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MANUAL DE FUNCIONAMENTO DO GRUPO DE E-MAIL

Este documento apresenta como funciona um grupo de e-mail e como usa-lo.

Com o objetivo de otimizar a comunicagao interna, aumentar a colaboragao entre os
setores e aprimorar a organizagdo das informagdes, o Iperon esta implementando o uso de
grupos de e-mail.

Os grupos de e-mail oferecem diversas vantagens, como:

Agilidade na comunicagao: As mensagens sao entregues instantaneamente a todos
os membros do grupo, acelerando o processo de tomada de decisoes.

Aumento da colaboragdo: A troca de ideias e o compartilhamento de conhecimento
serao mais ageis e eficientes, fortalecendo o trabalho em equipe.

Facilita o trabalho em equipe: Os grupos de e-mail promovem a troca de ideias e o
compartilhamento de conhecimento entre os membros da equipe.

Fomenta a participagao: Ao criar um ambiente colaborativo, os grupos incentivam a
participacao de todos os membros, independentemente de suas fungoes.

Agiliza a resolucdao de problemas: Ao compartilhar as discussdes, 0s problemas
podem ser identificados e resolvidos mais rapidamente.

Melhora na organizagao: As informagoes estardo mais organizadas e facilmente
pesquisaveis, reduzindo o tempo gasto na busca por dados.

Redugdao do volume de e-mails individuais: A concentragdo das conversas em
grupos diminuira a sobrecarga de e-mails, aumentando a produtividade.

Facilidade no onboarding de novos colaboradores: Os novos membros da equipe
poderdao se integrar mais rapidamente, tendo acesso a um histérico das conversas e dos
projetos.

Como funcionara?
Criagao de grupos: Serdo criados grupos de e-mail especificos para cada setor e
conforme a necessidade.

Acesso: Todos os colaboradores terdo acesso aos grupos aos quais pertencem.

Configuragao do grupo de e-mail para envio e recebimento de e-mail

Acesso o seu e-malil institucional e vai em configuragées e mostrar todas as
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configuragoes

Q Pesquisar o-mad

Regra de Prevench. &7

Vaoam

Clique em Contas e Adicionar outro endereco de e-mail

Q, Pesquisar e-mail

Configuragdes

Al corfigurasdes n;omt/ A
Aitere

Enviar o-mail coma: Brune Soares «bruno@ipenon.ro.govbrs

Equips de infrasstruturs cogint@iperon so.gev brs

utro enderers de s-mail

Adicione o nome do setor e o endengo de e-mail do setor, desmarque a opgao “Tratar
como um alias” e clique em proxima etapa
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C, Posquisar e-mad

onfigur

Aherar corfiguracies da conta:

Adiclonar outro endereco de o-mail que vocd passul
Enviar e-mall coma: 2 e padrh ditm agh

- bl

Cnasrecn de o-mad
Marcadores

Préims atapa »

Verificar o e-mail de outras contas:

Na proxima pagina clique “Enviar confirmacgéao”

Q, Pesquisar e-mad

Configuragde

Anwrat configuracies do conta:

Enviar o-mall como Brusnc Soares shrunodiperan.ra. gov bes
e =g T, A i A e Adicionar outro endereco de e-mail gue vock possul
Rascunnos i) : Conlirme ves sridursco de o mall

[
Warificar o o-mall da outrss contas

Cancalar | o Yohar | Enviar condimegho

o

Chegara um e-mail com o assunto Instituto de Previdéncia de rondénia, abra o e-mail

@l iperon.ro.gov.br
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0, Pesquisar e-mai

& Principal

“Inatituste de Previ. Institute de Fravidéncia de Rondénla - IPERON Confirmagio - Emviar e-mall como eqinf@iperon. ro.gov.br

Cligue no primeiro link do e-mail

Q, Pesquisar e-mai

Instituto de Previdéncia de Ronddnia - IPERON Confirmagao - Enviar e-mail como eqinf@iperon.ro.gov.br

Iratitut de Previdéncis de Rorddnia - IPERCN Equipe’ via EQGINF

iperon.ro.gov.br
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Clique em “Confirmar”
i Gmail Confimagie

Confirme o ervio de e-mails como eqini@iperon.ro.gov.br
Chgue ague para voltar para sua conta do Gmad hifps (mail poopls com

Confrmar

/

e - Edgin inichel du Gl - Boliica de Privecaiads - o do Progams - Teomas de Use - aoine inicel to Gosals

Apos a confirmacao acesse as configuragoes de conta e marque “Responda pelo mesmo
enderego em que a mensagem foi recebida”

= sar o-mad

Altwrar comfiguragies da conta:

Eviar a-rail coma: Bruno Sanres <bruna@iperan o goy br

Exquipe de Infraestrutura ceqinf @ipsran.ro.gov bes
NEC & Lo

Adecionar outro sndereca de o-ma

Werificar o e-mail de outras contas cinnar ums conta de e-mail

Mio Responda
Bncagainy

Regra de Prevangl &

woanm

I-gl iperon.ro.gov.br
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Para facilitar a identificagdo dos e-mails recebidos do setor é recomendado utilizar um filtro e
vincular a um marcador, segue 0 passo a passo:
Clique no + e crie um novo marcador, defina um nome ao marcador e clique em “Criar”

Novo marcador

Clique nos trés pontinhos do marcador criado e defina uma cor, depois clique em “mostrar
opgoes de pesquisa”

Q, Pestuisar &-mail

Fagra de Prevenc

@1 iperon.ro.gov.br
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Insira o e-mail do setor no campo “Para”, e clique em “Criar filtro”

Q, Pesquisar e-mail

egfigipenon o govhe,

Na proxima pagina marque os campos “Aplicar o marcador” e selecione o marcador que
vocé criou anteriormente, “Categorizar como” e selecione a opgao principal e “Também aplicar
filtro a conversas correspondentes”, depois clique em “Criar filtro”, depois € s6 aguardar alguns
segundos que o filtro vai ser criado.

Google Sync Google Cloud Directory Syno G424 0630 -
Google Sync Googhe Cloud Dirsctory Sync (/1124 08:30 - FAILED
Google Syne Google Cloud Dirsctory Syne 042774 04:30 - FAILED
Google Syne Gioogls Cloisd Dirsstory Syne 0411224 03230 - FAILED
Google Sync Google Cloud Direstory Syne (41224 02:30 - FAILED

Google Sync Google Cloud Directory Sync 0412724 0130 - FAILED

@l iperon.ro.gov.br
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Depois de criar o filtro, as mensagens do marcador criado aparecerao em destaque.

Se precisar de suporte para configuragdo, entre em contato conosco pelos seguintes canais:

¢ GLPI: hitps://glpi.iperon.ro.gov.br/
« WhatsApp: (69) 3212-9307 (opg&o: [ 3 ]— SUPORTE)

Nossa equipe de suporte esta a disposicao para ajuda-lo!

@l iperon.ro.gov.br



https://documentos.iperon.ro.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/0009.png
https://documentos.iperon.ro.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/0009.png

