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O que é o G Suite do Google

G Suite (antigo Google Apps) é um servico do Google que oferece
versbes de varios produtos Google que podem ser personalizados de
forma independente com o nome de dominio do cliente. Existe uma
versao exclusiva para instituicdes de ensino, o G Suite for Education. A
diferenca é que os servicos sdo disponibilizados gratuitamente sob
medida para as escolas, oferecendo vantagens como seguranca
integrada com varias camadas e suporte 24 horas por dia, 7 dias por

semana, sem custo extra.

Conforme foi noticiado dia 26 de Julho no site da UFV, a instituicao
aderiu ao G Suite e, com isso, as contas de e-mail que anteriormente
eram administradas e hospedadas localmente em nossos servidores,
foram migradas para o G Suite. Com isso, todas as contas de e-mail
institucionais (@ufv.br) agora estdo cadastradas aos servicos que o G
Suite oferece. Entre eles destacamos o Gmail, Drive, Docs, Planilhas,
Apresentagdes, Agenda e o Chat.

Inimeras vantagens foram alcancadas, como o espaco ilimitado das
contas de e-mail, integracdo com o servico de nuvem da Google
(Drive), alta disponibilidade, entre outros. Todos estes recursos sem
nenhum custo extra para a instituicdo. Contudo, existe um limite
maximo de numero de contas para que estes recursos sejam
disponibilizados de forma gratuita. Por conta desta limitacdo, a COETI
(Comissao Executiva de Tecnologia da Informacao) apés muito debate,
decidiu por manter ativadas as contas dos ex-aluno 1 ano apés a sua
formatura. Se o aluno se formou antes da migracao, o prazo comecara a
ser contado a partir do dia 05 de Agosto de 2019. Quando o prazo
estiver préximo de encerrar, 0os ex-alunos serdo avisados para que
realizem o backup das mensagens, contatos e arquivos de sua conta
institucional @ufv.br.

Neste tutorial abordaremos o Gmail, para que vocé possa explorar as
opcbes basicas de configuracdo de conta, além da possibilidade de
resolver os problemas mais comuns.

Realizar o login no Gmail

Primeiramente devemos analisar as diferentes possibilidades, pois cada
uma difere 0 modo de realizar o primeiro login na conta institucional
(@ufv.br) através do Gmail.

A primeira situacao é quando a pessoa ja possui uma conta particular
do gmail (@gmail.com) e a utiliza no computador. Nesta situagao,
gquando a pessoa entra no site do Gmail, o computador realiza
automaticamente o login na conta particular da pessoa. Neste caso o



https://www2.dti.ufv.br/noticias/scripts/exibeNoticiaMulti.php?codNot=31029
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procedimento para realizar o login na conta institucional sera o seguinte:

01. Entre no Gmail, digitando na barra de endere¢co do seu navegador o
seguinte endereco: www.gmail.com. Automaticamente o Gmail logara na
sua conta Gmail particular salva no seu navegador.

4 > & g

P

(]
w2
31dojan.

——— +
> Enviados. - e 3tdejan.
B Rascunhos 1 —— e —— . > e - @ 3dejan.
flodceektall e e e ——— i ——— = e = e s1dejan.

® spam E:
_ - b — stdejon.
B Lxein L
oD - ——— B ek sdojon.
®  (imapl/Arquivo —_— - —— . — s0dejan.
D g C—— e — a0dejon.
®  (imapl/sent —
- - — 30djan.
B [map/Trash

5 & —— .. - ————— — — - - s0dejan.
v Mais —— e e eeeee e a0dejon.

19t - b — wdojan. |

02. Clique sobre a foto ou uma letra, no canto superior direito da pagina
do Gmail. Em seguida clique sobre o link Adicionar outra conta.

@
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B (@gmail.com
a
B Gerenciar sua Conta do Google
Z
9 &+ Adicionar outra conta
n
Sair

&l

Politica de Privacidade + Termos de Servigo
Hay s igimgree o rimys worn: il i

03. Na tela de login, digite seu e-mail institucional (@ufv.br) e clique no
botdo Préxima.

Google
Login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone
[ . .-,-@ufv.brl

Esqueceu seu e-mail?

Néo estd no seu computador? Use uma janela privada para
fazer login. Saiba mais

Criar conta Proxima
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04. Agora digite a sua senha e clique no botdo Préxima.

Google
-— S

] dufvbr v

P @

[ Digite sua senha

Esqueceu a senha? Proxima

ATENCAO: Caso vocé tenha esquecido a sua senha e vocé é um
servidor ou estudante ativo na UFV, vocé podera utilizar o

. Se vocé for servidor aposentado
ou ex-aluno, por gentileza envie um e-mail para dti@ufv.br solicitando
a recuperacao da senha da sua conta de e-mail.

05. Uma tela de bem-vindo sera mostrada, caso seja a primeira vez que
vocé estiver logando na sua conta de e-mail. Apenas clique no botéo
Aceitar.

Google

Bem-vindo a sua nova conta

Bem-vindo a sua nova conta: tutoriaigsuite@ufv.br. Sua conta & compativel com varios servigos do
Google, mas seu administrador do ufv.br decide a quais Servigos voce terd acesso por meio dela. Para
ver dicas sobre como sar sua nova conta, visite a Central de Ajuda do Google.

