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Os manuais elaborados pela DTIC tém a finalidade de auxiliar o usuario no processo
de utilizacdo dos sistemas institucionais e poderao ser atualizados conforme a versao do
sistema ou novas demandas. Versdes atualizadas deste e outros manuais podem ser

encontradas em: https://sites.unipampa.edu.br/atendimento/manuais-dtic/.

Este manual aborda a criagdo e configuragdo de grupos institucionais para envio,

recebimento e armazenamento de mensagens eletrdnicas utilizando o G Suite.
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Criar grupos

Os grupos do G Suite possibilitam a interagdo entre os participantes em formato de
férum web, ou lista de e-mails. A DTIC recomenda a criagdo de grupos no formato “lista de
e-mails”, através do qual os usuarios poderéo interagir pela web ou por e-mail.

Para criar um novo grupo, siga os passos:

01 - Acesse o endereco https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/

02 - Clique em “criar grupo”.

Bl Grupos do Google ¥ +

# groups.google.com/afunipampa.edu.br/forum/#!loverview
oo

unipampa Pesquise grupos ou mensagens

Amiverpidade Fadered do Femgs

Grupos do Google < 02

03 - Defina um nome para o grupo. O nome do grupo deve ser de facil compreensao, que
seja facilmente identificado pois sera o nome que aparecera como remetente nos e-mails e
sera visivel nas buscas de "Procurar em Todos".

Exemplos:

Se 0 grupo possuir uma sigla, devem usar o acronimo em maiuscula e o nome por extenso:
"SIGLA - Setor de Informacédo e Gestdo de Logistica Ambiental”
"PEPE - Pesquisa e Extensédo Periddica de Extrativismo"

Se nao for pertencente a uma sigla, devem colocar um nome objetivo, que identifique o
e-mail, por extenso com maiusculas seguido por minusculas

"Secretaria da Diregcao de Bagé"

"Colacao de Grau RI 2015"

"Atendimento Gestores ltaqui "

04 - Escolha o endereco do grupo. Se for escolhido um enderego ja existente, uma
notificacdo sera exibida e o endereco nao sera permitido.

05 - Fornega uma descrigdo para o grupo.


https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/

4« Nome do grupo

12

adafi '
Enderego de e-mail do grupo 05

Descrigao do grupo

Cancelar ()‘3
adafi
https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/d/forum/adafi

Acssessoria de Diversidade, Acdez Afirmativas e Inclusdo - ADAFI

06 - Defina o idioma principal do grupo.

07 - Em “Selecione um tipo de grupo” escolha a opgao “Lista de e-mails”.

Idioma principal do grupo

Os e-mails do servigo Grupos do
Google serdo enviados nesse idioma.
Por exemplo: e-mails de compilagdo,
rodapes de e-mail efc.

Tipo de grupo

08 - A “Visibilidade do grupo”, por padréo, esta ajustada para “todos os participantes da

organizagao”.

09 - Defina quem podera visualizar e pesquisar topicos no grupo. A configuragcao 09

Portugués (Brasil) ~ ‘ 06

Os tipes de grupo sdo configuracdes predefinidas para seu Grupo do Google que facilitam a

configuracdo do grupo. Vocé pode alterar as configuracdes especificas e ativar recursos adicionais para

atender as suas necessidades. Selecione um tipo para obter mais informacBes.

Selecione um tipo de grupo = Lista de e-mails ~ « 07

Uma lista de e-mails permite que os usuarios postem na web ou por e-mail. Este & um grupo de lista

de e-mails.

restringe tais permissdes para quem ndo € membro do grupo.

Permissdes basicas

Visibilidade do grupo Todos os participantes da organizagio ~ « 08

Os usudrios selecionados podem ver e pesquisar o nome, o endereco de e-mail & a descricdo do
grupo. E possivel modificar essa configuracdo na pesquisa. Para restringir a visibilidade do grupo na
pesquisa e na U do Grupos, a configuracdo "Ver tdpicos” precisa ser pelo menos t&o restrita quanto a
configuracdo de visibilidade do grupo.

Visualizar temas Selecione os grupos de usudrios ~ Todos os participantes do grupo

Estes usuarios podem ver

ncontrem problemas,
verifique as configuraches

" Gerentes do grupo
v Todos os participantes do grupo

09 » Todos os participantes da organizacdo

v Proprietarios do grupo

@unipampa edu br



10 - Defina quem podera enviar e-mails para este grupo.

