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1) Como acessar o Conecta Webmail?

O acesso ao Conecta Webmail pode ser feito de trés formas:

1. Por navegador web (Firefox, Chrome, Edge, etc.), no desktop ou mobile, através do link
https://conecta.pr.gov.br/SOGo;

2. Pelo seu smartphone: faga a configuragdo no seu celular (veja a pergunta especifica
sobre isso: Android ou iOS);

3. Por aplicagao desktop, usando o Outlook, Thunderbird etc.

Em qualquer destas opgoes utilize o seu login e senha do Expresso.

2) Quais os beneficios dessa nova ferramenta?

1. Alternativa ao Expresso para acesso ao e-mail, catalogo e agenda;

2. Interface responsiva, mais moderna e dinamica;

3. Seguranca (antivirus, AntiSpam e trafego seguro);

4. Acesso no celular usando navegador internet ou aplicativos para e-mail, catalogo e
agenda;

5. Conexao com clientes de e-mail Desktop.

3) Como esclarecer duvidas sobre a plataforma?

Clicando no icone de ajuda apods realizar o login, sera possivel acessar o Manual de Uso

do produto, o FAQ ou conversar com o Chatbot.
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4) Como configurar o Conecta Webmail em um celular
com Android?

Este roteiro foi produzido utilizando celular com Android versdo 12. Podem ocorrer
variagbes nos menus e telas de acordo com o fabricante do aparelho ou a versdo do

Android, mas os dados de conexao serao os mesmos:

. Acesse as configuragdes do seu celular;
. Entre na secao para "Contas";

. Cligue em "Gerenciar Contas" e, em seguida, "Adicionar Conta";

1

2

3

4. Escolha a conta do tipo "Exchange". Clique sobre ela;

5. Informe seu endereco de e-mail completo. clique em "Proxima”;

6. Informe a sua senha. Clique em "Proxima";

7. Na tela seguinte, confira seu e-mail e senha e role a tela para visualizar os demais
campos;

8. Preencha o campo "Dominio\nome do usuario" com o seu login;

9. Preencha o campo "Servidor" com "conecta.pr.gov.br/sync";

10. Preencha o campo "Porta” com “443";

11. Escolha a opcgao de "Tipo de Seguranga" como "SSL/TLS";

12. Clique em "Proxima”;

13. Aguarde o término da conexao - sera exibida uma tela de concluséo;

14. Acesse os aplicativos do seu Android para ver seus e-mails, agenda e contatos.

5) Como configurar o Conecta Webmail em um celular
com iOS?

Este roteiro foi produzido utilizando celular Apple com sistema iOS versédo 17.6.1. Podem
ocorrer variagdes nos menus e telas de acordo com a versao do iOS, mas os dados de

conexao serao 0s mesmos:

1. Acesse as configuragdes do seu celular;
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. Escolha "Mail";

. Contas;

. Adicionar conta;

. Microsoft Exchange;

. Em “e-mail” informe o endereco eletrénico do SOGo. Ex: seunome@celepar.pr.gov.br;

N OO OB~ WN

. Em "descricdo" coloque um nome que identifique que esse é seu e-mail corporativo. Ex:
Conecta Webmail;

8. Na caixa que sera aberta, escolha "Configurar manualmente";

9. Informe sua senha;

10. Depois, em "servidor", preencha: conecta.pr.gov.br/sync;

11. Informe "Nome de Usuario" e "Senha" novamente;

12. Seguinte;

13. Na tela seguinte, escolha E-mail, Contatos e Calendarios e confirme em "Salvar".

6) Como copiar um contato para o catalogo pessoal?

1. Abra uma mensagem de email;
2. Clique sobre o e-mail da pessoa a ser adicionada;
3. Clique na opg¢ao "Adicionar ao Catalogo";

4. Clique na opg¢ao "Livro de Enderecos Pessoais".
Outra opcéo:

1. Clique no icone do médulo de Contatos;

2. Pesquise pela pessoa no "Livro de Enderecos Pessoais" ou "Lista Geral";
3. Clique no avatar da pessoa (foto ou imagem decorativa) para seleciona-la;
4. Clique no botao de opgdes (com trés pontinhos);

5. Clique na opcéao "Copiar para" e selecione o catalogo destino.
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7) Como encontrar alguém de determinado 6rgao na
Lista Geral?

Ao pesquisar uma pessoa, aparecem todos os servidores publicos do Parana que tém o
nome usado na pesquisa. Para delimitar somente colaboradores de uma organizacéo,
utilize o caracter * como coringa, por exemplo: andre*celepar.