‘Quando voca usa os servigos do Google, o administrador do seu dominio tem acesso as informagdes
das sua conta tutorialgsuite@ufv.br, incluindo os dados que voce armazenar com esta conta nos
servigos do Google. Saiba malis aqui ou consulte a politica de privacidade da sua organizagao, se
houver. E possivel optar por manter uma conta separada para uso pessoal de qualquer um dos
servigos do Google, Inciuindo e-mail. Se voce tem varias Contas do Google, pode gerenciar qual conia
usard com os servigos do Google e alternar enire elas sempre que quiser. Seu nome de USUAro & sua
foto do perfil podem ajudar a assegurar que voce esteja usando a conta desejada.

Se sua organizagao conceder a Vocé acesso aos principals servigos do G Suite, 0 USO desses servigos
sera regido pelo contrato do G Suite da sua organizagao. Qualquer outro servigo do Google ativado
pelo seu administrador ("Servigos adicionais®)  disponibilizado a vocé de acordo com s Termos de
Servigo e a Politica de Privacidade do Google. Alguns Servigos adicionais também podem apresentar
termos especificos de servige. O Use que voce faz de quaisquer servigos cujo acesso lenha sido
autorizado pelo seu administrader constitui a aceitagae dos termos especificos do servigo aplicaveis,

Clique em "Aceitar” abaixo para indicar que vocé entende a descrigio de como sua conta
tutorialgsute@ufv.br funciona e que aceita os Termos de Servigo @ a Folitica de Privacidade do Google.



https://sso.guardiao.ufv.br/auth/login?service=https%3A%2F%2Fwww4.dti.ufv.br%3A443%2Fgsuite%2F
https://sso.guardiao.ufv.br/auth/login?service=https%3A%2F%2Fwww4.dti.ufv.br%3A443%2Fgsuite%2F

Guia do Usuario: G Suite Institucional

06. Ao entrar no Gmail, ser4 apresentado uma tela inicial, apenas clique
sobre o botdo Préximo. Em seguida escolha o layout de exibicdo das
mensagens e clique no botdo OK. Ja na Caixa de entrada da conta de e-
mail, clique sobre o botdo x destacado na figura. Este pequeno espaco
apresenta configuracbes béasicas que sdo abordadas neste tutorial. E
pronto! A sua conta de e-mail institucional esta pronta para ser utilizada!

1.00

a8 Q
A )
“
.}
Ola! Escolha um layout
Seu e-mail favorito estéd com um novo visual.
L =l
Q !l = ®@

do Gmail - Tenha o do Gmail Os melhores recursos do E-mail de Universidade Federal de Vigos.

Equipe do Gmail Dicas para usar a i Esta é sua Caixa d d rapidamente Com a eficiéncia da Pesquisa Googl.

07. Caso queira ver novamente a sua conta do Gmail particular, basta
clicar sobre o botdo da conta, localizado no canto superior direito da
pagina e, em seguida, clicar sobre a conta que queira abrir. Para voltar a
conta institucional € o mesmo procedimento.

® = | UEV

Esta conta & gerenciada por ufv.br. Saiba mais

e

@ufv.br

Gerenciar sua Conta do Google

Padrio
@gmail.com

&+ Adicionar outra conta

Sair de todas as contas

Palitica de Privacidade + Termos de Servigo
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A outra situagdo é quando a pessoa hao possui um e-mail do Gmail, ou
nao a utiliza no computador. Neste caso, a Unica diferenca € que, quando
for entrar no Gmail, digitando na barra de endere¢co do navegador o
endereco www.gmail.com, a pagina que sera aberta é a tela de login.
Neste caso basta realizar os procedimentos anteriores a partir do

passo niumero 03

A tela principal do Gmail

ESCREVER = P Gmail
NOVA MENSAGEM

Escrever

PASTAS DO Caixa de entrada 2 )
E-MAIL Com estrela
Adiados

Enviados

i

Rascunhos

Mais

Tutorial G Suite =+

’o<lV0iG

GOOGLE
HANGOUTS

Nenhum bate-papo recente
Iniciar um novo

)e
L}
4

GOOGLE CONTA DO
APPS GOOGLE

b B o i @
o- c sz < > (8] CONFIGURAGOES
Equipe do Gmail Tenha o aplicativo oficial do Gmail - Tenha o a 17:13 @
Equipe do Gmail Dicas para usar a nova Caixa de entrada - Esta 17:13
o
+
Usando 0 GB Regulamentos do programa

7

Powered by Google

A Caixa de entrada é a pasta padrdo do Gmail. Sempre quando vocé
logar no Gmail, sera exibida na area principal da pagina a lista das
mensagens desa pasta. As mensagens que ainda néo foram lidas ficam
em negrito. Para abri-la basta clicar sobre ela.

Mensagem aberta dentro do Gmail

ASSUNTO DA
MENSAGEM

] i IMPRIMIR
Dicas para usar a nova Caixa de entradaj Caixa de enrada x a @

Equipe do Gmail <mail-noreply@google.com>
paraeu v

)

™M Gmail

MENSAGEM

MAIS
ter, 4 de fev. 17:13 (hé 15 horas) Yy @- OPCOES
RESPONDER
MENSAGEM

Esta é sua Caixa de entrada

M

Encontre e-malls rapidamente

Com a eficiéncia da Pesquisa Google na Caixa de entrada, é
possivel arquivar todos os e-mails e encontré-los rapidamente
depois. Sua Caixa de entrada fica bem organizada, e vocé
nunca mais tem que se preocupar com o que precisa ser
guardado.

Personallzar E-mall de Universidade Federal de
Vigosa

Personalize planos de fundo da Caixa de entrada, assinaturas
de e-mail e outras opgdes nas Configuragdes do E-mail de
Uni

a. Verifique e ajuste as
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Escrever um e-mail

Para escrever uma mensagem, clique sobre o botdo Escrever. Sera
aberta uma tela para vocé preencher com as informacdes necessarias
para o envio da mesma:

Para: Neste campo deve ser inserido o0 endereco de e-mail para onde a
mensagem sera enviada.

Assunto: Uma breve descricdo do que se trata esta mensagem. Logo
abaixo teremos um grande espaco para vocé digitar a mensagem.

DESTINATARIO
dti@ufv.br

m@uwaa sobre o uso do Gmail )
~

rPrezados, bom dia.

Por gentileza, gostaria de tirar uma divida. Como que eu fago para enviar uma mensagem
para varios destinatarios?

Obrigado

MENSAGEM

. J

Enviar v

ANEXAR
ARQUIVO

DESCARTAR
RASCUNHO

Caso queira anexar algum arquivo & mensagem, basta clicar sobre o
botdo Anexar Arquivo. Caso desista de enviar a mensagem e nao quiser
guardéa-la como rascunho, clique sobre o botdo Descartar Rascunho. Se
apenas fechar esta janela, a mensagem ficara salva como Rascunho e
podera ser reutilizada. Por fim, para enviar a mensagem, basta clicar no
botdo Enviar. Para ter dicas de como escrever um e-mail corretamente,
vocé podera clicar neste link e assistir o video.


https://www.youtube.com/watch?v=yYn-mrNGZ5g
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Lista de contatos

Para abrir a pagina de contatos, clique sobre o botdo Google Apps e, em
seguida, clique sobre Contatos.

O M &

Conta Gmail Drive

B B B

Document... Planilhas Apresenta...

Q

Agenda Chat Google M...
Googlet+ Sites Contatos

A conta de e-mail da pessoa sera adicionada a lista de contatos no
momento em que vocé enviar um e-mail para ela. Contudo vocé podera
criar manualmente um contato através do link Criar contato. Também é
possivel importar contatos através de um arquivo CSV ou Vcard.
Consulte a documentacédo de seu provedor ou cliente de e-mail para
saber como gerar este arquivo da sua lista de contatos.

= e Contatos Q  Pesquisa @ © @ UFV °
+ Criar contato
L Contatos
{0 Contatos frequentes
Q Copias
-~ Marcadores
+  Criar marcador
A, Importar
&  Exportar Ainda nao ha contatos
i  Imprimir
[& Criar contato] [1, Importar contatosj
3] Outros contatos
CRIAR IMPORTAR
CONTATO CONTATOS

Para retornar a tela do Gmail, cligue novamente sobre o botdo Google
Apps e, em seguida, clique sobre Gmail.
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Alterar a imagem do perfil

Para alterar a foto que aparece na sua conta, siga 0s procedimentos
abaixo:

01. Ja logado no Gmail, clique sobre o botdo Conta do Google e, em
seguida, clique sobre o icone de uma camera fotogréfica.

@ @ | UFV_

Esta conta € gerenciada por ufv.br. Saiba mais

/

Tuterial G Suite DTI-UFV
tutorialgsuite@ufv.br

Gerenciar sua Conta do Google

. Padréo
& Adicionar outra conta
Sair de todas as contas

Politica de Privacidade « Termos de Servigo

02. Em seguida, cliqgue sobre o botdo Selecionar uma foto do
computador.

Selecionar foto do perfil

Fazer upload de fotos Suas fotos Webcam

o

Arraste uma foto do perfil para cé
\ —ou-
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03. Escolha a foto no seu computador e clique no botdo Abrir. A foto sera
carregada para o Gmail. Caso queira, a foto podera ser recortada para
exibir somente a parte que lhe interessa. Terminado este ajuste, clique
sobre o botdo Definir como foto do perfil.

Selecionar foto do perfil x

Fazer upload dt o parece Eazer upload de uma foto diferente Dispensar

Para recortar estaimagem, araste aregido abaixo e clique em “Definir come foto do perfi”
4 ESQUERDA

7Y DIRETA

Cancelar Sua foto do perfil é visivel para todos, em todos os produtos do Google. Saiba mais

04. A foto serd efetivamente carregada para a sua conta somente apoés
certo tempo de uso.

Alterar o nome da conta
Para alterar o nome exibido na conta € bem simples. Siga os
procedimentos abaixo:

01. Ja logado no Gmail, clique sobre o botdo Conta do Google e, em
seguida, clique sobre o botdo Gerenciar sua Conta do Google.

@ & UV @

Esta conta & gerenciada por ufv.br. Saiba mais

O]
Tutorial G Suite DTI-UFV
tutorialgsuite@ufv.br

Gerenciar sua Conta do Google
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02. Na pagina Google Conta, cligue sobre Informa¢bes pessoais,
localizado no menu lateral.

Googie Conta Q, Pesquisarnad

Inicio /

r&_.E-l Infermagoes pessoais

C® Dados e personalizagao
|‘2| Seguranca
~—n Pessoas e compartilhamento

[ Pagamentos e assinaturas

03. Cligue sobre o campo NOME. O Gmail solicitard que vocé realize um
novo login na sua conta. Na pagina seguinte, clique sobre o icone de
edicao.

