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1 Apresentação 

 
O objetivo deste manual é orientar os usuários da rede de dados do Governo do Paraná na utili-

zação da aplicação Conecta Webmail. 

Serão apresentadas noções essenciais para a utilização do produto. 

1.1 Público-alvo    

Este manual é destinado a usuários que desejam uma alternativa de interface para acessar suas 

contas corporativas de e-mail, catálogo e agenda de compromissos.     

O usuário deve possuir uma conta registrada no ambiente Expresso do Governo do Paraná.    

1.2 Breve descrição do sistema    

O sistema Conecta Webmail foi desenvolvido para atender às necessidades de comunicação por 

meio dos seguintes módulos: Correio, Agenda, Tarefas, Calendário e Catálogos de Endereços. É 

composto por aplicações independentes, mas que interagem entre si, facilitando a integração com 

outras aplicações. 

As cores das imagens de exemplo podem variar em relação às cores reais apresentadas na apli-

cação. 

1.3 Agradecimentos 

Agradecemos à Prodemge – Empresa de Tecnologia da Informação do Governo de Minas Gerais, 

por ter-nos disponibilizado o manual do usuário da aplicação ExpressoMg, a partir do qual foi 

produzido este manual do Conecta Webmail. 

1.4  Instruções para dúvidas, problemas ou sugestões 

Para tratar de qualquer assunto relacionado a este documento ou ao Conecta Webmail, entre em 

contato com a Central de Atendimento da Celepar, pelos meios que estão descritos na página: 

https://www.celepar.pr.gov.br 

Opção de menu: Fale Conosco 

  

https://webmail.conecta.pr.gov.br/
https://www.prodemge.gov.br/
https://www.celepar.pr.gov.br/


Conecta Webmail - Manual do Usuário  

 7 

2 Introdução 

O Conecta Webmail foi criado com o objetivo de oferecer módulos de correio eletrônico, agenda 

de compromissos e catálogo de endereços. 

A aplicação conta com recursos de criptografia e ambientes para tráfego e armazenamento pró-

prios da Celepar, o que garante a segurança no acesso ao e-mail e a certeza sobre a autenticidade 

do emissor. Além disso, assegura a integridade e a confidencialidade do conteúdo. Outro ponto 

que vale ressaltar é a sua interface limpa e intuitiva, com módulos independentes, o que permite 

que o usuário acesse diferentes seções da ferramenta sem ter que fechá-las durante a navegação. 

2.1 Benefícios 

O Conecta Webmail oferece ao usuário os seguintes benefícios:   

• Geração e compartilhamento de informações com segurança;     

• Portabilidade e disponibilidade;    

• Segurança (antivírus, antispam e tráfego seguro);    

• Integração com Microsoft ActiveSync; 

• Conexão com clientes de e-mail Desktop; 

2.2 Perfil do usuário  

 

   Perfil    Descrição    

Usuário do Sistema Conecta Webmail 

  

   

Funcionários das Organizações que utilizam o 

sistema Conecta Webmail 

  

Suporte    Responsável pela manutenção do sistema no 

ambiente de produção 

   

Administrador do e-mail     Responsável pela manutenção de e-mails no am-

biente de produção 

  

    

2.3 Acesso/Segurança     

Para o acesso ao sistema é necessário que o usuário possua perfil de “Usuário do Sistema Co-

necta Webmail” conforme descrito no quadro acima.  

A restrição de acesso às funções é feita através de mecanismos apropriados de autenticação.   



Conecta Webmail - Manual do Usuário  

 8 

Essa restrição é gerenciada por meio de senhas individuais para cada usuário. São de responsa-

bilidade do Administrador os procedimentos de liberação de login e senha para o controle de 

acesso. 

O usuário, para ter seu acesso autorizado de acordo com o tipo de função que lhe é dedicada, 

deve ser cadastrado pelo Administrador obtendo a permissão, conforme o perfil específico.   

O acesso ao sistema acontece da seguinte forma:    

O usuário deve abrir um dos navegadores indicados e digitar o endereço eletrônico: 

https://conecta.pr.gov.br/SOGo e informar seu usuário e senha.    

