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1.Introducéo

Este manual foi desenvolvido para auxiliar os usuarios a delegar o acesso aos e-mail
institucionais do IFPE Campus Garanhuns.

Esse recurso de delegacao de acesso possibilita que terceiros acessem o e-mail, enviem, leiam
e excluam mensagens da conta sem a necessidade de compartilhar a senha, assim, como
ainda registra quais agbes foram realizadas pelo usuario, possibilitando se necessario
auditorias nas acdes do e-mail.

Esta funcéo de delegacdo de acesso NAO é recomendada para uso em e-mails pessoais dos
servidores, apenas para e-mails de setores ou similares que por necessidade devem ser
acessados por mais de uma pessoal.

Este manual vem apresentar o passo a passo para delegagao de acesso ao e-mail institucional
através de um computador a partir de qualquer navegador de internet.

A CGTI na condicdo de administrador do dominio de e-mails do Campus possui permissao
APENAS para liberar o recursos aos usuarios, nao interferindo nas agbes de conceder a
delegacao ou nega-las.

A delegacao de acesso € de responsabilidade APENAS do detentor das credenciais do referido
e-mail institucional.
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2.Acessando o e-mail

Para conceder a delegagcédo ao e-mail institucional o usuario deve fazer login na referida conta

(e-mail do setor ou afim) que deseja delegar a outro usuario (conta de e-mail do servidor que
fara o acesso).

Google
Ola!

e cgti@garanhuns.ifpe.edu.br v

Digite sua senha

©

Portugués (Brasil) - Ajuda Privacidade Termos

** De forma meramente ilustrativa, neste manual sera usada a conta do e-mail da CGTI (cgti@garanhuns.ifpe.edu.br) como exemplo de
delegacao de acesso para o usuario Fernando Silva (fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br)
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3.Delegando o acesso

Apods realizar o acesso a conta de e-mail (do setor ou afim), o usuario deve entrar nas
configuragdes da conta.

Para acessar as configuracdes da conta o usuario deve clicar na 3 localizada na parte

superior direita da pagina do e-mail e em seguida opgao “Ver todas as configuragbes”.

$ER campus
[y
w T Garanhung
1T I Instituin Federsl

En Configuragbes rapidas ) 4 51

Ver todas as configuragoes

Gerenciar esta organizagao

LD A DENSIDADE
06:46 (®) Padrio =
+
3 de set.
() Regular
3 de set.
() Ccompacto
2 de set.

Ao clicar nessa opgao sera aberta a pagina com as configuracées da conta, nessa pagina das
configuragdes o usuario deve clicar na aba “Contas”.
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Nessa aba das configuragdes da conta o usuario podera conceder acesso a outros usuarios.

Para realizar a concessao na parte inferior da aba tem a opgao de “Conceder acesso a sua

conta:”

Configuracoes

Geral Marcadores Caixadeentrada Contas Filtros e enderegos blogqueados Encaminhamento e POPIMAP  Complementos Chat e Meet Avancado Off-line  Temas

Alterar configuragies da conta:

Enviar e-mail como:

(Use o E-mail de Instituto Federal de Pernambuco -
Campus Garanhuns para enviar mensagens a partir
de seus outros enderegos de e-mail.)

Saiba mais

Verificar o e-mail de outras contas:
Saiba mais

Conceder acesso a sua conta:
(Permite que cutros leiam e enviem e-mails em seu
nome)

Saiba mais

C Adicionar outra cun@)

Configuragdes da Conta do Google

Altere a sua senha e as opgdes de seguranga e acesse outres servigos do Google.

Coordenagdo de Gestdo de Tl <cgti@garanhuns.ifpe.edu.br=

Adicionar outro enderego de e-mail

Adicionar uma conta de e-mail

Marcar como lida
(® Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas
(O) Deixar a conversa como ndo lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informagdes do remetente
(@ Mostrar este Goeor ("enviado por..")
(C) Mostrar apenas este ¢o (cgti ifpe.edu.br)

editar informagdes
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Para realizar a concessdo o usuario deve clicar no botao “adicionar outra conta”. Ao clicar

nesse botdo sera aberto uma nova pagina para ser informado para qual e-mail sera concedido
0 acesso.

& E-mail de Institute Federal de Pernarmbuco - Campus Garan... — O >

© &% httpsy//mail.google.com/mail/u/0/7ui=28&

e
]
L
(W]
i
o
(]
(]
L]
L]
L]
11

Conceder acesso & sua conta

Especifiqgue um titular da Centa do Google para acessar sua conta.