“Enviar para” é diferente de “enviar como”. Neste passo, estamos definindo quem
podera enviar e-mail para o grupo. Configuragdes de como enviar e-mail “em nome do
grupo” sdo abordadas no capitulo Configuracao de envio como grupo.

11 - Defina quem podera participar do grupo. Por padrao, a participagédo € permitida a todos
da unipampa, mas é possivel restringir somente para convidados.

v+ Proprietarios do grupo
v Gerentes do grupo
v" Todos os participantes do grupo

v Todos os participantes da organizacgo

1 0 » Selecione os grupos de usudrios « Todos os participantes do grupo, Todos os participantes da organizacdo

Esses usudrios podem postar mensagens neste grupo.

Participar do grupo Selecione quem pode participar I v Qualguer pessoa na organizacio
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12 - Para finalizar, clique em “CRIAR” para que o grupo seja criado.



Verificar as mensagens enviadas para o grupo

As mensagens enviadas para um grupo institucional poderao ser verificadas através
do acesso direto a pagina web do grupo, ou utilizando a conta de e-mail institucional para
esta finalidade. O Procedimento, para ambos os casos € apresentado a seguir:

Verificar as mensagens através da pagina do grupo:

01 - Acesse o endereco https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/

02 - Clique em “Meus grupos”
&« e @ groups.google.com/a/unipampa.edu.br/forum/#loverview « 01

pampa Pesquise grupos ou mensagens - “
e

Universidads Tadersi it Famps.

Grupos do Google 02

Meus grupos

5 |
Pagina inicial \ \ Meus grupos
Minhas discusstes

Com estrela

Procurar em todos

03 - Clique no grupo desejado

Meus grupos em unipampa.edu.br  Alternar exibicio da organizacio para: Grupos publicos

# adafi -« 03

(Proprietario) Gerenciar o grupo - Gerenciar parficipanies

Assessoria de Diversidade, Acbes Afirmativas e Inclusdo - ADAFI

04 - Verifique as mensagens. Ao clicar no nome do grupo, a tela inicial sera sempre a das
mensagens. Sempre sera possivel retornar a esta tela clicando no nome do grupo, no canto
superior esquerdo, logo acima do menu.

NOVO TEMA (-} Marcar tudo como lido Agbes - Filtros ~ p-1- Q =

+« adafi Ccompartilhado de modo privado
1 de 1 temas Gerenciar o grupo - Gerenciar participantes - Participantes - Sobre &)
Este grupo ndo tem uma mensagem de boas-vindas
Adicionar mensagem de boas-vindas

Universidade Federal do Pampa Confirmacao — Enviar e-mail como adafi@unipampa.edu.br
Por Universidade Federal do Pampa Equipe - 1 postagem - 1 visualizacio 14:44


https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/

Verificar as mensagens do grupo através da conta de e-mail institucional:

Este procedimento é semelhante ao de verificacdo dos e-mails institucionais e pode
ser realizado através dos seguintes passos:

01 - Acesse o e-mail institucional através do enderecgo http://email.unipampa.edu.br/

02 - As mensagens do grupo terdo como remetente o “nome do grupo”, criado na etapa

anterior.

03 - E possivel configurar um prefixo, para diferenciar as mensagens do grupo, na caixa de
entrada Para configurar, acesse o menu “Configuragoes” >> “Opg¢oes de e-mail” e defina
um prefixo. O texto sera mostrado no campo “Assunto”, sempre que um e-mail for recebido.

