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1. OBJETIVO(S)

e Orientar a criacdo de caixa de correio compartilhada no Portal de Servigos TI EBSERH.

2. MATERIAL

e Navegador web com acesso a Internet para acessar o enderec¢o do Portal de Servigcos
de Tl da EBSERH.

3. PROCEDIMENTOS

e Acessar o portal de gerenciamento dos servicos de Tl através do endereco -
http://servicosti.ebserh.gov.br e efetuar o login com o usuario administrativo;

e Na tela principal clicar em “Criagdo de conta” (figura 01);

Figura 01 — Selecionando icone criagao de contas.
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Fonte: proprio autor.

e Natelade criacdo de conta, alterar o tipo para “Institucional” e preencher os campos
Nome e Login (no campo login adota-se por padrdo a Sigla com as iniciais da
Comissdo/Grupo de Trabalho e afins), conforme figura 02;

e Apds o preenchimento clicar em “Criar Conta”;
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Figura 02 — Insercao de dados para criagdo de conta.

Criagéo de conta EEESEE

nicio / Criagéo de conta

Dados do usuario

Tipo: | Institucional v E-mail alt.:

Unidade: = HUGD - Hospital Universitario de Grande Dourados Empresa

Nome: = Grupo de Trabalho para implantacéo da escala de Braden QD Cargo:

Login: | gtoqd hugd Gerente:

jol

CPF: Data de expiragio:

Cancela

Fonte: proprio autor.

e Apods a criacdo da conta, deve-se seguir o POP — Adicionar membros em caixa

compartilhada, conforme os membros estipulados pela chefia/responsavel, de
acordo com o publicado em Boletim de Servigo.

No caso de uma caixa para uma comissao, deve-se encaminhar via e-mail a solicitacao
para vincula¢do ao nucleo gestor do SEI (sei@ebserh.gov.br) conforme abaixo:

“Favor vincular a
compartilhar no correio eletronico do SEI.

SEI -

ao SEl para que a requerente consiga

E-mail ”

Figura 03 — Exemplo de solicitacdo de caixa para comissao.
Para: Nucleo Gestor do SEI!

Qui, 01/12/2022 1027
Cc: DIST-HUGD-INFRATI

Vincular 4 Unidade de Gestfo e OperacionalizagSo do Modelo de Gestfio da AtengSo Hospitalar do HU-UFGD ao SE| para que a requerente consiga compartilhar no CORREIO

ELETRONICO dentro do SEI.

SH - ERGOMGAH

Fonte: proprio autor.

e Enviar em cépia a T.l. (infrati.hugd@ebserh.gov.br) e aguardar a confirmacao (figura
04).
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Figura 04 — Exemplo de confirmacdo de vinculagao.

Ndcleo Gestor do SEI!
Para: Fermando Bazanella
Cc: DIST-HUGD-INFRATI
Prezado Fernando, bom dia!
E-mail vinculado a unidade conforme o indicado.
E-mail Descricao

ergomgah.hugd@ebserh.gov.br Atencao Hospitalar

Atenciosamente,

GLOBAL & HITSS

Fonte: proprio autor.

4. HISTORICO DE REVISAO

Equipe de Referéncia para Gestao e Operacionalizagao do Medelo de Gestao da

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 15/09/2022 | Elaboragdo do POP.
Elaboragao

André Fernando Pereira Data: 15/09/2022

Analise

Filipe Augusto Lins Martins - UISTI Data: 02/12/2022

Validag¢do

Fuad Fayez Mahmoud - STGQ Data: 15/02/2024

Aprovagao
Leandro Marcel Freitas e Santos — Chefe do SETISD Data: 06/12/2022
Colegiado Executivo Data: 29/02/2024

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.002165/2024-48
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