Ezea pess0a POCerd S0SEEar SUS CONTE maEra ler, exclulr @ enviar e-malls em seu nome, ms ndo poderd aRerar 35 configuragles oua
TR

Enderego de e-mail: | ferpando silva@ugaranhuns.ifpe.edu. br |

Cancelar Proxima etapa »

Apos informar o e-mail que sera concedido o acesso deve-se clicar no botao “Proxima etapa”.

A proxima etapa sera para confirmar dos dados e envio de e-mail ao usuario delegado para
aceitar a delegacéo.

& E-mail de Institutoe Federal de Pernambuceo - Campus Garan... — O =
D & hitps://mail-settings.google.com,/mail/u/0/7mdea=006f4 1f ++» =
Tem certeza?
Vocé esta prestes a conceder acesso ao sew e-mail para

fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br. E possivel revogar esse acesso a
gualguer momento.

Para concluir este processo, precisamos enviar um e-mail de confirmacdo para
fernando.silva@garanhuns.ifpe_edu.br para aceitar o acesso. Depois da
aceitagdo do acesso a sua conta, o usuario podera abrir a conta.

fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br sd pode acessar seu e-mail usando
HTTPS.

Cancelar Enviar e-mail para conceder acesso
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Apés enviar o e-mail de convite para delegagéo de acesso a conta, na segéo “Conceder acesso
a sua conta:” da aba “Contas” nas configuragdes, o e-mail delegado estard pendente de
aceitacao. Conforme imagem a seguir.

Configuracdes

Geral Marcadores Caixa deentrada Contas Filtros e enderegos bloqueados Encaminhamento e POF/IMAP Complementos Chat e Meet Avangade Off-line Temas

Alterar configuragées da conta:

Enviar e-mail como:

(U=e o E-mail de Instituto Federal de Pernambuca -
Campus Garanhuns para enviar mensagens a partir

de seus cutros enderegos de e-mail))

Saiba mais

Verificar o e-mail de outras contas:

Saiba mais

Conceder acesso a sua conta:

(Permite que cutrcs leiam e enviem e-mails em ssu

nome)
Saiba mais

Configuragtes da Conta do Google
Altere a sua senha e as opgiies de seguranga e acesse outros servigos do Google.

Coordenagdo de Gestdo de Tl <cgti@garanhuns.ifpe.edu.br>

Adicionar outro enderego de e-mail

Adicionar uma conta de e-mail

do.sil g ifpe.edu.br

fer

Adicionar outra conta

Marcar como lida
(@ Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas
(C) Deixar a conversa como ndo lida guando ela for aberta por outras pessoas

Informagdes do remetente
® M este Goeor ("enviado por.."}

" [

Om apenas este co (coti ifpe.edu.br)

editar informacgdes

pendente excluir
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Apds o0 envio da solicitacaio de confirmagdo de acesso, o e-mail delegado
(fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br) recebera uma mensagem para aceitar ou recusar o
acesso ao e-mail (cgti@garanhuns.ifpe.edu.br). Conforme imagem a seguir.

B4 Gmail

I— Escrever

Coordenador de Gestao concedeu a vocé o acesso a sua conta do Instituto Federal de

T SR Pernambuco - Campus Garanhuns. Aceitar ou recusar? el
Com estrela

Adiados Instituto Federal de Pernambuco - Campus Garanhuns Equipe <dslegatiornoreply@google.com> 09:54 (hd 5minutos) Yy
para mim =

Importante
Ola, JOSE FERNANDO.

Enviados

Coordenador de Gestdo TI <cgti@garanhuns.ifpe.edu.br> concedeu a vocé

<fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br> acesso para ler, excluir e

Spam enviar e-mails em seu nome.

Rascunhos

Para aceitar esta solicitacdo, clique no link abaixo:
https:/imail-settings.google.com/mail/mda-%5BANGjdJ92J6mcNzelviI9iENgwTRItSZ0SPNEBEY cL GzvMRmMEgB4TLg5BsSn- G113Z-HKWxApr
@ Iniciar uma reuniso HMmugRs1hCIX8bY O74E DHHCAEUPUIWQ%50-Xw-7pb T7TYWL cubgFKT gpbMn-vFU

E5 Participar deTeunido Para recusar esta solicitagdo, clique no link abaixo

e hitps:/imail-settings. google.com/mail/mdd-%5BANG]dJ-PxwTwlLiooMH7k1 COhvGBOBIOZZ9Y 1 GSVTNVUg5u-PhLs 0dRARMSOZDMYotbzhyR5yXX0
Hangouts e 9GelSWLgGTyZibOvMWXE2p8jwPOICWQ%5D-Xw-7 pbT 7YWIL cubgFKTgpbMn-vFU

Para aceitar a solicitagdo de acesso, o usuario deve clicar no respectivo link disponivel na
mensagem.

Ao clicar no link para aceitar o acesso sera exibido a seguinte tela para confirmar o acesso.