< Nome

As alteragdes feitas no seu nome afetardo toda a sua Conta do Google. Saiba n\
Tutorial G Suite DTI-UFV @

04. Agora basta digitar os novos valores para nome e sobrenome. Para
finalizar, clique sobre o botdo CONCLUIDO.

Alterar nome X
Mome
Vira-lata

Sobrenome

Caramelo|

CANCELAR | CONCLUIDO

Para retornar a tela do Gmail, cliqgue novamente sobre o botdo Google
Apps e, em seguida, clique sobre Gmail.
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Definir uma assinatura padrao nas mensagens enviadas

Para criar uma assinatura padrao, siga os procedimentos abaixo:

01. J4& logado no Gmail, clique sobre o botdo Configuracbes e
novamente em Configuracdes.

@ @ _UF\V

1-2de 2 < > @ 31

Densidade de exibicéo

Configurar caixa de entrada

Configuragdes o

Temas

Enviar comentarios +

Ajuda

Configuracdo do Gmail (10%)

02. Na tela de configuracdes, utilize a barra de rolagem para exibir novas
opc¢Oes. Marque a opcao Assinatura e digite o texto da sua assinatura.

Configuragdes o
Geral Marcadores Caixade entrada Contas e importagao Filtros e G Ei i e POP/IMAP C Chat Off-line

Temas

Progresso da configuragao: - 10%

Continuar configuracéo da conta

Idioma: Idioma de exibigao do E-mail de Universidade Federal de Vigosa: l Portugués (Brasil) v

Altere as configuracdes de idioma de outros produtos do Google
Mostrar todas as opgbes de idiema

Nimeros de telefone:

Cédigo de pais padrén:‘ Brasil & I
Tamanho maxime da pagina: Mostrar| 50 | conversas por pagina
Cancelar envio: Periodo de cancelamento de envio:| 5 v ‘ segundos

Comportamento de resposta padrao: () Responder

Saiba mais () Responder atodos
Acgoes de passar o cursor: () Ativar agdes de passar o cursor - Ao passar o cursor sobre um item, vocé acessa rapidamente os controles para arquivar, excluir, marcar como lido e

adiar.
() Desativar agoes de passar o cursor

Enviar e arquivar: () Mostrar o botdo "Enviar e arquivar" na resposta
Saiba mais (e) Ocultar o botao "Enviar e arquivar” na resposta

Estilo de texto padrao:

i - - - g
(Use o botdo "Remover formatacdo” na SansSerif ~ 4T~ A- ¥

;"'f:]"“ S Sua foto do perfil fica visivel em todos os servigos do Google.

naimats Vocé pode alterar sua foto em Sobre mim.
Criar contatos para preenchimento  (s) Quando eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos para que eu possa usar o recurso autocompletar da préxima
-automético: vez.

() Eumesmeo adicionarei os contatos

Assinatura: () Sem assinatura
(incluida no final de todas as mensagens () —
enviadas) SansSerif ~ T~ B I U A- co B E~- = = E E " ¥
Saiba mais

(T Insira esta assinatura antes do texto da citagéo em respostas e remova a linha "-* que precede esse texto.
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03. Evite inserir informacdes que ndo tenham relacdo com a sua
ocupacdo, como frases motivacionais, e-mail particular, simbolos ou
fotografias informais. Procure colocar informag¢des que identifiquem
guem vocé é, onde trabalha e qual o seu ramal.

Assinatura: () Sem assinatura
(incluida no final de todas as mensagens (o)
enviadas) SansSerif ~ T~ B I U A- o M E-=Z = EE " ¥
Saiba mais
Nome completo
Ocupacao|
Departamento que trabalha | Setor
Ramal 0000

(U Insira esta assinatura antes do texto da citagdo em respostas e remova a linha "--" que precede esse texto.

04. Caso queira ter uma assinatura com a identidade visual oficial da
UFV, vocé pode utilizar o Gerador de assinaturas (assinatura.ufv.br). O
software foi desenvolvido pela DTl e é bastante simples de se utilizar.
Basta preencher os campos de texto com as informacgdes solicitadas que
sera gerada uma imagem. Por fim, basta clicar sobre o botdo Download
para baixar a assinatura pronta.

Gerador de assinaturas

Nome ‘ Ex. José da Silva

Titulacéo ‘ Ex Magister Scientiae

Fungéo | £x Professor Assistente

Titulo ‘ Ex. Chefe do Departamento

Sub—orgao ‘ Ex. Laboratério

Orgao ‘ Ex. Departamento

Org20 (em ing18S) ¢ opemen

Telefone ‘ Ex. +55 3136121234

E-mail ‘ Ex. jose silva@ufv.br

Campus

Download

‘ Ex. Campus Vicosa

05. Agora para inseri-la, vocé deve apagar todo o texto que esta digitado
no campo assinatura. Em seguida clique sobre o botéo Inserir imagem.

Assinatura: () Sem assinatura
(incluida no final de todas as mensagens  (e)

enviadas) SansSerif ~ 7T~ B I U A~ C-DIE E-

Saiba mais /

[ Insira esta assinatura antes do texto da citagdo em respostas e remova a linha "-" que precede esse texto.

4

i
iii
"
liil
-
il



http://assinatura.ufv.br
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06. Na tela que abrir, clique sobre Upload e, em seguida, sobre o botao

Selecionar um arquivo do seu dispositivo. Assim que a imagem for
carregada, ela sera exibida no campo assinatura.

Adicionar uma imagem

Meu Drive Endereco da Web (URL)

Assinatura: (_) Sem assinatura
(incluida no final de todas as mensagens  (s) _ o
enviadas) SansSerif ~ T~ B J U A~ o M E~:=Z =T EE » ¥
Saiba mais
Seu nome
Departamento Sua fungao

UFV

ou Diretoria Sub-érgao

+55 31 3112 0000
tutorialgsuite@ufv.br
Campus Vigosa

07. Utilize novamente a barra de rolagem e va até o final da pagina. Para
finalizar clique sobre o botdo Salvar alteracdes.

