
 

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZÔNIA 
SUPERINTENDÊNCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO 

TUTORIAL DE USO E PROCEDIMENTOS BÁSICOS DO 
GSUÍTE 

I. Acessando seu e-mail pela primeira vez 

Para acessar o e-mail institucional siga os procedimentos da imagem abaixo, e utilize a 
senha dos SIG’S para acesso. 

1. Acesse o site via o link: http://mail.ufra.edu.br   

2. Insira seu nome de usuário ( o mesmo utilizado no E-mail do Zimbra). 

3. E clique em “Próxima”. 
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1. Insira sua senha “A mesma utilizada nos SIG’s” 
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1. Clique em “Aceitar”. 
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1. Escolha o  Layout de sua preferência. 

2. E em seguida clique em “ok” 
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1. Clique em “ATUALIZAR”  para inserir um numero de celular e e-mail alternaLvo. 
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1. Insira o numero do seu Celular. 

2. Clique em”PRÓXIMA” 
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1. Clique em “OK” para receber o “Mensagem de TEXTO” no celular que você 
cadastrou. 

MAIO/2020                                                                                                                     7



 

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZÔNIA 
SUPERINTENDÊNCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO 

1. Insira o código que você recebeu na “Mensagem de TEXTO no seu celular” 

2. Clique em “PRÓXIMA” 
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1. Insira uma conta de e-mail diferente da sua conta da UFRA, essa conta pode ser usada 
como conta de e-mail de recuperação caso você precise recuperar seu e-mail por 
algum moLvo. 
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II. Enviando um E-mail 

Para criar e enviar um e-mail, siga os procedimentos da imagem abaixo: 

1. Clique em “Escrever” começar a escrever seu e-mail. 
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1. E-mail do desLnatário da mensagem. 

2. Assunto do E-mail em questão. 

3. Enviar um e-mail com cópia. 

4. Para maximizar a janela para um novo e-mail. 

5. Opção para enviar uma cópia oculta de e-mail. 

6. Clique aqui caso você desista de enviar o e-mail e queira deleta-lo. 

7. Está opção é para você anexar um arquivo. 

8. Para enviar o e-mail clique em “enviar”. 
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III.Anexando um Arquivo e/ou Documento 

Para anexar um arquivo e/ou documento, siga os procedimentos da imagem abaixo: 

1. Clique no ícone em forma de “clipe de papel”. 

2. Vai abrir uma janela para que você possa procurar o local do arquivo o qual deseja 
anexar, em seguida selecione o seu arquivo(s) e verifique se este foi anexado conforme 
figura abaixo. 
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1. veja o documento “manual.pdf” foi anexado ao corpo do e-mail. 
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IV.Visualizando e Criando Pastas/Marcadores 

Para visualizar uma pasta/marcador, siga os procedimentos baixo:  

1-Clique em “Mais” para ver todas as suas pastas. 
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1. Para criar uma nova PASTA/MARCADOR clique em “Criar novo marcador”. 
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V. Abrindo um e-mail e suas opções 

1. Para ver um e-mail em sua caixa de entrada clique em cima dele. 

 

Após abrir o e-mail você encontrara várias opções, como: 

1. Arquivar um e-mail. 

2. Denunciar o e-mail suspeito como SPAM. 

3. Deletar o e-mail. 

4. Responder o e-mail. 

5. Encaminhar o e-mail. 
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VI.Configurando uma assinatura de e-mail. 
 

1. Clique na “Engrenagem no lado direito”. 

2. Clique em “Configurações”. 
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1. Desça a barra de rolagem até encontrar a opção “Assinatura”. 

2. Clique em “Criar nova”.  

3. Configure sua assinatura. 

MAIO/2020                                                                                                                     18

E CONFIGURE A ASSINTURA 
DO SEU EMAIL.



 

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZÔNIA 
SUPERINTENDÊNCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO 

VII.Acessando a Agenda. 

 

1. Para Acessar sua Agenda Clique no “Calendário” a direita. 
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1. Para maximizar a janela clique o no ícone indicado na figura acima. 
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1. Para criar um compromisso clique em “Criar”. 

2. Quadro com opções de preenchimento. 
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VIII.Trocar a Senha. 

 

1. Clique no retângulo do lado direito. 
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1. Clique em “Gerenciar sua “Conta do Google”. 

MAIO/2020                                                                                                                     23



 

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZÔNIA 
SUPERINTENDÊNCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO 

1. Clique em Segurança 
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1. Navegue até “Como fazer login no Google” e clique em “Senha”. 

 

1. Digite a sua senha. 
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1. Digite uma nova senha. 

2. Repita a senha, para confirmar. 

3. E Clique em “Alterar Senha” 
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IX.Contatos 

Divisão de Suporte ao Usuário - DAUS 

Abertura de Chamados 

 http://suporte.ufra.edu.br/glpi/ 

 91 99628-3530 

  91 3205-4786 

   daus@ufra.edu.br 

Divisão de Suporte e Infraestrutura e Telecomunicações - DSIT 

  91 3205-47888 

  dsit@ufra.edu.br 

Superintendência de Tecnologia da Informação e Comunicação - 
STIC 

Secretaria 

  91 3205-4435 

  s0c@ufra.edu.br 
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