M Gmall Confirmagdo

Confirme a visualizacdo € o envio de mensagens em nome de cgti@garanhuns.ifpe.edu.br

Cligue aqui para voltar para sua conta do Instituto Federal de Pernambuco - Campus Garanhuns: https://mail. google.com.

Confirmar

* Caso o usuario ndo deseja ter acesso a conta deve clicar no respectivo link recusando o
acesso.
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ApOs o usuario aceitar e confirmar o acesso a conta sera exibida a seguinte mensagem.

M Gmail Confirmado

A verificacdo levara até 30 minutos para ser concluida. Depois disso, vocé podera ver e enviar mensagens em nome de cgti@garanhuns.ifpe.edu.br.

Cligue agui para retornar & sua conta do Instituto Federal de Pernambuce - Campus Garanhuns: hitps://mail. google. c

om

©2020 Google - Pagina inicial do Insfituto Federal de Pernambuco - Campus Garanhuns - Politica de Privacidade - Politicas do Programa - Termos de Uso - Pagina inicial do Google

Apods a aceitacao por parte do usuario delegado (nesse exemplo

fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br)

o status da concessdo na aba “Contas” nas

configuracdes do e-mail (cgti@garanhuns.ifpe.edu.br) mudara para “aceito”

Configuracoes

Geral Marcadores Caixade entrada Contas Filtros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POP/IMAP Complementos Chat e Meet Avangado Off-line Temas

Alterar configuragdes da conta:

Enviar e-mail como:

(Use o E-mail de Institute Federal de Pernambucao -
Campus Garanhuns para enviar mensagens a partir
de seus outros enderegos de e-mail.)

Saiba mais

Verificar o e-mail de outras contas:
Saiba mais

Conceder acesso a sua conta:

(Permite que outros leiam & enviem e-mails em seu
nome)

Saiba mais

Configuragbes da Conta do Google

Altere a sua senha e as opgies de seguranga e acesse oulros servigos do Google.

Coordenagdo de Gestdo de Tl <cgti@garanhuns.ifpe.edu.br=

Adicionar outro enderego de e-mail

Adicionar uma conta de e-mail

JOSE FERNANDO DA SILVA <fernando.sil g ifpe.edu.br=

Adicionar outra conta

Marcar como lida
(® Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas
(O) Deixar a conversa como ndo lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informagdes do remetente
(® Mostrar este Goeor (= por.."}
(C) Mostrar apenas este enderego (cgti@garanhuns.ifpe.edu.br)

editar informagdes

~

\ VaceimV/ excluir
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4 Removendo concessao de acesso

Para remover o acesso a um e-mail delegado o usuario deve acessar as configuragbes da
conta (usando login e senha da respectiva conta do setor ou afim), em seguida clicar na aba
“Contas” e em seguida na secao “Conceder acesso a sua conta:” deve excluir a conta que
deseja remover o0 acesso.

Configuracées

Alterar configuragbes da conta:

Enviar e-mail como:

(Use o E-mail de Instituto Federal de Pernambuco -
Campus Garanhuns para enviar mensagens a partir
de seus outros enderegos de e-mail.)

Saiba mais

Verificar o e-mail de outras contas:
Saiba mais

Conceder acesso a sua conta:

= -
Geral Marcadores Caixadeentrada Contas Filtros e enderegos bloqueados Encaminhamento e POPIMAP  Complementos Chate Meet Avancade Off-line Temas

Configuragdes da Conta do Google

Altere a sua senha e as opgies de seguranga e acesse outros servigos do Google.

Coordenagdo de Gestdo de Tl <cgti@garanhuns.ifpe.edu.br> editar informacgdes

Adicionar outro enderego de e-mail

Adicionar uma conta de e-mail

. ) . o
JOSE FERNANDO DA SILVA =fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br= aceito  (_ excluir )

(Permite que ocutros leiam & enviem e-mails em s2u
nome)
Saiba mais

Adicionar outra conta

Marcar como lida
(@ Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas
(C) Deixar a conversa como ndo lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informagées do remetente
(@ Mostrar este Goeor ("enviado por..")
(7) Mostrar apenas este enderego (cgti@garanhuns.ifpe.edu.br)

Essa acdo de exclusdo de acesso/delegacdo € unilateral por parte da conta concedente do
acesso e independente de confirmagao da conta delegada.
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5.Acessando o e-mail delegado

Se todas as etapas foram seguidas corretamente para acessar o e-mail delegado o usuario
deve fazer o login na sua conta de e-mail (fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br) e apds o login
realizado, o mesmo deve clicar no botao “Conta do Google” na parte superior direita da pagina.