-

1 Prefixo do assunto
Este texto sera adicionado a linha de
assunto dos e-mails de nofificacio
para todas as mensagens postadas
no grupo

[GrupoXYZ]

+ Recomendamos colocar o prefixo entre [ ]
* [eixe o campo em branco para ndo usar um prefixo do assunto
» Clique neste exemplo para usa-lo: [GrupoXYZ]

Outra forma de destacar e separar as mensagens recebidas € utilizando os filtros e
marcadores do proprio gmail. a google oferece suporte detalhado a este topico através do
link Criar marcadores para organizar o Gmail - Android - Ajuda do Gmail

I— Escrever

[J Ccaixa de entrada 606

% Com estrela

@ Adiados

= Enviados

B Rascunhos 3
GAUCHA 1.223
GrupoXYZ :
Sistemas 563
zabbix 1.695

v Mais


http://email.unipampa.edu.br/
https://support.google.com/mail/answer/118708?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=pt-BR

Gerenciar os participantes do grupo

E permitido ao proprietario adicionar e remover participantes em um grupo. Também
€ possivel definir o nivel de permissdes que cada membro tera dentro do grupo. Os
procedimentos sao os seguintes:

Adicionar participantes no grupo:

01 - Acesse o endereco https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/

02 - Clique em “Meus grupos”
&« e 8 groups.google.com/a/unipampa.edu.br/forum/#loverview « 01

pampa Pesquise grupos ou mensagens - “

————

Universidads Tadersi it Famps.

Grupos do Google 02

Meus grupos ! ‘
Pégina inical ! Meus grupos Procurar em toedos
Minhas discusstes

Com estrela

03 - Acesse o grupo clicando sobre 0 nome conforme o exemplo.

Meus grupos em unipampa.edu br  Alternar exibicio da organizacio para: Grupos publicos

% adafi @03

(Proprietario) Gerenciar o grupo - Gerenciar participantes

Aszsessoria de Diversidade, Aces Afirmativas e Inclusio - ADAFI

04 - No menu principal, a esquerda, selecione a op¢ao “Participantes”.

uniparnpa

Ueivrsblaste Padarsd o Farmps

Grupos do Google

- Participantes « 04

Todos os participantes

Convidar participantes

Adicionar participantes diretaments
Convites pendentes

Solicitactes de participacio


https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/

S&0 mostrados os seguintes itens para interagdo com os participantes:

Todos os participantes:

exibe a listagem dos membros do grupo e seus respectivos niveis de acesso
(funcdes). Para alterar o cadastro de um usuario, basta clicar sobre 0 nome desejado. Nesta
tela sera possivel definir:

e Funcao: Estabelece o nivel de acesso deste membro, de acordo com 3 niveis,
“Proprietario”, “Gerente” e “Participante”, cujas permissdes sao estabelecidas pelo
“Proprietario” do grupo;

e Entrega de e-mail: Define o recebimento de mensagens, do grupo criado, na caixa
de e-mail institucional do participante;

e Permissao de postagem: Permite definir se 0 membro podera, ou néo, postar no
grupo. E possivel ainda que a permissdo de postagem seja dada mediante

moderacgao.
Ll m Redefinir Remaver
Exibir nome MEU USUARIO INSTITUCIONAL
Funcéo Fungbes v ¥ Proprietario
E-mail meu.usuario@unipampa.edu.br
Data de inscricao 17 de abr

Entrega de e-mail N&o enviar e-mails: somente participacdo pela web

E-mail de resumos: um e-mail resumido por dia sobre as novas atividades
E-mail de compilacao: ate 25 novas mensagens completas em um Unico e-mail

® Todos os e-mails: enviar todas as mensagens assim que chegaram

Permissdo de postagem ® Politica de grupo padrao: o participante pode postar

Substituir: o participante pode postar
Substituir: o participante ndo pode postar

Substituir: as postagens do participante sdo moderadas

Convidar participantes:

O segundo item do menu permite a inclusdo de novos membros através de convite.
Neste caso, os novos membros serdo notificados e sua participagdao dependera do aceite do
convite. Varios membros podem ser convidados de uma Unica vez, bastando separar os
enderecgos por virgula.



- PR

1 Ingira os enderecos de e-mail das pessoas que deseja convidar

huguinho@unipampa.edu.br, zezinho@unipampa.edu.br, luizinho@unipampa.edu.br

el
Separar enderecos de e-mail por virgulas. Todas as pessoas recebem um convile para seu grupo e devem primeiro aceita-lo para poder receber mensagens. Os conviles expiram em uma semana.
Escreva uma mensagem de convite
Este € um convite para participacdo no grupo de mensagens do curso X¥YZ.
Vocé poderd aceitar ou recusar este| convite.
_ P
O nome, a descrigdo e o enderego do grupo serde incluides automaticamente no email 864 caracteres restantes

Adicionar participantes diretamente:

O terceiro item permite a inclusdo automatica de novos membros. Neste caso, os
novos membros serdo incluidos no grupo, sem consulta prévia. Varios membros podem ser
adicionados de uma unica vez, bastando separar os enderegos por virgula.