2.4 Navegadores utilizados   

O sistema é operado no ambiente web (Internet) através dos seguintes navegadores:    

• Edge, versão 79 ou superior 

• Firefox, versão 68 ou superior 

• Chrome, versão 72 ou superior 

2.5 Como acessar o Conecta Webmail 

O acesso poderá ser feito de três formas:    

• Via interface web, através do link https://conecta.pr.gov.br/SOGo (desktop e mobile) 

• Via cliente móvel (aplicativos de e-mail, contato e agenda dos celulares)    

• Via cliente desktop (Outlook, Thunderbird, etc.)    

  

Ao realizar o acesso através de navegador web, será apresentada a seguinte tela.    

 

Informe nessa tela o login do usuário e a senha. Clique no botão Entrar. 

Informe seu login 

Informe sua senha 
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2.6 Tela inicial do Conecta Webmail   

Ao fazer o login, o usuário será direcionado para a tela inicial da aplicação. 

O Conecta Webmail compõe-se dos seguintes módulos: E-mail, Calendário, Catálogo de Endere-

ços. 

Os módulos são representados pelas abas exibidas na página inicial, às quais podem ser visuali-

zadas de acordo com as necessidades do usuário. 

Para visualizar o módulo a ser utilizado, clique nos ícones correspondentes (no alto da tela, à  

direita). 
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3 E-mail    

O módulo E-mail é usado para gerenciar seu correio eletrônico. Nesse módulo você poderá reali-

zar tarefas como ler, criar e apagar mensagens. 

3.1 Compor mensagem    

Para criar uma mensagem, clique no botão de comando Compor, fazendo subir os ícones  de 

opções de escrita de mensagens. 

 

 

 

 

 

 

O usuário poderá escolher entre compor a mensagem em uma nova janela ou na atual. 

O sistema exibirá a tela seguinte: 

 

 

 

 

Escrever mensa-
gem em uma nova 
janela 

Escrever uma nova 
mensagem 

Remetente da men-
sagem 

Preencha o corpo 
da mensagem 
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Na tela abaixo, em detalhe, deve-se fazer o preenchimento dos dados da mensagem, que são: 

• Para; 

• CC 

• BCC 

 

 

Na linha digitável Para, ao colocar as primeiras letras do nome do Destinatário, ao qual se deseja 

enviar a mensagem, abaixo irá se formando uma lista de endereços de e-mails de acordo com o 

que constar no catálogo de endereços, e irá diminuindo na medida em que forem colocadas mais 

informações do nome, ou seja, preenchendo com o sobrenome do Destinatário. 

No link CC, que está localizado no canto superior direito do quadro quando clicado irá expandir 

para baixo, com uma linha digitável para se colocar endereços de e-mails que se quer encaminhar, 

também, cópia do e-mail que será enviado. 

No link BCC, quando clicado, aparecerá uma linha digitável de endereços de e-mails que se quer 

encaminhar, também, cópia oculta do e-mail, ou seja, não aparecerão no histórico de envio do e-

mail dos Destinatários. 

Na tela abaixo, a linha digitável Assunto é destinada para se escrever um resumo do que se trata 

o e-mail. 

 

 

 

 

 

 

Clicando-se no Menu de opções (com três pontinhos), será exibida uma lista de opções conforme 

mostrado abaixo: 

Nota: as duas imagens tratam do mesmo Menu que possui a barra lateral, em cinza, para deslizar 

para cima ou para baixo. 
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Abaixo, breve explicação item a item: 

Confirmação de leitura 

Se ticado, como o nome sugere, quando o(s) destinatário(s), abrir(em) o e-mail, o usuário reme-

tente receberá uma confirmação de leitura.  

 

A confirmação de leitura está sujeita à deliberação do destinatário, que pode optar por não en-

viar a confirmação ao remetente. 

Prioridade 

Basta selecionar conforme a interpretação de exigência do usuário/Remetente. 

Abaixo, e-mail enviado com Prioridade Muito Alta, onde aparece um ponto em vermelho, sinali-

zando essa prioridade. 
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Abaixo, e-mail enviado com Prioridade Alta, onde aparece um ponto cinza, sinalizando essa prio-

ridade. 