Campuis
e BrfunE
[ ——

JOSE FERNANDO DA SILVA
fernando.silva@garanhuns.ifpe.edubr

Gerenciar sua Conta do Google

Fernandeo Silva
@gmail.com

o Jose Fernando da Silva

e Coordenador de Gestdo..  Delegads
T cgti@garanhuns.ifpe.edu.br

2+ Adicionar outra conta

| ™ [ T A g A

Nesse menu suspenso sera exibido os dados da sua conta e a conta/e-mail que esta delegada
0 acesso, conforme ilustrado na imagem acima.

Para acessar essa conta delegada o usuario deve apenas clicar na conta/e-mail que sera
aberto uma nova pagina ja na caixa de entrada dessa conta/e-mail delegada.
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Conforme imagem a seguir, 0 acesso a conta sera registrado como acesso delegado e o botao
“Conta do Google” sera exibido com uma chave, o que indica que o acesso NAO esta sendo
realizado com as credenciais da conta e sim através de delegagao de acesso.

Campus /[

& e c )

\

N

Com essa permissao de acesso o usuario pode enviar, 1& e excluir e-mails, além de alterar
configuragdes da conta de concordo com as abas disponiveis.

Q - 0] Sereorune, - (e

Configuragdes = -

Geral Marcadores Caixadeentrada Filtros e enderegos bloqueados Encaminhamento e POP/IMAP  Avangado Off-line

Essa concessdo de acesso nao permite que o usuario use o “Google Hangout” para bater bapo
com outros usuarios pela conta delegada, assim como também é negado o acesso a aba de
“Contas” nas configuragdes, de forma a impedir que o usuario conceda acesso a outros
usuarios.
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6.Recomendacgdes da delegacao

1. A CGTI recomenda que a concessao de acesso seja realizada APENAS para os e-mails
de setores e afins.

2. A concessao de acesso deve ser realizada pelo titular do setor ou responsavel pelo e-
mail.

3. Sempre que houver mudancgas de titularidades ou de membros que possam acessar o e-
mail deve ser alteradas as concessoes.

4. Configurar a concessao de acesso conforme destaque na ilustragéo a seguir.

Configuracoes - -

Geral Marcadores Caixade entrada Contas Filtros e enderecos bloqueados  Encaminhamento e POP/IMAP  Complementos Chat e Meet Avangado Off-line Temas

Alterar configuragdes da conta: Configurages da Conta do Google
Altere a sua senha e as opgies de seguranga € acesse outros servigos do Google.

Enviar e-mail como: Coordenagdo de Gestdo de TI <cgti@garanhuns.ifpe.edu.br> editar informagges

{Use o E-mail de Institute Federal de Pernambuco - . o
R _ Adicionar outro enderego de e-mail

Campus Garanhuns para enviar mensagens a partir

de seus outros enderegos de e-mail)

Saiba mais

Verificar o e-mail de outras contas: Adicionar uma conta de e-mail

Saiba mais

Conceder acesso a sua conta: JOSE FERNANDO DA SILVA <fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br= aceito excluir

(Permite que outros leiam e enviem e-mails em seu

nome)
Saiba mais

Marcar como lida
(@) Marcar conversa como lida quando ela for aberta por outras pessoas
(C) Deixar a conversa como ndo lida quando ela for aberta por outras pessoas

Informagées do remetente
(®) Mostrar este Goeor ("enviado por..")
(_) Mostrar apenas este endereco (cgti@garanhuns.ifpe.edu.br)

Essas configuragdes evitam o acumulo de mensagens “nao lidas” na caixa de entrada e permite
que o receptor de mensagens enviadas por e-mails delegados identifique quem de fato enviou a
mensagem.
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7.Enviando mensagens

O processo para enviar mensagens € similar ao realizado quando o acesso € realizado através
das credenciais (login e senha).

O que difere é que na caixa de e-mails “Enviados” o respectivo e-mail fica registrado conforme
destaque na imagem a seguir.

< g 0o 8 [ B = : 1de 2253 > mm -
teste de envio de email delegado © a8
< ::'Ec;;;ienagéo de Gestdo de Tl <cgti@garanhuns.ifpe.edu.br= (enviado por fernando.silva@garanhuns.ifpe.edu.br) > 10:51 (hd 4 minutos) Yy  m

paaFemande—~>— I

segue mensagem de tesie.

+. Responder ®» Encaminhar

Enquanto na caixa de entrada do receptor do e-mail também fica registrado por quem a
mensagem foi enviada.

teste de envio de email delegado Caixa de entrada x 5 O

" Coordenagio de Gestdo de TI (=nviado por fernando si
o

10:52 (ha O minuto] Yy 4w

segue mensagem de teste.

Recebido. Ok, recebido! N&o veio o anexo.

4, Responder ®» Encaminhar
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