. SRR S

Utilize esse recurso com cuidado. Adicione somente as pessoas que vocé conhece Usar 8Sse recurso para enviar e-mails indessjados pode resultar na desativagco da conta
Insira os enderecos de e-mail para adicionar como participantes

huguinho@unipampa.edu.br, zezinho@unipamps.edu.br, luizinho@unipampa.edu.br

e
Separar enderecos de e-mail por virgulas. Todas as | se tornam imediatamente parficipantes & podem comecar a receber mensagens
E=creva uma mensagem de boas-vindas @
Bem vindo ao grupo XYZ!
Este € o grupo oficial do setor XYZ e todas as mensagens destinadas a equipe serdo enviadas através dele.
A

870 caracteres restanies

Convites pendentes: serve para visualizar os membros convidados que ainda néo
aceitaram o convite.

Solicitagoes de participacao: permite verificar se existem solicitagdes de participagdo no
grupo e aceita-las ou nega-las individualmente.

Remover um membro do grupo:

Para excluir um membro, acesse o menu “Participantes” >> “Todos os participantes” e
clique em “Remover”

e m Redefinir Remover *

Exibir nome MEU USUARIO INSTITUCIONAL

Fungdo Fungbes ~ ¥ Proprietario

E-mail meu.usuario@unipampa.edu.br

10



Gerenciar regras de envio

As politicas de envio e recebimento de e-mails podem variar de um grupo para outro.
Diante disso, é necessario definir regras de envio para cada grupo. E permitido, ao
proprietario do grupo, liberar ou negar o envio de e-mails para determinados membros. Da
mesma forma, € possivel definir quais membros poderdo enviar e-mails em nome do grupo.
Podemos também definir se pessoas externas podem enviar para o grupo.

Para gerenciar as regras de envio do grupo, siga os seguintes passos:

01 - Acesse o endereco https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/

02 - Clique em “Meus grupos”
&« o 8 groups.google.com/a/unipampa.edu.br/forum/#loverview “ 01

pampa Pesquise grupos ou mensagens > “

——————

Universidads Tadersi it Famps.

Grupos do Google 02

Meus grupos ! ‘
Pégina inicial Meus grupos
Minhas discusstes

Com estrela

Procurar em todos

03 - Acesse o grupo clicando sobre 0 nome conforme o exemplo.

Meus grupos em unipampa.edu.br  Alternar exibicio da organizacio para: Grupos publicos

+ adafi ‘03

(Proprietario) Gerenciar o grupo - Gerenciar participantes

Assessoria de Diversidade, Acbes Afirmativas e Inclusdo - ADAFI

04 - No menu principal, a esquerda, selecione a opgéo “Permissoes”.

unipampa

Uniwraidads Fadarsl da Famps

Grupos do Google

» Participantes
» Mensagens

» Configuracbes

- Permissies « 04

Permisstes basicas
Permissbes de postagem
Permissies de moderacdo

Permisstes de acesso

11


https://groups.google.com/a/unipampa.edu.br/

S&o0 mostrados os seguintes itens para alteracado de permissdes:

Permissoes basicas:

Nesta tela € possivel ajustar:
e visibilidade do grupo: permitir ou restringir que o nome do grupo seja listado em
pesquisas de “nao membros”;

e visualizar temas: definir quais membros podem visualizar e pesquisar tépicos no
grupo;

e Participar do grupo: definir que “qualquer pessoa da unipampa” possa participar ou
restringir apenas a “pessoas convidadas”. E possivel definir, também, se o acesso
sera mediante solicitagao;

e Postar: Definir “quem pode postar” no grupo.
Exemplos de configuragao:

a ) Somente proprietarios podem enviar e os demais membros apenas
recebem as mensagens. - Marcar apenas a opg¢ao “Proprietarios do grupo”.

b ) todos da unipampa podem enviar mensagens para este grupo, mesmo
que nao fagam parte dele. - Marcar as 4 primeiras e desmarcar “Qualquer
pessoa da web”

