
Manual de Utilização do E-mail Setorial na Plataforma G-Suite

• Na solução de e-mail do Google não existe a figura da caixa compartilhada,
como na solução de e-mail antiga do IFG. 

• Agora a forma de trabalhar com o e-mail de setor é através de Grupo.

• Um  e-mail  enviado  para  o  setor/grupo  é  destinado  a  todos  os  membros
pertencentes  aquele  setor/grupo,  ficando  uma  cópia  armazenada  na
ferramenta de grupos do Google.

• O membro poderá responder pelo seu próprio e-mail ou usar o endereço do
setor/grupo para responder.

• No caso de utilizar  o  endereço do setor/grupo para responder  ou mesmo
enviar um novo e-mail tendo o setor/grupo como remetente, seguir os passos
abaixo:

1. Acesse a conta de e-mail no G-Suite e clique em Grupos
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2. Pesquise o nome do setor/grupo e clique na lupa para pesquisar 

3. Clique no setor/grupo desejado



4. Para enviar uma mensagem, selecione a opção “NOVO TEMA” 

5. Para enviar uma mensagem alterando o remetente para o nome do grupo, 
expanda a caixa “Por” conforme a imagem abaixo e selecione a opção 
“Postagem em nome do Grupo ??”

6. Preencha as opções “Assunto” e a mensagem normalmente



7. Para definir o(s) destinatário(s) da mensagem, selecione o campo “Adicionar 
Cc”

8. Informe os destinatários no campo Cc



9. Clique em “postar” para enviar a mensagem

10.Após seguir estes passos, a mensagem será enviada aos seus respectivos 
destinatários e uma cópia será armazenada no Grupo.

11.
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