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Apresentacao

O E-mail Institucional, que cada servidor
recebe assim que ingressa no IFPA, é uma
ferramenta de trabalho essencial para a
realizacao das atividades profissionais.
Por ser um dos principais canais de
comunicacao do Instituto com os
servidores e destes entre si, é primordial
gue o e-mail institucional seja acessado
frequentemente.

Para agilizar esse acesso, disponibilizamos
este guia que demonstra como vocé pode
configurar o e-mail institucional no seu
celular, de forma a receber e enviar
mensagens facilmente.

Considerando a popularidade de
dispositivos méveis que funcionam a
partir do sistema operacional do Google,
o Android, as orientacdes de configuracao
que apresentamos aqui utilizam o Gmail
como exemplo. Porém, as informacgdes
gue serdo preenchidas sao as mesmas
para outros tipos de e-mail, como
Outlook, ou em outro sistema
operacional, como o I0S, do Iphone.



Clique nessa imagem para poder abrir a
caixa branca em destaque.

Hericley Serejo

.F-
hericleyrpi@gmail.com (&

Gerenciar sua Conta do Google
Hericley Serejo
contato@hencleyserejo.com

EPTEducom Praticas Educomunicati...
3 epteducom@gmail com

Adicionar outra conta )

Gerenciar contas neste dispositive

Politica de Privacldade  +  Termos de Servigo

® Clique em "Adicionar outra conta” para
iniciar a configuracdo do seu e-mail
institucional.



Clique em “Outra” para poder inserir 0s
® dados especificos do IFPA.

M

Configurar e-mail

Google

Qutlook, Hotmail e Live

Yahoo

Exchange e Office 365

Outra




Digite neste campo o seu e-mail
completo.
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M

Adicione seu endereco de
e-mail

Digite seu e-mall
ascom,breves@ifpa.edu.bri

CONFIGURAGAO MANUAL) PROXIMA

Apos inserir o seu e-mail, clique em
“Configuracdo Manual".



Selecione a opg¢ao “Pessoal (POP3)".

M

ascom.breves@ifpa.edu.br

Que tipo de conta é esta?

Pessoal (POP3)

Pessoal (IMAP)

Essa opgdo deve ser selecionada em
qualquer tipo de e-mail ou sistema
operacional que vocé estiver usando.



Digite a senha do seu e-mail
institucional.
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ascom.breves@ifpa.edu.br

Senha

Apos inserir sua senha, clique em
“Proxima”.



No campo “Servidor”, insira:
mail.ifpa.edu.br.
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Configuracdes do servidor
de entrada

Nome de usudrio
ascom.breves@ifpa.edu.br

Senha

mail.ifpa.edu.br

Excluir e-mail do servidor

Nunca

Quando eu excluir da Caixa de entrada

® Informe se vocé quer excluir e-mail do
servidor do IFPA quando vocé exclui-lo
do seu celular. Em seguida, clique em
"Préxima’”.



No campo “Servidor SMTP”, insira:
mail.ifpa.edu.br.

M

Configuracdes do servidor
de saida

Exigir login

Mome de usudrnio
ascom.breves@ifpa.edu.br

Servidor SMTP
mail.ifpa.edu.br

Apos inserir a informagdo acima, clique
em “Proxima”.



Selecione a frequéncia de atualiza¢do
@ automatica do e-mail no celular.

F o4 I..'|!| il

M

Opcoes da conta

Frequéncia de sincronizagao

A cada 15 minutos )'

Receber notificagio quando um
e-mail chegar

Sincronizar e-mail para esta conta

® Confirme se vocé deseja “Receber
notificacdo quando um e-mail chegar” e
mantenha marcada a op¢do de
“Sincronizar e-mail para esta conta”. Em
seguida, clique em “Préxima”.



Apesar de opcional, é indicado que em
“Nome da conta” vocé insira o endereco

® do seu e-mail.

M

Sua conta esté configurada e
0 e-mail esta a caminho!

Nome da conta (opcional)
ascom.breves@ifpa.edu.br

Seu nome

ASCOM IFPA Breves|

Exibido nas mensagens enviadas

® Neste campo, vocé pode atribuir um
nome, por exemplo “E-mail IFPA” ou 0
nome do setor. Em seguida, clique em

“Proxima”.



Para acessar o seu e-mail institucional,
cliqgue nesta imagem para serem
exibidas as contas configuradas.

Hericley Serejo e
hericleyrp@gmail.com \,

Gerenciar sua Conta do Google
Hericley Serejo
cantalo@hericleysarejo com

EPTEducom Praticas Educomunicati...
3 epteducom@gmiall.com

ascom.breves@ifpa.edu.br )

Adicionar outra conta

Gerenciar contas neste dispositivo

Folitica de Privacidade  «  Termos de Servigo

® Clique entdo no nome da conta do IFPA
para acessar a caixa de entrada.



Clique aqui para acessar as pastas locais
do e-mail institucional (geridos pelo
celular).

CAIXA DE ENTRADA

dap.breves@ifpa.edu.br
ORCAMENTO DG 2020
Senhores, Bom DialConforme definid.. 57

Richard Lobato 2 de jun
INFORMAGOES DE PAGAMENTO AU...
Boa tarde,Gostaria de informagoes r..

samuel.viegas@ifpa.edu.br 2 de jun
DIVULGAGAO DO RESULTADO FINAL...
Prezadn, Solicito a publicago do res.. 5

samuel.viegas@ifpa.edu.br 1 de jun
RESULTADO PRELIMINAR DO AUXIL...
Prezado,solicito a publicacBo dores.. &

maria.braga@ifpa.edu.br 29 de mai
Divulgagdo do Lets Talk do dia 04 de...
PrezadxsO Laboratério de Estudos e, 34

MAILER-DAEMON@mail... = 29 demai
Undelivered Mail Ret d to Send
This Is the mail system at host mail.i.. =

MAILER-DAEMON@ "
Undelivered MailRe|  /#  Escrever
This is the mail syste

Para criar uma mensagem, clique em
“Escrever”.




Pronto!

Agora é s6 manter o acesso frequente ao
seu e-mail institucional e garantir uma
comunicag¢do administrativa efetiva.

Se vocé tiver, além do e-mail institucional,
um e-mail de um setor em que exerca
funcao de gestdo, vocé também pode
configura-lo. Basta retomar todo o
processo de configuracdo, desde o
primeiro passo.

Esperamos ter ajudado. Em caso de
duvidas, entre em contato com o setor de
Tecnologia da Informac¢ao do seu Campus
ou com a Diretoria de Tecnologia da
Informacao do IFPA por meio do site
atendimento.ifpa.edu.br.