O mesmo vale para outros 6rgaos e secretarias. Ex: andre*sesp

8) Como marcar uma mensagem com etiquetas?

1. Abra a mensagem e clique no botdo de opgdes (com trés pontinhos) no canto superior
direito;

2. Clique na op¢ao "Adicionar uma Tag";

3. Sera aberto um campo no corpo da mensagem para inclusao da tag;

4. Comece a digitar a tag (exemplo: "importante") e aparecerao as opgdes existentes;

5. Selecione a tag desejada

9) Como pesquisar mensagens de e-mail?

1. Clique no botao de opgdes (com trés pontinhos) ao lado da pasta de e-mail que deseja
pesquisar;

2. Selecione a opcéao "Pesquisar";

3. Selecione o filtro desejado no campo "Adicionar um Critério";

4. Em seguida digite as palavras chave para pesquisa no campo "Insira";

5. Pode-se fazer a combinagdo de mais de um filtro, clicando novamente nos botdes
"Adicionar um Critério";

6. Ao final, clique na lupa para realizar a pesquisa.

10) Como atualizar a assinatura de e-mail?

1. Clique no icone "Preferéncias" (o icone da engrenagem ao lado do nome do usuario);
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2. Escolha a opgéao "Correio";

3. Clique na aba "Contas Imap";

4. Cligue no icone de edigao (lapis) ao lado do seu email;

5. Expanda a seg¢ao do formulario que contém a sua identidade;
6. Atualize a assinatura de email;

7. Clique no botao "OK";

8. Clique no icone de salvamento (disco verde no canto superior direito).

11) Como incluir filtros de e-mail?

. Clique no icone "Preferéncias" (o icone da engrenagem ao lado do nome do usuario);
. Escolha a opgao "Correio";

. Clique na aba "Filtros"; (*)

. Cligue no botao "Criar Filtro". Sera exibida uma tela, digite um nome para o filtro;

. Na parte superior do formulario, informe os critérios de selegao;

o g A WO N =

. Na parte inferior informe as agbes a serem executadas nas mensagens atendidas pelos
critérios;
7. Depois clique no botao "OK";

8. Clique no icone de salvamento (disco verde no canto superior direito).

(*) Na primeira vez que editar seus filtros aparecera um botao vermelho "Deixe o SOGo
cuidar de tudo".

Clique neste botdo para habilitar filtros na sua conta.

12) Como cadastrar a mensagem de férias?

1. No menu de preferéncias, clique na opgao "Correio";
2. Clique na aba "Férias";

3. Marque a opgao "Habilitar auto-resposta de férias";
4. Sera aberto um formulario de cadastramento;

5. Preencha ou marque os seguintes campos:
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- Auto Responder somente uma vez a cada remetente com o seguinte assunto;
- Auto Responder somente uma vez a cada remetente com o seguinte texto;

- Sempre enviar resposta de mensagem de férias;

- Habilitar resposta automatica em (preencha com a data de inicio);

- Desativar resposta automatica em (preencha com o ultimo dia de auséncia).
Ao final, clique no icone “Salvar” no canto superior direito (icone do disco verde).

A mensagem de férias sera enviada para o primeiro e-mail recebido de cada remetente,
no dia. Caso o mesmo remetente envie mais e-mails no mesmo dia, a partir do segundo
e-mail a mensagem de férias ndo é enviada. Ela voltara a ser enviada automaticamente
para este remetente, como resposta ao primeiro e-mail de um proximo dia que ainda

estiver no periodo de férias.

13) Como solicitar confirmacao de leitura?

1. Clique para compor uma nova mensagem;
2. Clique no botéo de opgdes (com trés pontinhos) ao lado do campo “Assunto”;

3. Marque a opcéao "Confirmacéao de leitura".

14) Como compartilhar uma caixa postal com outro
usuario?
1. Clique/selecione a pasta para habilitar o botdo de opg¢des (com trés pontinhos); (*)
2. Escolha a opg¢ao "Compartilhamento";
3. No campo "Adicionar Usuario", pesquise pelo nome da pessoa que deseja conceder o
compartilhamento;
4. Selecione a conta e marque os privilégios que serdo concedidos;

5. Clique no botao "Salvar".
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O usuario que receber o compartilhamento ira visualizar a caixa compartilhada em seu
painel esquerdo da tela, logo abaixo do item “Outros Usuarios”.

(*) O compartiihamento é feito por pasta e existindo pastas filhas, estas ndo herdam o
compartilhamento da pasta superior.

Deste modo, compartilhar a caixa de entrada, por exemplo, ndo implica que outras pastas

(enviados, lixeira, spam, etc) serdao compartilhadas automaticamente.