L = T =

« Texto sem formatagéo

[CJEnviar resposta apenas as pessoas que estio nos meus Contatos

[ Enviar uma resposta somente para as pessoas em Universidade Federal de Vigosa

Salvar alteragdes Cancelar
Usando 0 GB Regulamentos do programa Ultima atividade da conta: ha 15 horas
Powered by Google

Detalhes

Para retornar a tela do Gmail, cligue novamente sobre o botdo Google
Apps e, em seguida, clique sobre Gmail.
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Configurar resposta automatica de férias

No Gmail existe a possibilidade de configurar uma resposta automatica
em determinado periodo de auséncia, como por exemplo no periodo de
férias. Para configura-la siga os procedimentos abaixo:

01. J4 logado no Gmail, cliqgue sobre o botdo Configuracdes e
novamente em Configuracdes.

® =  UFV_

Usicsriatads P 4 Vit

1-2de2 £ » ® 1]

Densidade de exibi¢cdo

Configurar caixa de entrada

Configuragdes 0

Temas

Enviar comentarios §

Ajuda

Configuragéo do Gmail (10%)

02. Na tela de configuracoes, utilize a barra de rolagem para exibir novas
opcdes. Marque a opcao Resposta automatica de férias ativada e
preencha os campos com as informacdes corretas. Opcionalmente vocé
podera definir que sejam respondidas somente mensagens originarias da
sua lista de contatos, e/ou somente de contas institucionais @ufv.br. Por
fim clique no botdo Salvar alteracoes.

Configuragoes -3

Geral Marcadores Caixa de entrada Contas e importagao ~ Filtros e enderegos i ¢ POP/IMAP  C Chat Avangado Off-line

10%
il configuragéo da conta
e exibigo do E- ersidade Federal de Vigosa: ~Portugués (Brasil) ~
iquragde

idioma de outros produtos do Google
e idioma

Temas

Progresso da configuragao:

Nimeros de telefone: Cédigo de pas padrao: _Brasil i

Tamanho maximo da pagina: Mostrar| 50 | conversas por pégina

Periodo de cancelamento de envio:| 5 v segundos.

Comportamento de resposta padrao: () Responder

Saiba mais () Responder a todos
Agdes de passar o cursor: (@) Ativar agdes de passar o cursor - Ao passar o cursor sobre um item, vocé acessa
adiar. . oo, ~ R . arinc d,
& Desitiies Coaas e vvases Resposta automitica de fenasi @ p de férias
(envia uma resposta automatizada as

” s i s () Resposta automética de férias ativada |
©) Mostrar o botéo "Enviar e arquivar” na resposta mensagens recebidas. Seum contate L
(#) Ocultar o botao “Enviar e arquivar* na resposta

enviar varias mensagens para vocé, esta Primeiro dia: ‘ 26 de fevereiro de 20 ‘ @ Ultimo dia: ‘ 2 de marco de 2020
SansSerif + T~ A~ X resposta automatizada seré enviada no S

e s e es) Assunto: ‘ Ausente por motivo de férias ‘

Saiba mais

Mensagem:
SansSerif ~ 7T~ B I U A~ & M

il
4
iii
iii
lil
Tl

»w T

« Texto sem formatagéo

Prezado estou ausente do meu local de trabalho por motivo de férias. Refornarei no dia 03 de Margo de
2020

Atenciosamente.|

[ Enviar resposta apenas as pessoas que estao nos meus Contatos

["JEnviar uma resposta somente para as pessoas em Universidade Federal de Vigosa
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Para retornar a tela do Gmail, cligue novamente sobre o botdo Google
Apps e, em seguida, clique sobre Gmail.

Importar mensagens do Gmail para a conta institucional
ufv.br

Por conta da limitagdo do antigo servidor de e-mail da UFV, diversos
servidores e alunos, para contornar esta situacdo, criaram uma conta
@gmail.com para fins institucionais. Com a adoc¢édo da UFV ao G
Suite, o servidor que possui uma conta do Gmail podera importar seus
dados (mensagens e contatos) para a conta Gmail institucional
(@ufv.br). Siga os procedimentos abaixo para realizar a importacéo:

01. J4 logado no Gmail institucional (@ufv.br), clique sobre o botédo
Configuracdes e novamente em Configuracodes.

® @ UFV

1-2de? £ » @ 51

Densidade de exibigdo

Configurar caixa de entrada

Configuragdes o

Temas

Enviar comentarios +

Ajuda

Configuragéo do Gmail (10%)

02. Dentro da péagina de Configuracdes, clique em Contas e importacao
e depois em Importar mensagens e contatos.

Configuracoes

Geral Marcadores Caixade entrada Contas eimportagao Filtros e enderegos bloqueados
Off-line Temas

Alterar configuragoes da conta: Configuragdes da Conta do Google
Altere a sua senha e as opgdes de seguranga e acesse outros

Importar mensagens e contatos:
Saiba mais

Enviar e-mail como: — — . a—(0) UV br>
(Use o E-mail de Universidade Federal de
Wigosa para enviar mensagens a partir de seus
outros enderecos de e-mail )

Saiba mais

Adicionar outro enderego de e-mail

Verificar o e-mail de outras contas: Adicionar uma conta de e-mail
Saiba mais
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03. O assistente de importacdo solicitar4 que vocé digite de qual conta do
Gmail que vocé quer importar as mensagens e contatos. Digite-a e,

depois, clique no botdo Continuar.

