Configuracao de envio e-
mail ("Enviar como")

1. Configuracao para envio.

Para a configuragao de "enviar como grupo" siga as instrucées somente da etapa 1 do link LINK .

Etapa 1: adicionar um endereco de e-mail institucional/grupo

1. Abra o Gmail no computador.
2. No canto superior direito, cliqgue em Configuracées (icone de engrenagem) > Ver todas as

configuracoes .

3. Cligue na guia Contas e importacdo (ou Contas ).

4. Na segéo Enviar e-mail como , Clique em Adicionar outro endereco de e-mail .
5. Na janela amarela que se abrir, preencha os campos:

o Nome: Digite o NOME DO SETOR/COORDENADORIA (ex: Coordenadoria do
Curso de Letras). NAO digite seu nome pessoal.

o Endereco de e-mail: Insira o endereco de e-mail do grupo/setor (ex:
coord.letras@ifsp.edu.br).

o Mantenha a opcao Tratar como um alias marcada.

6. Cligue em Préxima etapa > Enviar confirmacéo .

7. Para contas institucionais, se forem solicitadas as configuracdes de servidor SMTP, mantenha os
dados padrao informados pelo sistema e insira suas credenciais, se necessario.

8. Cligue em Adicionar conta .

2. Confirmacao e autorizacao pelo administrador

Obs.: A mensagem de confirmacao nao chegara no seu email.

1. Para liberar o envio de e-mail como grupo, acessar groups.google.com no LINK.

2. No campus de busca na parte superior da tela, buscar pelo nome do grupo.

3. Selecionar as "Conversas" no menu esquerdo.

4. A mensagem para autorizacao tem o texto do titulo comecando com "Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecn..."


https://support.google.com/mail/answer/22370?hl=pt-BR
https://mail.google.com/
https://groups.google.com/my-groups

5.

Caso a mensagem nao apareca, procure também no submenu "Aprovado" e "Pendente"

logo abaixo de "Conversas".
6. Ao abrir a mensagem, confirme o endereco que sera autorizado a enviar mensagens
(segundo paragrafo), e clique no link logo abaixo dele.

3. Revogacao de autorizacao

A revogacao da autorizacdao de envio como grupo deve ser feita pelo administrador do grupo
utilizando a mesma mensagem citada acima. Para localiza-la o administrador deve seguir os
passos do item anterior e na caixa de pesquisa Conversas colocar o texto "Instituto Federal de

Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo Confirmacao - Enviar e-mail como".

Apés localizar a mensagem, o administrador deve confirmar o endereco de e-mail do usuario que
serd removido (segundo paragrafo) e clicar no segundo link, conforme a figura, e em seguida no

botdo confirmar da pagina que sera aberta:

Instituto Federal de Educac&o, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo Confirmagéo - Enviar e-mail como gst@ifsp.edu.br ovisualizacio

=

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo Equipe  <gmail-noreply@google.com=
para gst@ifsp.edu.br

Vocé solicitou que gst@ifsp.edu.br fosse adicionado & sua conta do
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo
Cédigo de confirmag&o: 322913368

Antes de enviar e-mails de gst@ifsp.edu.br usando sua conta do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S4o0 Paulo
(andrevieira@ifsp.edu.br), clique no link abaixo para confirmar sua
solicitagdo:

https://mail.google.com/mail/f-% 5B ANG]d J-MDgZoYRreuhtemSjvjB TGwomG 5gRmIPsggBw7EUUYRWSNYI07n5juRnvDJ0I7I1sBrMOWZz18_AiRI%5D-ht8VhXaU4toKxI90ve0aQZbgSoQ

Se ndo funcionar, copie e cole o link em uma nova janela do navegador.
Se vocé ndo conseguir acessar o link, faga login na sua conta do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de So Paulo e
cligue em ‘Configuragdes’ na parte superior de qualquer pagina.

Abra a guia ‘Contas’ e localize o endereco de e-mail que quer
adicionar na segdo ‘Enviar e-mail como:'. Em seguida, clique em
‘Werificar' e digite o seu codigo de confirmagdo: 322913368

Estamos felizes por vocé usar o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia
e Tecnologia de Sdo Paulo!

Sinceramente,
A equipe do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de $do Paulo

Se vocé ndo tiver feito essa solicitagdo ou ndo quiser adicionar esse

enderego de e-mail a sua conta do Instituto Federal de Educagéo,

Ciéncia e Tecnologia de S30 Paulo, nenhuma outra agdo serd necessaria

0 andrevieira@ifsp.edu.br ndo pode enviar mensagens usando seu

endereco de e-mail, a menos que vocé confirme a solicitagdo clicando

no link acima. Se vocé tiver clicado acidentalmente no link, mas ndo

quiser permitir que o andrevieira@ifsp.edu.br envie mensagens usando

seu enderego, clique neste link para cancelar essa verificagio:
https://mail.google.com/mail/g-%5BANGjdJ-qwDpCa7yZ8MoeChzbfm-S0sREZCSkHIVXVybenmsJi0S7iCFE6 pA7Gc 7SpBkK_g6WCOS-dxyL2Daxq%50-ht8VbXal4t6Kx 90vo0aQZbgSoQ

Para saber mais sobre por que vocé recebeu essa mensagem, visite:
http://suppert.google.com/mail/bin/answer. py?answer=184973

Obs.: A exclusdao também pode ser feita pelo préprio servidor que estd enviando e-mail como,
acessando as configuracoes, clicando no botdo com formato de engrenagem no canto superior
direito. Em seguida, clicando em Ver todas as configuracées , € depois em Contas . Depois é sé
clicar no link excluir na frente do endereco que aparece em "Enviar e-mail como:"
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