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I - Configuração de conta individual

1) Logar na conta do Gmail;

2) No canto superior direito, clicar na imagem (ícone) referente à conta (conforme destacado em vermelho na

imagem abaixo) e selecionar "Gerenciar sua conta Google";





3) No menu à esquerda, clicar em "Segurança":



4) No item "Como fazer login no Google", ativar a opção "Verificação em duas etapas". Seguir demais instruções para

informar o número do telefone que irá receber a mensagem de autenticação do Google:















Referência:

https://support.google.com/accounts/answer/185839?hl=pt-BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop



II - Configuração de caixa postal corporativa (e-mail da unidade)

A configuração da caixa postal corporativa deve seguir o mesmo procedimento das caixas postais de usuários,

devendo ser adicionado o número do telefone do titular da unidade.

Caso a conta tenha que ser acessada por outras pessoas dentro da unidade, a abertura do e-mail não deverá ser

mais da forma usual, utilizando usuário e senha. Ao invés disso, deverá ser concedido acesso à conta da unidade

para aqueles usuários que necessitam acessar. Assim, não será requerido usuário, senha ou código de

verificação. Para isso, siga as instruções abaixo:

1) Logar na conta do Gmail;

2) No canto superior direito, clicar na imagem (ícone) referente às configurações (conforme indicado pela

seta vermelha na imagem abaixo) e clicar em "Ver todas as configurações":

3) Clique na aba “Contas” e depois em "Conceder acesso à sua conta:" conforme indicado na figura a

seguir:



4) Na tela seguinte, inclua o endereço de e-mail do usuário que terá permissão para acessar a caixa da

unidade e clique em “Próxima etapa”;



5) Na próxima tela, será solicitada uma confirmação e ressaltado que o acesso que está sendo concedido

poderá ser revogado a qualquer momento. Clique em “Enviar e-mail para conceder acesso”;

6) Um e-mail informando sobre a concessão do acesso será enviado para o endereço informado. É

necessário que o usuário (aquele que deverá acessar a conta corporativa) clique no link presente na

mensagem para aceitar o acesso à caixa da unidade a partir da sua conta:



7) Uma tela de confirmação será apresentada. Clique no botão “Confirmar” para concluir a concessão do

acesso:

8) Na mesma janela, será informado que a configuração pode levar até 30 minutos para ser aplicada. Após

isso, será possível acessar a conta da unidade;

9) Após aplicada a configuração, será possível acessar a conta da unidade, basta clicar na imagem (ícone)

referente à conta no canto superior direito e depois na conta da unidade (que estará listada), conforme

destacado em vermelho na figura a seguir:


