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1 Login no ASC-E

Para realizar o login no ASC-E utilize seus dados do ID-Unico (CPF e senha).

Caso ndo possua cadastro no ID-Unico ou esqueceu a senha, acesse https://www.id-

unico.uerj.br/

@ Assistente do Servigo de Correio Eletronico

=+ Login Id-Unico

Login Id-Unico

Se vocé ndo possui ld-Unico ou esqueceu a senha acesse aqui

CPF Senha ID-Unico @

000.000.000-00

Validar Id Unico

ASC-E V1.5.0 ivASCE01401

Desenvolvido por D INFO
Figura 1: Tela de login

Apos validar sua senha do ID-Unico sera exibida a tela inicial:

@ Assistente do Servigo de Correio Eletrénico

NOVO E-MAIL  GERENCIAR CONTAS

Ajuda @ Fulano Ciclano G» Sair

A& Inicio

Seus Dados

CPF: 12345678909
Nome:  Fulano Ciclano
Perfis:  Técnico-administrativo (cadige 03.01.02)

Com o objetivo de melhorar o desempenho e modemizar a interface de trabalho, o servigo de correio eletronico da universidade foi modernizado e vinculado a Id-Unico. Isso significa que uma iinica
senha permitird o acesso aos servigos de WiFi-UERJ, Eduroam, CAFe, Drive Uerj e Correio Eletrdnico.

Da mesma forma, serd possivel alterar ou recuperar a senha de e-mail sem idade de pr hi

de f ldrios ou intervengéo da DINFO.

Desenvolvido p

Figura 2: Tela inicial
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2 Novo E-Mall

Os usuarios podem criar suas préprias contas de e-mail pessoal através do sistema ASCE. As
contas corporativas (sistema ou componente organizacional) precisam ser solicitadas ao Helpdesk da
Dinfo através do formulario especifico devidamente preenchido e assinado.

Para criar uma nova conta de e-mail selecione a opg¢do “NOVO E-MAIL" no menu de navegacao.

Na tela de criacéo de novas contas de e-mail pessoal sera exibida a conta a ser criada e o
dominio correspondente ao perfil associado a conta. O nome da conta € gerado a partir do nome do
usuario, sendo “nome.sobrenome”. Caso 0 usuario possua nome social cadastrado esse serd utilizado
para formacao do nome da conta de e-mail.

@ Assistente do Servigo de Correio Eletronico NOVO E-MAIL  GERENCIAR CONTAS

Ajuda @ Furlano Ciclano G Sair

£ Criagéo de Novas Contas de E-mail - Pessoal

Dados do Usudrio

CPF: 12345678909
Nome:  Fulano Ciclano
Perfis: « Técnico-administrativo (cédigo 03.01.02)

Criagdo de conta de e-mail Uerj

Perfis Associados Conta Dominio

Técnico-administrative fulano.ciclano @ | uerjbr |

ez

Desenvolvido por 8 DINFO

ASC-E V1.5.0 i

Figura 3: Criagdo de novo e-mail pessoal

Para criar a conta clique no botdo “Criar E-mail”.

@ Assistente do Servigo de Correio Eletronico NOVO E-MAIL  GERENCIAR CONTAS

Dados do Usudrio

CPF: 12345678909
Nome:  Fulano Ciclano
Perfis: « Técnico-administrativo (cadigo 03.01.02)

Criagdo de conta de e-mail Uerj

Perfis Associados Conta Dominio
Técnico-administrativo D @ ueribr

E-mail Ja Criado

A conta fulano.ciclano@uerj.br foi criada com sucesso!
0 usudrio Fulano Ciclano precisa ativar a conta para poder acessa-la.

ASC-E VI

Desenvolvido por 8 DINFO

Figura 4: Novo e-mail pessoal criado com sucesso

Ap6s criar a conta é preciso ativa-la na pagina de “Gerenciamento de Contas de E-mail”.
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3 Gerenciar Contas

Selecione a opc¢ao “Gerenciar Contas” no menu de navegacgao para ser direcionado para a tela
de “Gerenciamento de Contas de E-mail”, onde serdo exibidas todas as contas associadas ao seu ID-
Unico e as respectivas agfes disponiveis.