15) Como alternar o remetente entre contas compartilhadas
ao enviar e-mail?

A configuragao desta funcionalidade é feita em duas etapas:

Primeiramente pelo responsavel da conta compartilhada (executa uma unica vez):

1. Clique no botdo de opgdes (com trés pontinhos) ao lado do e-mail da conta no painel
esquerdo;

2. Clique na opgao "Delegagao”;

3. No campo “Inserir Usuario” pesquise pelo nome do usuario que recebera a delegacao

de enviar como remetente.
Pelo usuario que recebeu o compartilhamento:

1. Clique para compor uma nova mensagem;

2. Clique no icone do "X" que esta na barra de remetente;

3. Sera apresentada uma lista das contas compartilhadas que delegaram a permissao de
remetente;

4. Selecione o remetente desejado e envie a sua mensagem.

16) Como exibir a quantidade de mensagens nao lidas
em todas as caixas de correio?

1. Clique no icone de "Preferéncias";
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2. Clique na opgéao "Correio";
3. Na tela seguinte, marque a opg¢éo "Contar ndo lidas em todas as caixas de correio";

4. Clique no icone verde ao lado direito da tela para salvar as alteragdes feitas.

17) Como marcar uma mensagem de Spam (Lixo
Eletréonico)?

1. Marque a mensagem clicando na caixa de selec¢do, icone que aparece quando se
passa o mouse sobre a foto do usuario ou imagem decorativa;

2. No menu superior clique no icone de lixo eletrénico, imagem de um polegar voltado
para baixo;

3. A mensagem sera movida para a pasta "Lixo Eletronico".

Ao marcar uma mensagem como SPAM uma cépia dela sera enviada para o servigo de
AntiSpam que fara as devidas classificacbes para que outras mensagens deste
remetente, ou com este conteudo, sejam filtradas. Caso tenha mais mensagem
semelhantes, marque todas para que o servidor de anti-spam aumente o peso (score) de
classificagdo. Somente marcar uma mensagem nao garante que a regra de filtro seja

estabelecida de imediato.

18) Como marcar uma mensagem que nao é spam (Lixo
Eletrénico)?

Em caso de falsos positivos, onde a mensagem nao deveria ter sido marcada como spam

(lixo eletrénico), proceda:

1. Acesse a pasta Lixo Eletrénico;

2. Marque a mensagem clicando na caixa de sele¢ao, icone que aparece quando se
passa o0 mouse sobre a foto do usuario ou imagem decorativa;

3. No menu superior, clique no icone “Nao ¢ lixo eletrdnico”, imagem de um polegar

voltado para cima;
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4. A mensagem sera movida para a "Caixa de Entrada".

Caso tenha mais mensagem semelhantes, marque todas para que o servidor de anti-
spam aumente o peso (score) de classificagdo. Somente marcar uma mensagem nao

garante que a regra de filtro seja estabelecida de imediato.

19) Como acionar a corregao ortografica?

No Firefox, Chrome ou Edge, clique sobre a palavra sublinhada com o botdo direito do
mouse enquanto pressiona a tecla “control” (Ctrl). Sera exibido um menu de contexto com
as opgoes de correcgao.

Os navegadores modernos ja incorporam a funcionalidade de correcao ortografica.

Caso seu navegador ndo esteja sublinhando as palavras com erro, verifique a

configuracéo do navegador.
Chrome:

1. Acesse 0 menu "Definicbes";
2. Acesse a opcéao "ldiomas";

3. Ative a opcao "Verificagao Ortografica".
Firefox:

. Cligue no menu de trés linhas horizontais no canto superior direito do Firefox;
. Escolha “Preferéncias”;
. Na tela de Preferéncias, navegue até “Idioma e Aparéncia”;

. Localize a opgao “Verificar a ortografia enquanto digita”;

oa A~ WO N -

. Para adicionar idiomas a verificagao ortografica, se o portugués ou inglés ndo estiverem
listados, clique em “Adicionar mais idiomas”. Isso abrira a pagina de complementos do

Firefox ou acesse diretamente: https://addons.mozilla.org/pt-BR/firefox/language-tools/;
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6. Siga as instrucdes para instalar os dicionarios desejados. Apés a instalagao, pode ser

necessario reiniciar o Firefox.

20) Por que o hiperlink nem sempre funciona no e-
mail?

Este problema esta relacionado com a origem da mensagem.

O link clicavel (URL) presente no e-mail foi enviado com a notacdo "relativa”, que nem

sempre funciona.