Postar Selecione os grupos de usuarios -

v Proprietarios do grupo
Gerentes do grupo
Todos os participantes do grupo

Todos os participantes da organizacao

S NN

Qualquer pessoa na Web

Permissdes de postagem:

Nesta tela é possivel definir acerca de:
e Anexar arquivos: Definir quais usuarios podem anexar arquivos;
e Postar: Definir “quem pode postar” no grupo;

e Responder para o autor: Definir quais membros podem responder de forma
particular para o autor de um tema;

12



Postar em nome do grupo: Definir quais usuarios podem postar em nome do
grupo. Por padrdo, o envio é feito para o grupo, e o remetente € o usuario
institucional. Entretanto, grupos de usuarios definidos nesta tela poderdo utilizar,
como remetente o nome do grupo. Ou seja, podera enviar e receber e-mails como
grupo@unipampa.edu.br

PSSk WOnT e SIpa Selecione os grupos de usuarios -

v Proprietarios do grupo
v" Gerentes do grupo

Todos os participantes do grupo

Permissdes de moderagao:

Nesta tela é possivel definir acerca de:

Gerenciar participantes: Definir quais membros podem gerenciar os participantes
do grupo;

Moderar contetido: Definir quais membros podem moderar o conteudo postado no
grupo;

Editar as préprias postagens: Definir se algum membro podera editar o texto de
suas proprias postagens;

Modificar fungdes: Definir quais membros podem modificar as fungdes, ou niveis
de acesso (Proprietarios, Gerentes, Participantes). Incluindo criar, modificar e excluir
fungdes. Ex: Definir as permissdes do Gerente nos itens do menu; criar um novo
nivel de acesso, etc...

Permissoes de acesso:

Nesta tela é possivel definir quanto a permissdo dos membros para:

Entrar em contato com os proprietarios e administradores do grupo: Definir
quais membros podem entrar em contato com os proprietarios do grupo;

Visualizar participantes: Definir quais membros podem ver a lista de participantes;

Ver enderec¢os de e-mail: Definir quais membros podem ver os enderegos de e-mail
na interface da Web. Independentemente dessa configuragdo, o usuario pode ver
enderecos de e-mail nas postagens entregues em sua caixa de entrada institucional;

Visualizar temas: Definir quais usuarios podem ver as mensagens pela interface
web.

13



Configuragao de envio como grupo

O envio e recebimento de mensagens do grupo através da conta institucional pode
ser realizado através dos seguintes passos:

01 - Acesse o e-mail institucional e clique no icone de configuragoes;
02 - Selecione a opgao “Configuracoes”
03 - Clique em “Contas e Importacao”

04 - Clique em “adicionar outro endereco de e-mail”

31 Configuragses x  + s X
&« c & mail.google.com/mail/u/1/#settings/accounts 01 st =
= M Gmail Q  Pesquisar e-ma 03 v ‘ @ b &
Configuragées o Meet (I m
I— Escrever s »
2 Densidadede exthicio B Iniciar uma reunido
Geral Marcadores Caixade entrada Contas eimportagéo Filtros e ende

O caixad tiad — Participar de
aixa de entrada o
Encaminhamento e POPIMAP Complementos Chat Avancado Off-line Configurar/calia deentrada reunido i

Y% Comestrela

Adiaih Alterar configuragdes da Configurag@es da Conta do Google Configuragdes
L. Iacos conta: Altere a sua senha e as opgbes de seguranga e acesse Temas
> Enviados

Impertar mensagens e Importe do Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualquer outro g 1

i Rascunhos contatos: Importar mensagens e contatos nviar comentarios
v Mais Saiba mais 04 Ajuda

{ikee b e ue D u.usuario@unipampa.edu.br>
Federal do Pampa para enviar

mensagens a partir de seus  Adicionar outro enderego de e-mail
outros enderecos de e-mail )
Saiba mais

Enviar e-mail como: ;USUI’\RID INSTITUCIONAL padréo editar informagoes

Ao responder a uma mensagem:
® Responda pelo mesmo enderego em que a mensagem foi recebida

Sempre responder com endereco padrdo (no momento  meu.usuario@unipampa.edu.br)
(Observagdo: Viocé pode alterar o enderego no momento da sua resposta. Saiba mais)

05 - Informe 0 nome completo do grupo (geralmente € o nome do setor ou divisao)

06 - Informe o endereco de email do grupo (sera o prefixo que devera aparecer antes de
@unipampa.edu.br nas mensagens.