 
 

 

Prioridades Normal, Baixa e Muito Baixa não produzem indicativo na visualização da mensagem 

 

O ícone clipe, no canto inferior direto, é utilizado para anexar documentos.  

 

 

Clicando-se nele, será aberta uma janela para navegar até onde está o anexo. 

Para anexar, basta selecionar o arquivo e clicar no botão Abrir, conforme demonstrado abaixo. 
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Para enviar o e-mail basta clicar no botão Enviar, destacado abaixo, na barra de opções. 

 

 

3.2 Apagar mensagem     

Selecione a mensagem que deseja deletar, e clica-se no ícone, lixeira, no canto superior à direita, 

conforme indicado na imagem abaixo, ou pressione a tecla Delete. 

 

 

Obs.: As mensagens apagadas vão diretamente para a Lixeira. Periodicamente, deve-se apagar 

as mensagens também da Lixeira para não sobrecarregar o espaço em disco destinado ao usuá-

rio. 

E-mail seleci-
onado 
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3.3 Responder mensagem    

Selecione a mensagem a ser respondida e clique no botão Responder, na barra de opções. O 

sistema exibe a tela abaixo.        

 

 

Nessa tela, digite o texto da resposta da mensagem, e clique no botão Enviar, na barra de opções. 

 

 

 

 

 

 

E-mail seleci-
onado 

Descreva a 
resposta aqui 

v 
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3.4 Responder a todos    

Para responder uma mensagem para todas as pessoas que a receberam, selecione-a e clique no 

botão Responder a todos, na barra de opções. 

 

 

Na tela abaixo, digite o texto da resposta da mensagem, se for o caso, e clique no botão Enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-mail selecio-
nado 

Descreva a 
resposta aqui 

v 
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3.5 Encaminhar mensagem   

Para encaminhar uma mensagem recebida para uma ou mais pessoas, selecione-a e clique no 

botão Encaminhar, na barra de opções. 

 

 

Nessa tela, informe os e-mails dos destinatários e descreva o texto referente ao encaminhamento, 

se for o caso, e clique no botão Enviar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-mail seleci-
onado 

v 
Informe os 
destinatá-
rios 

Descreva o texto 
do encaminha-

mento 
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3.6  Imprimir mensagem 

Selecione a mensagem a ser impressa e clique no link de Menu de opções (com três pontinhos): 

 

 

Será aberto um Menu, drop down, contendo o link de “Imprimir...” conforme tela abaixo: 

 

 

Clicando-se em “Imprimir...” irá aparecer uma janela com as configurações para impressão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-mail seleci-
onado 
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3.7 Selecionando uma mensagem 

Para aparecerem os checkboxes de seleção de mensagens, deve-se posicionar o mouse sobre o 

avatar que está antes da mensagem a ser selecionada e clicar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posicionar 
e clicar aqui 
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Então as opções ficarão conforme a tela abaixo: 

 

Clicando no menu de opções (com três pontinhos), identificado na imagem, aparecerão as opções 

abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleciona to-
das as men-
sagens na 
pasta. 

Identifica 
como lixo 
eletônico 

Apaga as 
mensagens 
selecionadas Selecione 

uma mensa-
gem clicando 
aqui 
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Clicando em Sinalizado, a mensagem ficará com um marcador conforme circulado em vermelho 

na tela abaixo:  

 

 

Nota: o mesmo resultado se tem também clicando-se no ícone da estrela. 

Os outros itens daquele Menu, Marcar como Não lido, Marcar como lido, Salvar Como..., Copiar 

Para e Mover Para, fazem as ações conforme o nome sugere. 

 

3.8 Expandir e contrair janelas   

No menu principal do Conecta Webmail, e no menu de exibição de um elemento (mensagem, 

contato ou evento de agenda), clique nos ícones destinados a expansão da janela, conforme in-

dicado: 

 

 

Clicando uma vez irá expandir e clicando novamente irá contrair.   
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3.9 Adicionar Etiquetas 

Selecione a mensagem e clique no menu de opções (com três pontinhos), no canto superior di-

reito, para exibir as opções disponíveis. 