O melhor é que o hiperlink venha na forma "completa", com o caminho da pagina no site

destino. No formato completo o link funcionara corretamente.

21) Como compartilhar a agenda com outro usuario?

1. Clique no botédo de opgdes (com trés pontinhos), ao lado do nome do calendario;
2. Selecione a opcao "Compartilhamento”;
3. No campo "Adicionar Usuario", pesquise o0 nome da pessoa com quem deseja
compartilhar o seu calendario;
4. Preencha as permissdes para os eventos dos tipos "Publico”, "Confidencial", e
"Privado", sendo que:
- Ver Data e Hora => Mostra apenas data e hora, ndo é possivel ver os detalhes do
evento
- Ver Tudo => Mostra o evento e seus detalhes
- Modificar => Permite alterar o evento
- Nenhum => N&o mostra nada
5. Se desejar, marque as opgodes:
- Esta pessoa pode criar objetos em meu calendario

- Esta pessoa pode apagar objetos em meu calendario

Ao final do formulario encontra-se a opg¢édo “Qualquer Usuario Autenticado”, que

representa o acesso liberado para outras pessoas em geral na sua agenda. Esta
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previamente configurada com os valores minimos, para que seja possivel consultar sua
agenda no momento de marcar um evento, com o objetivo de evitar conflitos de horarios.

- Evento publico: Ver Data e Hora

- Eventos confidencial: Ver Data e Hora

- Evento privado: Nenhum acesso
Recomenda-se NAO alterar a configuracdo da seg¢do "Qualquer Usuério Autenticado" —

mantenha conforme estiver preenchido pelo sistema.

22) Como aceitar um convite para evento na agenda?

1. Na area do Calendario, clique no evento para mais informacgdes;
2. No campo "Agdes Necessarias", escolha uma das opg¢des: "Vou participar”, "Nao vou
participar", "Confirmarei depois" ou "Delegado";

3. Clique no botao "Atualizar".

Outra forma de confirmar participacao € através dos botdes existentes no e-mail de
convite recebido:

- Utilize o botao “Aceitar” para confirmar sua participacao;

- Utilize a opcéao "Tentativa" se ainda nao tem certeza que podera participar;

- Utilize a opgéao "Delegado” se quiser repassar o convite para outro usuario.

23) Posso utilizar grupos como participantes de um
evento na agenda?

Nao. Nos eventos de agenda do Conecta Webmail os grupos foram substituidos por listas
de e-mail.

No campo "Convidar Participante”, selecione a lista para qual deseja mandar o convite.
Sao aceitas listas do Catalogo Geral e também do Catalogo Pessoal do usuario.

Quando salvar o evento, sera enviado um convite informativo para todos os membros (e-

mails) da lista.
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24) Como fago para alterar a minha senha?

Ainda nao é possivel alterar a senha diretamente pelo Conecta Webmail. Para isso, vocé
deve usar o Expresso:

1. Acesse o Expresso com o mesmo login e senha utilizado no Conecta Webmail;

2. Clique no menu "Minhas Preferéncias", no canto superior direito;

3. Escolha a opgao "Altere sua senha".

25) Como expandir a visualizacao da tela?

Clique no icone “Expandir” [ ] no canto superior esquerdo de um e-mail, um evento de
agenda ou um contato do catalogo.
O mesmo icone também esta presente na barra de cabegalho.

Clique novamente no icone para voltar a visualizagao anterior.

26) Como adicionar um icone de foto ao meu usuario?

O Conecta Webmail faz uso de imagens do usuario que estejam cadastradas no site
Gravatar.

Cadastre-se no Gravatar e faga o upload de uma imagem.

No Gravatar existe opgao para associar a imagem com o seu email.

Para habilitar o uso:

1. Clique no icone "Preferéncias" (o icone da engrenagem ao lado do nome do usuario);

2. Na area Geral, marque a opcéao “Usar Gravatar”.

27) Meu login é diferente do meu e-mail, o que pode
acontecer?

Nos casos em que o login é diferente do e-mail, podera ocorrer falha no envio do e-mail
de convite de evento.

Isso acontece porque o Conecta Webmail pressupde que o login e e-mail sao iguais.
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Recomendamos que o usuario utilize o seu canal de atendimento para solicitar a
unificacdo do login e e-mail. (*)

(*) A unificagéo sera possivel se o login solicitado estiver disponivel.

28) Como obter ajuda mais especifica?

Suas duvidas podem ser respondidas através do Manual de Uso do produto, do FAQ e do
Chatbot.
Caso ndo obtenha o esclarecimento necessario através destes meios, utilize o seu canal

de atendimento para solicitar apoio.
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