MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
unipampa  pjRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO
————— COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

E-mail Institucional - Importacao

Este manual foi elaborado tendo como principal objetivo facilitar a realizagdo da
importacdo dos dados da conta de e-mail utilizada anteriormente ao e-mail institucional.

Ao acessar sua caixa de entrada do e-mail institucional o usuario devera acessar
a opgéo Configuragbes (g£x ), conforme destacado na Figura 1.
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Figura 1: Tela Inicial do E-mail Institucional - Configuragbes

Apos selecionar a opgao Configuragdes o usuario devera acessar a aba Contas
e Importacédo, conforme mostra a Figura 2, e clicar na opg&o Importar mensagens e

Configuragdes o
Geral Marcadores Caixade entrada Contas eimportagio Filtros e enderecos bloqueados Encaminhamento e POP/IMAP  Complementos Bate-pape Avancade Off-line
Alterar configurages da conta: Configuragbes da Conta do Google
Altere a sua senha e as opgoes de seguranga e acesse outros servigos do Google
Importar mensagens e contatos: Importe do Yahoo!, Hotmail, AOL ou de qualguer outro servigo de e-mail ou contas POP3
Saiba mais . Importar mensagens € contatos
Enviar e-mail como: editar informagdes

(Use 0 E-mail de Universidade Federal do Pampa para enviar - 2
Adicionar outro enderego de e-mail
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

Figura 2: Configuragées — Contas e Importagao

Ao clicar na opgao Importar mensagens e contados sera aberta uma tela onde,
primeiramente, o usuario devera informar a conta de e-mail da qual deseja importar os
dados e clicar em Continuar, conforme exibido na Figura 3.
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Etapa 1: Acesse a sua outra conta de e-mail

De qual conta quer importar?

Por exemplo: nome(@exemplo.com

| Continuar | Cancelar |

Figura 3: Importar Mensagens e Contados — Etapa 1

Apoés informar a conta de e-mail da qual deseja importar os dados o usuario
devera clicar novamente em Continuar, na Figura 4, onde concordara com os termos de

uso da importagéo.

M E-mail de Universidade Federal do Pampa - Google Chrome = O X

_____

Etapa 1: Acesse a sua outra conta de e-mail

Faga login na sua outra conta de e-mail para confirmar a importagdo de e-mails
efou contatos. Pressione Continuar e siga as instrugdes na janela pop-up.

A importagao é feita pela ShuttleCloud. Ao clicar em "Continuar®, vocé concorda
com os Termos de Uso e a Politica de Privacidade da ShuttleCloud. Durante a
importagio, a conexdo com o provedor de servigos de

pode ser descriptografada.

| Continuar || Cancelar |

Figura 4: Importar Mensagens e Contados — Etapa 1

Ao clicar em Continuar, na tela da Figura 4, o usuario sera direcionado a uma
nova janela onde devera escolher a conta da qual deseja importar os dados, Figura 5.
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Escolha uma conta
para prosseguir para
Gmail ShuttleCloud Migration

(® Usar outra conta

Para continuar, o Google compartilhara com o app Gmail
ShuttleCloud Migration seu nome, enderego de e-mail,
idioma preferido e sua foto do perfil. Antes de usar este
app, consulte a Politica de Privacidade e os

Termos de Servigo do app Gmail ShuttleCloud Migration.

Figura 5: Importar Mensagens e Contados — Escolher Conta

Apods selecionar a conta desejada o usuario devera dar permissao a aplicagao
acessar os dados a serem importados, conforme a Figura 6.

O
O app
Gmail ShuttleCloud Migration
quer acessar sua Conta do
Google
.

Isso permitira ao app
Gmail ShuttleCloud Migration as seguintes agdes:

™1  Ler, escrever, enviar e excluir permanentemente @
todos os seus e-mails do Gmail

B Ver efazer o download dos seus contatos ®

Confirme se o app Gmail ShuttleCloud Migration
& confidvel

Vocé pode estar compartilhando informagdes
confidenciais com esse site ou app. Para saber como o
app Gmail ShuttleCloud Migration lidaréa com seus dados,
revise os Termos de Servigo e as

Politicas de Privacidade dele. Vocé pode ver ou remover o
acesso a qualquer momento na sua Conta do Google.

Saiba quais sdo os riscos

Cancelar Permitir

Figura 6: Importar Mensagens e Contados — Permissdo de Acesso
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Ao permitir o acesso aos dados necessarios o usuario sera direcionado a uma
tela onde sera orientado a fechar a janela para continuar. Apds, devera retornar a
janela da Figura 4 para prosseguir com a importagdo, onde podera escolher quais

dados deseja importar, marcando as opc¢des desejadas e clicando em Iniciar
Importagao, conforme mostra a Figura 7

I E-mail de Universidade Federal do Pampa - Google Chrome = [=] *

# mail.google.com/mail/u/4/7ui=28ik=01253

sdcd&jsver=X1952NSH2pU.pt_BR...

Etapa 2: Importar opgoes

Selecione as opgdes de importagdo para

# Importar novas mensagens durante os proximos 30 dias

2 gerenciada por Universidade Federal do Pampa. Seu administrador
todos os e-mails e contatos que vocé importou. Saiba mais

Iniciar importagdo || Cancelar

Figura 7: Importar Mensagens e Contados — Etapa 2

Apods selecionar as opgdes de importagado desejadas o usuario sera direcionado
a tela de conclusao, Figura 8, onde recebera a confirmagédo de que seus dados estao
sendo importados. A importacdo pode demorar algumas horas (até 2 dias), e o usuario
pode fechar a janela de conclusdo e continuar usando o e-mail institucional ou até
mesmo sair e fechar seu navegador. A importagdo continuara em segundo plano. Para

verificar o status da importagdo, acesse "Configuragdes" > "Contas e importagao”, tela
exibida na Figura 2.

[ E-mail de Universidade Federal do Pampa - Google Chrome  — O *

Etapa 3: Concluir

Suas mensagens e seus contatos estdo sendo importados.

Pode demorar algumas horas (& possivel que o processo leve até 2

dias) para que vocé consiga visualizar as mensagens importadas.

Vocé pode fechar esta janela e continuar usando o E-mail de

V ade Federal do Pampa ou até mesmo sair e fechar seu
navegador. A importagdo das suas mensagens e/ou contatos
continuard em segundo plano. Para verificar o status da importagéo,
acesse "Configuragdes” = "Contas e importagdo”.
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Figura 8: Importar Mensagens e Contados — Etapa 2