07 - Desmarque a opgao “tratar como um alias” caso queira enviar e-mails em nome do
grupo e tratar como duas contas individuais (meu.usuario@unipampa.edu.br e
meu.grupo@unipampa.edu.br); ou deixe marcada caso queira que o0s e-mails enviados
para esses dois enderegos cheguem na mesma caixa de entrada.

Maiores detalhes sobre esta opgéo estéo disponiveis neste link — Ajuda com alias

08 - Clique no botao “Préoxima etapa”

14


mailto:meu.usuario@unipampa.edu.br
mailto:meu.grupo@unipampa.edu.br
https://support.google.com/a/answer/1710338?authuser=1&ctx=gmail&hl=pt-BR&authuser=1&visit_id=637243793679680721-121499246&rd=1

™1 E-mail de Universidade Federal do Pampa - Adicionar outro endereco de e-mail que..  — O x
B mail.google.com/mail/u/1/?ui=28ik=f1b80f5dcclsver=qiPgVzZGb1s.pt_BR.&cbl=gmail_f...
Adicionar outro enderego de e-mail que vocé possui

Insira as informacgdes sobre seu outro enderego de e-mail.
{seu nome e enderego de e-mail serdo exibidos nos e-mails enviados)

Nome: |Assessoria de Diversidade, AcBes Aﬂrmi-‘« 05

Endereco de e-mail: 'adaﬁ@unipampa.edu.br ‘ 06
o7 * Tratar como um alias. Saiba mais

Especificar um endereco para resposta diferente (opeional)

| Cancelar I__Pféxima etapa » " 08

09 - Clique em “Enviar confirmagao” para receber um e-mail e confirmar que possui
permissdo para utilizar a conta. Um e-mail de confirmagao devera ser recebido no grupo
criado.

[*1 E-mail de Universidade Federal do Pampa - Adicionar cutro enderego de e-mail que..  — O >
B mail.google.com/mail/u/1/?ui=28ik=f1b80f5dcclsver=qiPgVzZGb1s.pt_BR.&cbl=gmail_f...
Adicionar outro enderego de e-mail que vocé possui

Confirme seu enderego de e-mail

Para vocé poder enviar e-mails como adafi@unipampa.edu.br, precisamos confirmar que esta
enderego de e-mail & seu. Para confirmar, cligue em "Enviar confirmacéo”. Enviaremos um e-mail
para adafi@unipampa.edu br com instruces sobre como confirmar o endereco.

Cancelar || « Voltar ! Enviar confirmagéo | * 09

10 - Para verificar a mensagem de confirmacdo, siga o procedimento descrito em
Verificacdo das mensagens enviadas para o grupo. Caso nao receba a mensagem de
confirmacgao, revise as permissdes de postagem, observando se a opgao “Qualquer pessoa
da web” esta selecionada. Pois o gmail precisa enviar um e-mail para o grupo e faz isso
através de uma conta externa.

Postar Selecione os grupos de usudrios - Qualquer pessoa na Web

v Proprietarios do grupo
Gerentes do grupo
Todos os participantes do grupo

Todos os participantes da organizacdo

L -

Qualguer pessoa na Web

10 mp
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11 - Copie o codigo de confirmagao e cole no campo indicado na tela a seguir. (Outra opgao
para validar o acesso é clicar no link indicado).

adafi»
Universidade Federal do Pampa Confirmagdo — Enviar e-mail como adafi@unipampa.edu.br
1 postagem de 1 autor @

Mover

E Universidade Federal do Pampa Equipe 14:44 (3 minutos afrds) g

J  Nocé solicitou que adafi@unipampa edu br fosse adicionado a sua conta
do Universidade Federal do Pampa.