 

 

 

 

 

 

 

Clique na opção Adicionar uma Tag, no menu de opções. 

Esta operação abrirá um campo no corpo da mensagem para inclusão da tag. 

Para o Menu dropdown, abaixo, aparecer basta digitar uma letra, preferencialmente “a”, para isso, 

conforme demonstrado na tela abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comece a 
digitar o 
nome da tag 
para apare-
rer o menu 

v 

v 
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Após isso, a tag será adicionada ao e-mail. 

 

Veja na seção 7.4.2, deste manual, como modificar a lista de tags disponíveis. 

 

3.10 Assinatura de e-mail 

Possivelmente já existirá uma assinatura de e-mail previamente cadastrada na sua conta. 

Caso ainda não a tenha, siga as orientações da seção 3.11, para gerar uma assinatura, e para 

cadastrá-la, veja o roteiro da seção 7.4.3, deste manual. 

 

 

v 
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Existindo uma assinatura de e-mail, ela será incorporada em novas mensagens, como neste 

exemplo acima. 

 

3.11 Gerador de assinaturas 

Encontra-se disponível uma ferramenta para auxiliar os usuários na criação de sua assinatura de 

e-mail. Acesse o seguinte endereço no seu navegador: 

https://ws.expresso.pr.gov.br/minha-assinatura 

Será apresentada a tela a seguir: 

 

 

No campo Organização ou domínio, digite a sigla da sua instituição ou o domínio, a parte após o 

@ no seu e-mail. 

O sistema mostrará uma lista com o resultado da pesquisa. Escolha na lista a sua organização. 

Em seguida digite os demais campos do formulário, e irá ver a sua assinatura formatada no espaço 

à direita, como neste exemplo: 

https://ws.expresso.pr.gov.br/minha-assinatura
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Quanto tiver finalizado, clique no botão Copiar e veja no ítem 7.4.3, deste manual, como inserir a 

sua assinatura no Conecta Webmail. 

 

3.12 Classificar e-mail como SPAM 

Para categorizar a mensagem como SPAM, basta selecionar a mensagem e clicar no ícone, con-

forme figura abaixo.  

 

 

 

A partir da classificação do e-mail como SPAM, a mensagem é movida para a pasta Lixo Eletrônico 

e uma cópia da mensagem será enviada para o serviço de Anti-Spam que fará as devidas classi-

ficações para que outras mensagens deste remetente, ou com este conteúdo, sejam filtradas. 

É importante esclarecer que o serviço de Anti-Spam atua na entrada de e-mails na rede, utilizando 

métricas e pesos para classificar as mensagens recebidas. Neste processo o serviço de Anti-

Spam considera as marcações dos usuários, e por isso, é importante sempre que possível marcar 

mensagens como SPAM, para contribuir com o aprendizado do servidor.  

 

Clicar aqui para 
selecionar a men-
sagem 

 v 

 v 

 

v 
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3.13 Retirando mensagem do SPAM 

Pode acontecer do serviço de Anti-Spam marcar indevidamente mensagens e colocá-las na pasta 

Lixo Eletrônico. 

Caso identifique que uma mensagem não é SPAM, recomenda-se remover a marcação. 

Para isso basta clicar na pasta Lixo Eletrônico, para visualizar as mensagens. 

 

 

 

 

 

 

 

Selecionar a mensagem que não é SPAM, e clicar no ícone, conforme imagem abaixo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 
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3.14  Delegação para enviar e-mail 

Cadastre uma delegação se desejar conceder a outro usuário autorização para enviar e-mail com 

a sua conta. O usuário recebedor da liberação poderá alternar o remetente entre as contas que 

tiver autorização (delegação) para envio.  

Clique no menu de opções do usuário (com três pontinhos), indicado pela seta, e selecione a 

opção Delegação conforme abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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Digite o e-mail do usuário a quem deseja delegar, conforme exemplo abaixo. 

 

 

O sistema salvará automaticamente sua escolha. 