Etapa 1: Acesse a sua outra conta de e-mail

De qual conta quer importar?

- ——— - --@gmail.corn|

Por exemplo: nome@exemplo.com

04. Na Etapa 01 do assistente, clique no botdo Continuar. O navegador
abrird uma nova janela. Se aparecer a sua conta do Gmail, selecione-a.
Caso contrario, escolha a opc¢do Usar outra conta. Faca o login
normalmente para autorizar a migracdo. Quando a janela confirmar o

sucesso da autenticacdo, pode fechar a janela.

d

3

Fazer login nas Contas do Google - Mozilla Firefox -

&

+ ® @ https://accounts.google.com/signin/oauth/oauthchooseaccount?client id=31 se» & | =

| G Fazer login com o Google

e

O

Escolha uma conta

para prosseguir para Gmail ShuttleCloud Migration

- Gmail - Mozilla Firefox

b,

. P—— Desconectado

(8 Usar outra conta

Autenticagdo bem-sucedida

Feche esta janela para continuar.

Para continuar, o Google compartilhara com o app Gmail ShuttleCloud Migration
seu nome, enderego de e-mail, idioma preferido e sua foto do perfil. Antes de usar
este app, consulte a Politica de Privacidade e os Termos de Servigo do app

(@ @ https;//mail google.com/mailfu/0/2token_id=ed276c4e03f429707a6df0d4de =

9

?E_
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05. Na segunda etapa, defina 0 que sera importado para a sua conta G
Suite da UFV. Apos estas defini¢cdes, clique no botdo Iniciar importacao.
Em seguida, na terceira etapa, clique no botdo OK para dar inicio ao
processo.

ATENGAO: Este processo nao redireciona PERMANENTEMENTE as mensagens que

chegarem futuramente na sua conta do Gmail.

IMaUd SUlIlgD B NP ldLdy  FHLUS © SHUSTELUS DIVUUSdUUS  CHLal g i S & rase

- mummawm =
| @ @ hitps/mail google.com/mail/u/0/2ui=28ik=3630ab9%a6 1 &jsver=_mQ7U72R === & ¢ =
Etapa 2: Importar opgoes
Selecione as opgdes de importagdo para @gmail.com:

& Importar contatos

1 & i
3 (o Importar novas mensagens durante os proximos 30 dias I

Esta conta é gerenciada por Universidade Federal de Vigosa. Seu administrador terd
acesso a todos os e-mails e contatos que vocé importou. Saiba mais

Iniciar importagao Cancelar

e E-mail de Universidade Federal de Vigosa - Mozilla Firefox -+0

J (@ & https:/mail. google.com/mail/u/0/7ui=2&ik=3630ab%a6 1 &jsver=_mQ7U72Rh *=* Wl =

Etapa 3: Concluir

Suas mensagens estao sendo importadas.

| Pode demorar algumas horas (€ possivel que o processo leve até 2 dias) para que vocé
consiga visualizar as mensagens importadas.

Vocé pode fechar esta janela e continuar usando o E-mail de Universidade Federal de

¢t Vigosa ou até mesmo sair e fechar seu navegador. A importagdo das suas mensagens
e/ou contatos continuard em segundo plano. Para verificar o status da importagéo,
acesse "Configuragdes" > "Contas e importagéo’.

s
0K
e,
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06. Apés isso 0 processo de importacdo iniciara. O tempo necessario
para o processo ser concluido depende da quantidade de mensagens
gue serdo importadas. Nao é preciso que esteja logado na conta, vocé
pode fecha-la se for preciso, que o processo néo sera interrompido.

07. Aimportacao estara concluida quando as mensagens abaixo surgir na
pagina inicial da sua conta de e-mail da UFV.

Importar mensagens e contatos: —— (g a1l .cOM
Saiba mais Importagdo concluida com sucesso.
Importar de outro enderego

Encaminhar mensagens do Gmail para a conta
institucional ufv.br

Da mesma forma que é possivel realizar a importagdo, os usuarios do
Gmail podem também configurar o encaminhamento das mensagens
para a conta institucional @ufv.br. Com isso, todas as mensagens que
chegarem na conta @gmail.com terdo uma cépia encaminhada para a
conta institucional. Siga os procedimentos abaixo para configurar o
encaminhamento.

01. Acesse a conta do Gmail (@gmail.com) que vocé quer que as
mensagens sejam encaminhadas. Clique sobre o botdo Configuracdes e
novamente em Configuracdes.

02. Dentro da pagina de Configuragdes, cligue em Encaminhamento e
POPIIMAP e depois em Adicionar um endere¢o de encaminhamento.

Geral Marcadores Caixadeentrada Contaseimportacao Filtros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POF/IMAP  Complemento:

Off-line Temas

Encaminhamento: Adicionar um enderego de encaminhamento
Saiba mais

Confirmar s s s codigo de confirmacio Confirmar  Re-enviar e-mail Remover ender

03. Em seguida, digite o endereco completo da conta institucional
(@ufv.br) para onde as mensagens devem ser encaminhadas, e clique no
botdo Préxima.

o . X
Adicionar um endereco de encaminhamento

Insira um novo enderego de e-mail de encaminhamento:

Cancelar Préxima
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04. O navegador abrira uma nova janela mostrando o e-mail que vocé
digitou. Se a informacé&o estiver correta, cliqgue no botdo Continuar. Em
seguida clique no botéo OK.

