
Diretoria de Gestão de Tecnologia da Informação (DGTI)

Vá até a página que lista os seus grupos (os que vocês faz parte) e clique naquele que 
deseja administrar:

https://groups.google.com/my-groups

Nas opções laterais, clique em Pessoas para exibir a lista dos membros do grupo. Verifique 
se sua conta possui o perfil de administrador.

 

Para incluir um novo membro, clique na caixa "Adicionar participante" em azul ao lado do 
título do grupo: 

No campo "Participantes do grupo", digite o nome ou e-mail do servidor que deseja 
adicionar no grupo e clique no botão "Adicionar participantes".

 

Google Grupos de E-mail
“

Agora os próprios membros com perfil de 
moderador (servidores chefes de 
setor/departamento) podem gerenciar outros 
participantes do grupo de e-mail Google.

Caso o chefe do setor não tenha permissão de 
administrador do grupo, prossiga com a abertura de 
chamado com a solicitação de inclusão/exclusão de 
membro para que a DGTI faça as alterações devidas no 
grupo e nas permissões.

https://groups.google.com/my-groups
https://groups.google.com/my-groups


Para remover um membro, clique na foto do membro que se transformará em uma caixa de 
seleção. Depois clique no primeiro ícone azul à direita (Remover participante) e confirme a 
remoção.
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