Cédigo de confirmacdo: ]23456?89‘ 1 'I 1 1

Antes de enviar e-mails de adafi@unipampa.edu.br usando sua conta do
Universidade Federal do Pampa ( meu_usuario @unipampa adu br), clique
no link abaixo para confirmar sua solicitacio:

https:/imail.google.com/mailif-%5BANGjdJ_cMZU0D5dHICwg_k2flrilinsDuZyzk5xrFRoawhZ2T7V36VW-y gJXcEjMIXsILY6Gbakidch-
IP3ibEul2VBD7VETSG-gMHSThE

Se nao funcionar, copie & cole o link em uma nova janela do navegador.
Se vocé ndo conseguir acessar o link, faca login na sua conta do
Universidade Federal do Pampa e clique em 'Configuraces’ na parte
superior de qualguer pagina.

Abra a guia 'Conias’ e localize o endereco de e-mail que quer

adicionar na secdo ‘Enviar e-mail come:’. Em sequida, clique em
“Verificar’ e digite 0 seu cddigo de confirmacao: 123456789

Obrigado por usar o Universidade Federal do Pampal

12 - Insira o cadigo fornecido e clique em “Confirmar”

™1 E-mail de Universidade Federal do Pampa - Adicionar outro endereco de e-mail que..  — O x
B mail.google.com/mail/u/1/7ui=2&ik=f1b80f5dccjsver=qiPq¥zZGb1s.pt_BR.&chl=gmail_f...
Adicionar outro enderego de e-mail que vocé possui

Verifique a confirmagao e adicione seu endereco de e-mail

Urmn e-mail com um codigo de confirmacao foi enviado para adafi@unipampa.edu.br.

[Reenviar e-mail]

Para adicionar seu enderaco de e-mail, realize uma das seguintes acdes:

Cligue no link no e-mail de | Digite e confirme o cédigo de confirmacao
confirmacao Gll.l |12345E?89l -|!_ Confirmar |

Fechar janela

12
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13 - Apéds a confirmagdo, o novo grupo ja devera aparecer no menu de “Contas e
importacdo” e isso encerra a configuracdo. Ainda nesta etapa, € possivel definir o novo
grupo como padrédo para envio de novas mensagens, editar informag¢des ou, até mesmo,
excluir o grupo.

B Configurages X 4+ - X

&« C & mailgoogle.com/mail/u/1/#settings/accounts T

= M Gmail Q  Pesquisar e-mail - ® i - @

F o Configuragdes o Meet (T3
screver
3 , 2 N B Iniciar uma reunido
Geral Marcadores Caixade entrada Contas e importagio  Filtros e enderecos bloqueados
—_— M Participar de
[J caixa de entrada e o
Encaminhamento e POP/IMAP Complementos Chat Avangado Off-line Temas reuniao
% Comestrela
o Alterar configuragdes da Configuragdes da Conta do Google
© Adiados conta: Altere a sua senha e as opgoes de seguranga e acesse outros servigos do Google.
= Enviados
Importar mensagens e Importe do Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualquer outro servigo de e-mail ou contas POP3
B Rascunhos contatos: Importar mensagens e contatos
Saiba mais
W Mais
Enviar e-mail como: MEU USUARIO INSTITUCIONAL padrao editar informagdes

(Use 0 E-mail de Universidade < meu.usuario@unipampa.edu.br>
Federal do Pampa para enviay
mensagens a partir de seus
outros enderecos de e-mail )
Saiba mais

Assessoria de Diversidade, Agdes usar como padrdo editar informacdes excluir
Afirmativas e Inclusdo - ADAFI

<adafi@unipampa.edu.br>

N&o é um alias
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Alternar entre contas de envio

Por padrao, o envio de e-mails segue pelo usuario institucional. Essa opgédo pode
ser alterada vide passo 13 do capitulo Configuracéo de envio como grupo, deste manual.
Outra forma de alternar é selecionando o remetente, no campo de envio do email através
dos seguintes passos:

01 - Acessar a conta de e-mail institucional e, ao criar uma “nova mensagem”, clicar na seta,
ao lado do remetente, para expandir a lista de usuarios validos;

02 - Selecionar o remetente.

Nova mensagem

De MEU USUARIO INSTITUCIONAL <meu.usuario@unipam b Cc Cco
Pali MEU USUARIO INSTITUCIONAL <meu.usuario@unipam Uz

Ass  Assessoria de Diversidade, Agdes Afirmativas e Incl - ADAFI =ada

01

02

7 —

w o~ SansSerif ~ ff~ B I U A~

mg@@@aabf

1
|
|
4

2 —
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