional”, como mostrado na imagem abaixo.

Nesta opção, o sistema irá informar se você ainda não possui e-
mail “@academico.ufs.br” ou se já o solicitou, mas ainda não foi 
criado. Após a solicitação ser atendida, será enviada uma 
notificação de alteração da senha do e-mail institucional para a 
sua caixa postal do SIGRH.
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Como recuperar senha do
e-mail institucional



Se um funcionário da UFS tem o e-mail institucional mas já não 
possui vínculo com a instituição, este e-mail será desativado 
após 60 dias da perda do vínculo. Isso pode ocorrer em 
situações como por exemplo: quando o contrato de trabalho de 
um professor substituto acaba ou quando um servidor efetivo 
perde o vínculo por meio de exoneração ou vacância. 

Após a perda do vínculo, caso esta pessoa volte a ter vínculo 
com a UFS, seja como funcionário ou aluno, poderá voltar a 
utilizar o e-mail institucional escolhendo a opção “Reativar e-
mail institucional”. Ao escolher esta opção, aparecerá uma tela 
com os termos de uso do e-mail e após aceitar os termos de uso, 
aparecerá a tela a seguir:

Nesta opção, o sistema irá informar se você ainda não possui e-
mail institucional.
Após a solicitação ser atendida, será enviada uma notificação de 
reativação do e-mail institucional para a sua caixa postal do 
SIGRH.
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● O e-mail institucional dura apenas enquanto o funcionário 
possuir vínculo com a UFS.

● Depois do fim do vínculo, o usuário terá um prazo de até 60 
dias (2 meses) pra realizar o backup dos seus dados no seu e-
mail e no Drive.

● Depois disso, o funcionário não terá mais acesso ao e-mail.

● Se o funcionário tiver perdido o vínculo e já estiver com o e-
mail desativado, mas volte a ser aluno ou funcionário da UFS, 
ele pode solicitar a reativação do e-mail.

● Qualquer dúvida, favor entrar em contato pelo e-mail 
redes@ufs.br.
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Considerações finais
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