@ Assistente do Servigo de Correio Eletrénico NOVO E-MAIL  GERENCIAR CONTAS

Ajuda @ Fulano Ciclano G» Sair

¥ Gerenciamento de Contas de E-mail

Seus Dados

CPF: 12345678909
Nome:  Fulano Ciclano

Contas encontradas

1d-Unico Tipo Conta Unidade Acdes
123.456.789-09 dep.generico@uerj.br DINFO / DIT - DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA E TECNOLOGIA u n
123.456.789-09 N fulano.ciclano@uerj.br u
123.456.789-09  |EEEE sistema.teste@uerj.br DINFO / DIT - DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA E TECNOLOGIA u n

ASC-E V1.5.0 IVASCEGERPZ Desenvoivide por D INFO

Figura 5: Tela de gerenciamento de contas do usudrio

3.1 Ativar Conta

@ Assistente do Servigo de Correio Eletronico NOVOE-MAIL  GERENCIAR CONTAS

Ajuda @ Fulano Ciclano G Sair

4% Gerenciamento de Contas de E-mail

Seus Dados

CPF: 12345678909
Nome:  Fulano Ciclano

Contas encontradas

1d-Unico Tipo Conta Unidade Agoes
123.456.789-09 sistema.teste@homolog.uerj.br DINFO / DIT - DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA E TECNOLOGIA m
123.456.789-09 fulano.ciclano@homolog.uerj.br
ASCE VL. -

Figura 6: Gerenciamento de contas agdo "Ativar Conta"

Selecione o botéo “Ativar conta” na coluna “Ac¢des” para ativar a respectiva conta, leia os
termos de uso do e-mail uerj.br até o final e selecione “Aceito os termos acima” para poder continuar
com a ativagao da conta, caso contrario selecione o botao “Cancelar” para voltar ao passo anterior.
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@ Assistente do Servigo de Correio Eletrénico NOVO E-MAIL  GERENCIAR CONTAS

— Ativar Conta

fulano.ciclano@uerj.br W

— Termos de uso do e-mail uerj.br

POLITICA DE USO DO CORREIO ELETRONICO DA UERJ H
Dispde sobre a regulamentagéo do uso do correio eletrdnico institucional e sobre as normas para criagdo e exclusao de caixas postais pessoais e corporativas.

A DIRETORIA DE INFORMATICA - DINFO DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - UERJ, para fins de normatizag&o do Servigo de Correio Eletronico da UERJ, visando disciplinar
a troca de mensagens eletronicas e estabelecer critérios para que o mesmo seja ufilizado em conformidade com a legislagéo brasileira aplicavel, estabelece que:

Art. 1° Os seguintes conceitos se aplicam a essa normatizagéo:

f Aceito os termos acima

I

Figura 7: Tela de ativagdo de conta pessoal do usudrio

Apb6s marcar a opgao “Aceito os termos acima” serd exibido o botédo “Ativar”, ao pressiona-lo a
conta de e-mail sera ativada e a senha do ID-Unico sera sincronizada com o e-mail.

@ TR Servigo de Correio Eletronico NOVO E-MAIL  GERENCIAR CONTAS

fulano.ciclano@uerj.br

— Termos de uso do e-mail uerj.br

Das Disposigdes Gerais

Art. 21° Cabe a chefia imediata ou superior comunicar anualmente a Administragéo do Correio Eletronico a permanéncia do vinculo com a universidade de empregados terceirizados e
tempordrios sob sua responsabilidade a fim de manter as caixas postais ativas.

Art. 22° A caixa postal sem movimentagdo por um periodo igual ou superior a seis meses serd blogueada automaticamente pela Administragdo do Correio Eletrnico,

Art. 23° Caberd a DINFO esclarecer os casos omissos a esta Norma. y
4

Iw# Aceito os termos acima

Figura 8: Tela de ativagdo de conta pessoal do usudrio termos de uso aceitos

Caso a conta seja do tipo Corporativa (Componente Organizacional ou Sistema), também sera
solicitada a criag@o de senha para a conta, pois nesse caso nao serd utilizada a senha do ID-Unico
para acessa-la.

.
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NOVO E-MAIL ~ GERENCIAR CONTAS

[(7)} Assistente do Servico de Correio Eletronico

Cancelar

dep.generico(@uerj.br

— Termos de uso do e-mail uerj.br

Das Disposicies Gerais

Art. 21° Cabe & chefia imediata ou superior comunicar anualmente a Administragdo do Correio Eletronico a permanéncia do vinculo com a universidade de empregados terceirizados e

temporarios sob sua responsabilidade a fim de manter as caixas postais ativas.

