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Orientações para o primeiro acesso ao e-mail institucional no
gerenciador Gmail

É  possível  acessar  o  Gmail  institucional  Login@uems.br  ou
CPF@academicos.uems.br no dia seguinte após a criação do Login UEMS.

O Login UEMS é feito pelo Setor de Registro Funcional da PRODHS, nos casos de
professores  e  técnicos  administrativos  e  pela  Secretaria  Acadêmica  dos  cursos  de
graduação ou programas de pós-graduação nos casos dos discentes.  

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

Passo 1 - No navegador de internet (Google Chrome   ou Microsoft Edge  )
digite o endereço: mail.uems.br ou gmail.com.

A seguinte página abrirá, Figura 1 (a):

Figura 1: Página de acesso ao Gmail

(a) (b)

Fonte: Comissão, 2020.

Caso você tenha alguma conta de usuário  no Gmail  aparecerá a imagem (b)  da
Figura 1, clique em “Usar outra conta”

Observe,  na  Figura  1  (b)  aparecem minhas  outras  contas  do  Gmail.  Caso  essa
página estiver diferente da apresentada na Figura 1, e esteja entrando em seu e-mail
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pessoal, saia do seu e-mail da conta pessoal.

Para sair de sua conta pessoal, clique no ícone no canto superior direito da página
Figura 2. No meu caso, clicar sobre a letra “G”. Abrirá um menu, escolha a opção “Sair”.

Figura 2: Recorte da página do Gmail.

Fonte: Comissão, 2020.

Passo  2.  Insira  seu  endereço  de  e-mail  da  UEMS.  No  meu  exemplo  será:
glauciateste@uems.br

Passo 2.1 E-mail de servidores: nomedeusuario  @uems.br   (Figura 3 (a))

     E-mail de acadêmicos:  C  PF  @academicos.uems.br  

Passo 2.2 Senha padrão: googleUEMS#2023 (observe as letras maiúscula, 
minúscula e o sinal de cerquilha) (Figura 3 (b))

Figura 3: Página de acesso ao Gmail, nome de usuário e senha.

(a) (b)

Fonte: Comissão, 2020.

Passo 3. Em seguida será apresentado a página de “Bem-vindo à sua nova conta”,
Figura  4.  Essa  página  contém  os  Termos    de  Serviço  do  Google     e  a  Política  de
Privacidade do Google. É importante que todos os usuários leiam essas informações.

Passo 3.1 Leia atentamente e clique em “Aceitar”.

Seu e-mail
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Novembro/2020

Figura 4: Página de recepção do novo usuário.

Fonte: Comissão, 2020.

Passo 3.2 A próxima página solicitará a troca da senha padrão, insira duas vezes
para  confirmar  sua  nova  senha.  Essa  senha  deve  conter  no  mínimo  8  caracteres,
misturando letras maiúsculas, minúsculas, números e caracteres especiais (*, &, #,@, …).
Anote essa senha em um local seguro. Essa senha será para o acesso ao e-mail,
podendo ser diferente da senha usada para o acesso aos Sistemas da UEMS, como SAU,
PAD, Intranet, entre outros.

Figura 5: Página alteração de senha do novo usuário.

Fonte: Comissão, 2020.

Seu e-mail
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Passo 3.2.1 Na Figura 6 temos a página da caixa de entrada do e-mail. A caixa de 
entrada está somente com duas mensagens da Equipe do Gmail.

Figura 6: Página do Gmail com o usuário UEMS.

   Seu usuário UEMS 

Fonte: Comissão, 2020.

Finalizamos o processo do seu primeiro acesso. Agora nossos e-mails institucionais
serão  gerenciados  pelo  Gmail.  A  comunicação  interna  será  facilitada  pelo  novo
gerenciador do e-mail institucional, exemplo: poderemos colocar um quantitativo de até
2000 endereços de destinatários em uma mesma mensagem e o aumento para 25 MB no
tamanho  dos  anexos.  Além  do  Gmail,  outras  ferramentas  estão  disponíveis  para  a
comunidade  acadêmica  pelo  G  Suite  for  Education.  Essas  ferramentas  podem  ser
acessadas  a  partir  do  login  pelo  e-mail  ou  diretamente  pelo  login  no  endereço
google.com.

Ressaltamos a importância de todos conhecerem os procedimentos e orientação
definidos na INSTRUÇÃO NORMATIVA/RTR/UEMS N° 001/2020, de 17 de novembro de
2020, sobre o correio eletrônico institucional.
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A Diretoria de Educação a Distância estará elaborando vídeos tutoriais para auxiliar
no uso de algumas das ferramentas do G Suite for Education. O vídeo do primeiro acesso
está disponível no LINK.

Dúvidas  sobre  o  uso  do  G  Suite  for  Education  envie  mensagem  para
duvidas.tice@uems.br

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

Dourados, 9 Março de 2023

Comissão especial para o Planejamento e Implantação do G Suite for Education
Membros:

Gustavo Rodolfo Grosch - DINF
Fábio Augusto de Souza Seabra - DINF 
Jeferson Henrique Barrozo da Silva - DINF
Sandro Seiya Okazachi - DINF
Elias Casali - DINF
Vinícius de Oliveira Ribeiro - DED
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