- Confirmar o enderego de encaminhamento - Mozi -+

1 p

@® & https//mail-settings google.com/mail/u/0/7scd= === &

Encaminhando e-mails para s s wufv.br

Continuar Cancelar

S : <
Adicionar um endereco de encaminhamento

Um cadigo de confirmagéo foi enviado para @ufv.br para

verificar a permissao.

05. Para o processo ser finalizado, vocé deve abrir a sua conta (@ufv.br)
e confirmar o encaminhamento. Desconecte da conta do Gmail e realize o
login na conta institucional (@ufv.br).

06. Vocé deverd abrir uma mensagem de confirmacdo de
encaminhamento que esta na sua caixa de entrada.

Q,  Pesquisar e-mail b4 @ & —_EI.J‘E\.{W 1
@l & = 1-s0de1as < > X%
|| [ v Gmail Equipe (#8 Confirmagao d inh do Gmail - Receber e-mail de o @gmail.com- [+ I =T ]
UFV EM REDE Noticias (Sexta-feira, 02 de agosto de 2019) - Sexta-feira, 02 de agosto de 2019 Doutorando da UFV descreve espécie de besouro e homen... 05:03
- — — — — - 1deago
. o Sy e — @ 1deago
. S * ewrmn e — - - e - Ok, confirmado! — - 1deago
OTRS Notificati [Ti | Atualizagdo de proprietario de ticket para . o . . Configuragae computador de Intern|..] - 1deago
- - R i e e ——— 1deago
eu, Mail 3 Tutorial de migragdo do Gmail para a conta da UFV - -—— Forwarded message ——- De Date: qui, ... 1deago

p— = 2d

07. Existem duas formas de confirmar o redirecionamento: Inserindo um
codigo de confirmacéo na sua conta do Gmail ou através do link que veio
com a mensagem de confirmacdo. O método mais rapido e simples é
pelo link de confirmacé&o. Clique no link para confirmar.

(#819833289) Confirmagao de encaminhamento do Gmail - Receber e-mailde ~ « ~ .@gmail.com
Cala de entrada x
Gmail Equipe <forwarding-noreply@google.com> 08:06 (h4 0 minuto)
paraeu +

oliitou o encaminhamento automatico de
mensagem para o seu enderego de e-mall @utvbr

Codigo de confimagao:

Para permitir que @gmail.com encaminhe
mensagens
clique no link abaixo para confirmar a solicitagao:

VIDDXKeHACIOFKeeEfal JSRNUIE3D! Y E|5SX4Z01%5D-QRYZ7pVZAdD_OwVPeDI6IUzed

envie 0 codigo de confimagao
o pana @gmail.com.

Obrigado por usar Gmaill

Atenciosamente,

A Equipe do Gmail




Guia do Usuario: G Suite Institucional

08. Ser4 aberta uma nova pagina para que vocé confirme o
encaminhamento mais uma vez. Clique no botdo Confirmar. Apés isso,
uma nova pagina sera aberta com a confirmagéo. Porém ainda nos resta
ativar o encaminhamento no e-mail @gmail.com

™1 Gmail  confimagao

Confirme o encaminhamento de e-mails de s w@gmail.com para s s w@ufv.br.

M Gmail  Cenfirmado

Agora s ss@gmail.com pode encaminhar e-mails para s sssSssss@ufv.br.

09. Com seu Gmail aberto, retorne nas configuracbes e em
Encaminhamento e POP/IMAP. Marque a op¢ao que ativa o
encaminhamento, como mostra a imagem abaixo. Caso queira, vocé
podera definir se quer ou ndo manter uma cépia das mensagens nesta
conta.

Configuragdes o

Geral Marcadores Caixadeentrada Contas eimportagao  Filtros e enderecos bloqueadosl Encaminhamento e POP/IMAP IComplementos Bate-papo  Avangado

Off-line Temas

Encaminhamento: __Desativar
Saiba mais Q! Encaminhar uma copia do email deentrada para, « ~  @ufv.br (em uso) v e
manter copia do Gmail na Caixa de entrada v

Adicionar um endereco de encaminhamento

Dica: Vocé também pode encaminhar apenas alguns dos seus e-mails criando um filtro!

10. Por fim, v4 até o final da péagina e cligue sobre o botdo Salvar
alteracoes.

Configuragoes ]

Geral Marcadores Caixadeentrada Contas eimportagao Filtros blogueados i POPIIMAP  C papo  Avangado

Off-line Temas

Instrugdes de configuragdo
Acesso IMAP: Status: IMAP estd ativado
(acessar 0 Gmall a partir de outros © Ativar IMAP
programas usando IMAP) ) Desativar IMAP
Saibamais
Quando eumarcar uma luida em IMAP:

© Eliminagéo automética ativada - Atualizar o servidor imediatamente. (padréo)
) Eliminagdo automética desativada - Aguardar o cliente atualizar o servidor.

Quand: nsagem formarcada como excluida e apagada definitivamente da dltima pasta IMAP visivel:
© Arquivar a mensagem (padréo)

) Mover a mensagem para a Lixeira

) Excluir a mensagem imediata mente e de forma definitiva

Limites de tamanho de pasta
© Naolimitar o nimero demensagens em uma pasta IMAP (padréo)
) Limitar pastas IMAP para quengo mais do g a 1.000 v

Configure seu cliente de e-mail (por exemplo, Outlook, Thunderbird, iPhone)

Instrugdes de configurago
I\' Salvar alteragdes }I Cancelar
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Configurar autenticacao em 2 etapas

A autenticacdo em 2 etapas é uma configuracdo adicional de seguranca
bastante recomendada. Como pré-requisito para que a autenticacdo em
2 etapas funcione, vocé deve ter um dispositivo mével (celular, tablet,
smartphone) devidamente configurado com a sua conta institucional
@ufv.br. Caso ja tenha, siga os procedimentos abaixo para ativar a
autenticacao em 2 etapas.