Art. 22° A caixa postal sem movimentagéo por um periodo igual ou superior a seis meses serd bloqueada automaticamente pela Administragdo do Correio Eletronico [

Art. 23° Cabera a DINFO esclarecer os casos omissos a esta Norma.

| Aceito os termos acima

Repita a senha @

00000000000

Digite a senha @

Desenvolvide por fDIN FO

Figura 9: Tela de ativagdo de conta de e-mail Corporativa com cria¢do de senha

Apos a ativacdo de uma conta Pessoal a senha do ID-Unico devera ser utilizada para acessa-la,
caso a conta seja do tipo Corporativa a senha criada durante a ativacdo sera utilizada para acessar a

conta em https://webmail.uerj.br/.
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3.2 Alterar senha

A conta de e-mail Pessoal tem a sua senha sincronizada com o ID-Unico do usuario
responsavel, portanto para altera-la acesse https://www.id-unico.uerj.br/ e selecione “Alterar Dados”
para alterar a senha do ID-Unico.

Caso a conta seja do tipo Corporativa (Componente Organizacional ou Sistema), na tela de

“Gerencimento de Contas de E-mail” tera disponivel o botédo “Alterar senha” [ na coluna “Acdes”
referente a conta.

@ Assistente do Servigo de Correio Eletrénico NOVO E-MAIL  GERENCIAR CONTAS

Ajuda @ Fulano Ciclano G» Sair

¥ Gerenciamento de Contas de E-mail

Seus Dados

CPF: 12345678909
Nome:  Fulano Ciclano

Contas encontradas

Id-Unico Tipo Conta Unidade m
123.456.789-09 dep.generico@uer] br DINFO - DIRETORIA DE INFORMATICA [x[a]
123.456.789-09 = fulano.ciclano@uerj.br

Desenvolvido por 8r D INFO

Figura 10: Gerenciamento de contas do usudrio ag¢do "Alterar Senha"

Ao pressionar o botdo sera exibido o formulario para alteracdo de senha. Preencha a mesma
senha nos dois campos e pressione “Alterar senha” para alterar a mesma.

@ Assistente do Servigo de Correio Eletrénico NOVO E-MAIL  GERENCIAR CONTAS

CPF: 12345678909
Nome:  Fulano Ciclano

— Contas encontradas

Id-Unico Tipo Conta Unidade Agdes
123.456.789-09 dep.generico@uerj.br DINFO - DIRETORIA DE INFORMATICA [ |
123.456.789-09 fulano.ciclano@uerj.br

r— Alterar Senha

dep.generico@uerj.br

Digite a senha @ Repita a senha @

20000000000 20000000000 Alterar Senha

ASCE VI.5.0 AS Desenvolvido por /8 DINFO

Figura 11: Tela de alteragdo de senha de conta corporativa do usudrio

Obs.: A senha dever ter minimo 10 caracteres, sendo pelo menos 1 caractere numérico (0-9), 1
caractere especial e 1 letra mailscula. Nao podera ser utilizado o caractere ponto(.).
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3.3 Desassociar Conta

Para desassociar uma conta Corporativa do ID-Unico selecione a opgéo “Gerenciar Contas” no
menu.

@ Assistente do Servigo de Correio Eletronico NOVOE-MAIL  GERENCIAR CONTAS

Ajuda @ Fulano Ciclano G+ Sair

£ Gerenciamento de Contas de E-mail

Seus Dados

CPF: 12345678909
Nome:  Fulano Ciclano

Contas encontradas

1d-Unico Tipo Conta Unidade Agdes
123.456.789-09 dep.generico@uer].br DINFO / DIT - DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA E TECNOLOGIA an
123.456.789-09 =) fulano.ciclano@uerj.br

123.456.789-09  [EEED sistema.teste@uerj.br DINFQ / DIT - DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA E TECNOLOGIA nﬂ

Desenvalvida por iDIN FO

ASCE EGERPZ

Figura 12: Gerenciamento de contas de e-mail do usudrio agdo "Desassociar Conta"

Na tela de Gerenciamento de Contas de E-mail, selecione o botédo “Desassociar Conta” B Ao
clicar no botao, sera exibido um didlogo de confirmacao de desassociacéo da conta.

Vocé deseja desassociar a conta: 'sistema.teste@uer].br'
do Id-Uniceo: '123.456.789-09'7

| cancelar | | oK |

Figura 13: Confirmagdo de desassociagdo de conta

Uma vez confirmada a desassociacdo da conta do ID-Unico, a mesma néo podera ser acessada
ou controlada pelo usuario.

A conta sistema.teste@homolog.uerj.br foi desassociada do Id-Unico 12345678909 com sucesso.
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