
 

 

 

 

 

 

 

Tutorial de configuração de uso do e-mail 

institucional através do Gmail



 

 

Primeiro configuraremos o Gmail para receber os e-mail de sua conta institucional. 

Em sua conta do Gmail, clique no ícone da engrenagem e em configurações como indicado na imagem. 



 

No menu superior clique em “Contas e Importação” e depois na opção “Verificar e-mails de outras contas (usando POP3)” clique em “Adicionar uma conta de e-mail POP3 

que você possui”. 



 

 

Digite seu e-mail institucional no local indicado e clique em “Próxima etapa”. 



 

 

 

Digite sua senha do e-mail institucional no local indicado e observe se a opção “Deixe uma cópia da mensagem recuperada no servidor” está DESMARCADA, se estiver 

marcada desmarque e clique em “Adicionar conta”. 



 

 

Agora configuraremos o Gmail para enviar e-mails através de seu e-mail institucional. 



Na mesma páginas de configuração “Contas e Importação”, na opção “Enviar e-mail como:” clique em “Adicionar outro endereço de e-mail que você possui”. 

 

 

Preencha nos locais indicados o nome de remente que aparecerá nos e-mails que serão enviados e o e-mail a ser configurado e clique em “Próxima etapa”. 



 

 

 

Sem alterar nenhuma opção nessa etapa clique em “Próxima Etapa”. 



 

 

 

Clique em “Enviar confirmação”. 



 

 

 

Nessa etapa clique em “Fechar janela” e instantes receberá uma e-mail de confirmação em seu e-mail institucional que já chegará em seu Gmail. 



 

 

No e-mail recebido clique no link indicado. 



 

 

Pronto! Agora você vai receber e pode enviar suas mensagens institucionais pelo Gmail. 