01. Ja logado no Gmail, clique sobre o botdo Conta do Google e, em
seguida, clique sobre o botdo Gerenciar sua Conta do Google.

® # UV @

Esta conta & gerenciada por ufv.br. Saiba mais

O]
Tutorial G Suite DTI-UFV
tutorialgsuite@ufv.br

Gerenciar sua Conta do Google

02. Na pagina Google Conta, clique sobre Seguranca, localizado no
menu lateral.

GOOgie Conta Q, Pesquisar na Cg

Inicio

E-E Infoermagoes pessoais
® Dados e personalizacao /

Seguranga

Pessoas e compartilhamento

D

I

Pagamentos e assinaturas
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03. Na area Como fazer login no Google, clique no link Desativado para
iniciar o processo de configuracao.

Como fazer login no Google

Senha Ultima alteragéo: 28 de jul >

Verificagdo em duas etapas @ Desativado >

ATENCAO: A partir deste ponto, tenha em maos seu dispositivo mével com

acesso a Internet e devidamente configurado com a sua conta @ufv.br.

04. Um assistente ira conduzi-lo no processo de configuragdo. Para
iniciar clique sobre o botdo PRIMEIROS PASSOS. Em seguida faca
novamente o login na sua conta institucional.

05. Na tela serdo listados os dispositivos que vocé possui com sua conta
@ufv.br configurada. Clique no botdo TENTAR AGORA para que o
Google possa enviar uma confirmacdo de seguranca para 0O Seu
dispositivo movel.

. ]

A}

Use seu smartphone como sua segunda etapa de login

0 Google enviard uma notificagdo segura para seu smartphone como segundo fator durantea
verificagio em duas etapas.
Receber solicitagoes do Google nesses dispositivos agora

Todos os dispositivos canectados & sua Conta do Google receberéo solicitagdes. Vocé pode
controlar quais smartphones receberdo solicitagBes, nas configurages da verificagio em duas
etapas.

Na&o vé seu dispositivo?

Nao quer usar a solicitagdo do Google?

Escolher outra opgao

TENTAR AGORA

Tente receber uma solicitagdo do Google
0 Google enviou uma solicitagéo para

Para dispositivos Android
Desblogueie seu dispositivo e togque em Sim na solicitagdo.

VOLTAR
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06. No seu dispositivo movel, surgira uma tela de confirmagdo de
seguranca. Toque no botéo SIM.

= o © ¥4 100% M3:32PM

Google

Estd tentando fazer login em
outro computador?

. — e et -

Dispositivo

Linux x86_64

Perto de

Bela Vista, Vigosa - MG, Brasil
Horario

Agora mesmo

NAO SiM

07. De volta ao computador, verifigue se as informacdes estdo corretas,
pois 0 assistente enviara uma mensagem de texto para o numero
telefénico informado na tela. Vocé podera modifica-lo, caso ndo seja o
namero correto. Com os dados todos corretos, clique no botdo ENVIAR.

Quase 14! Adicione uma opgéao de backup

Se vocé perder seu smartphone ou se sua segunda etapa n&o estiver disponivel, uma opgéo de
backup sera necesséria para ajudar vocé a acessar sua conta.

B - +55

0 Google s6 usara este niimero para fins de sequranga da conta
N&o use um nimero do Google Voice,
Podem ser cobradas tarifas padrao para o envio de mensagens e dados.

Como deseja receber os codigos?

@ Mensagem de texto O Chamada telefénica

USAR OUTRA OPGAO DE BACKUP I ENVIAR
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08. Verifique no seu dispositivo movel o codigo de verificagdo enviado via
mensagem de texto. Digite o cddigo e, em seguida, cligue no botédo
PROXIMA.

Confirmar se ele funciona

0 Google acaba de enviar uma mensagem de texto com um cédigo de verificagdo para
(31) . -
Digite o :éﬂso

Néo recebeu? Reenviar

VOLTAR PROXIMA

09. Por fim, cliqgue no botdo ATIVAR para finalizar o processo de
autenticacdo em 2 etapas na sua conta do GSuite da UFV.

Ativar a verificagdo em duas etapas?

Segunda etapa: Solicitagao do Google (padrao)
Opgéo de backup: Mensagem de texto ou voz

Vocé continuara conectado a @ufv.br nestes dispositivos:

Vocé sera desconectado dos seus outros dispositivos. Para fazer login novamente, vocé precisarad

da sua senha e da segunda etapa.
ATIVAR

10. Em seguida, esta tela surgira mostrando todas as informacbes a
respeito da configuracéo realizada. Caso apareca esta tela, o processo foi
realizado com sucesso.

Averificagdo em duas etapas estd ATIVADA DESATIVAR

Sua segunda etapa

Depois de digitar sua senha, solicitaremos uma segunda etapa de verificagéio. Saiba mais

D Solicitagao do Google (Padréao)
Receber solicitagio do Google em todos os em que vocé estd do Gl

Voce estd conectado a 1 smartphone que pode receber solicitagBes do Google. Se vocé fizer
login em mais smartphones, eles também receberdo solicitagdes do Google.

i Data da inclus3o: Agora mesmo

n Mensagem de texto ou voz
(31) Verificado Va

0s cédigos de verificagdo séo enviados por mensagem de texto

ADICIONAR TELEFONE




