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DELEGAR E COLABORAR NO E-MAIL

Vocé pode conceder acesso a sua conta do Gmail institucional a um ou mais
delegados. Um delegado é alguém que pode ler, enviar e excluir e-mails na sua
conta. Quando um delegado envia uma mensagem da sua conta, o endereco de
e-mail dele aparece.

Um delegado ndo pode conversar com ninguém nem mudar sua senha.

Solug¢éao (publico)

[ADICIONAR UM DELEGADO]
1. Abra o Gmail ([1]email.unifei.edu.br) no computador.
- Nao é possivel adicionar delegados no app Gmail.

2. No canto superior direiro, clique em Configuragées > Mostrar todas
configuragdes.

3. Clique na guia Contas e importagdes ou Contas.
Na secdo "Permitir acesso a sua conta”, clique em Adicionar outra conta.

4. Digite o enderego de e-mail da pessoa que vocé quer adicionar.
Vale apenas para o dominio @unifei.edu.br

OBS: A conta a ser adicionada precisa ser da mesma organizacao do Google
Workspace (). Caso ndo seja, aparecera a seguinte mensagem.

6. Ao adicionar a conta, e ela sendo da mesma organizagao. Clique em Préxima
estapa > Enviar e-mail para permissdo de acesso.

[ REMOVER UM DELEGADO]
1. Abra o Gmail no computador.

2. No conato superior direiro, clique em Configuracdes > Mostrar todas as
configuragdes.

3. Clique na guia Contas e importagdes ou Contas. Na segdo "Permitir acesso a
sua conta", clique em Excluir ao lado da conta que vocé quer remover.

[ ACESSAR A CONTA DELEGADA ]

Importante: Vocé precisa aceitar o convite em até uma semana. Caso contrério,
ele expira.

1. No computador, faga login na sua conta do Gmail.

2. No canto superior direito, clique na sua foto do perfil.

3. No menu, encontre a conta maracda como "Delegada".

4. Clique no nome da conta delegada.

- Uma nova guia é aberta mostrando a caixa de entrada do proprietario.

5. Para confirmar que vocé estd na conta certa, confira o endereco de e-mail

na parte de cima.

[1] https://email.unifei.edu.br
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