 

Já o usuário que recebeu a delegação poderá utilizá-la da seguinte forma: 

1. Clique para compor uma nova mensagem. 

2. Clique no ícone do X que está na barra de remetente. 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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3. Será apresentada uma lista das contas que delegaram a permissão de remetente: 

 

 

4. Selecione o remetente desejado, complete os demais campos, e envie a sua mensagem nor-

malmente. 

 

3.15 Criar nova pasta 

Clique no menu de opções da pasta (com três pontinhos) e escolha Nova Subpasta. 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

  v 

 v 

 

 v 

 v 

 



Conecta Webmail - Manual do Usuário  

 30 

Após insira o nome para nova pasta desejada. 

 

 

 

 

 

Em seguida clique em OK. A pasta será criada. 

 

3.16 Compartilhar pasta 

Na página principal, clique no menu de opções da pasta que deseja compartilhar. 

Após clicar no botão, selecione a opção Compartilhamento… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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Ao escolher esta opção, uma janela será aberta para que você selecione o usuário com quem 

deseja compartilhar a pasta. 

 

 

Assim que escolher o usuário, o sistema irá perguntar quais tipos de acesso você deseja conceder.  

Clique no ícone para expandir, e marque as opções de acesso que deseja conceder. 

Após fazer sua escolha, clique em Salvar. 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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O usuário compartilhado irá visualizar a pasta no bloco Outros Usuários no painel de pastas. 

 

 

3.17 Pesquisar e-mail 

Clique no menu de opções do usuário e em Pesquisar. 

 

 

  

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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Clique no filtro desejado e digite as palavras chaves para pesquisa no campo Insira Assunto.  

Pode-se fazer a combinação de mais de um filtro, clicando novamente nos botões Adicionar um 

Critério. Ao final, clique na lupa para submeter a pesquisa. 

 

 

 

3.18 Filtro de Mensagens 

Clique no ícone indicado para exibir o menu de Configurações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

Clique no 
filtro desejado 

Informe o argu-
mento de pes-
quisa 

 v 

 v 
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Na opção Correio serão exibidas abas para a configuração de filtros. 

 

 

Provavelmente, na primeira tentativa de configuração dos filtros, será mostrada uma página de 

aviso como esta: 

 

Significa que a gestão dos filtros da conta do usuário está sendo realizada por outro sistema ex-

terno. Se desejar transferir o controle de configuração dos filtros para o Conecta, confirme no 

botão DEIXE O SOGO CUIDAR DE TUDO. 

A partir deste momento registre as regras de filtro desejadas conforme está descrito nas seções 

7.4.4 a 7.4.6 deste manual. 

Se preferir continuar administrando seus filtros pelo sistema anterior, não clique no botão vermelho 

e continue utilizando aquele sistema normalmente. 

 

 

 v 

 v 
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3.19 Teclas de atalho 

Na tela inicial do modulo de E-mail, pressione as teclas shift + ? para abrir a lista de atalhos. 

 

 

Para sair da lista, basta clicar fora da janela ou pressionar a tecla Esc. 
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4 Catálogo de endereços    

O módulo Catálogo de Endereços é usado para a realização de pesquisa e manutenção de con-

tatos pessoais do usuário.    

Para acessar o catálogo de endereços, clique no menu superior na opção Catálogo de Endereços. 

 

 

Após selecionar a opção Catálogo de Endereços, o sistema exibe a tela abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 
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4.1 Tipos de Catálogos 

Existem três tipos de catálogos disponíveis: 

• Livro de Endereço Pessoal 

Este catálogo é destinado aos contados adicionados pelo usuário. 

• Catálogos Coletados 

Este catálogo contém os contados adicionados a partir de e-mails recebidos. 

• Catálogo Global 

Este catálogo exibe a lista geral de usuários existentes no sistema, entre todas as orga-

nizações. 

As operações descritas a seguir no manual, para Criar, Editar e Apagar Contatos, somente podem 

ser realizadas nos catálogos Pessoal e Coletados. O Catálogo Global somente permite leitura dos 

dados. 

 

4.2 Adicionar contato    

Para adicionar um contato, selecione o Catálogo de Endereços desejado e clique no botão Criar 

um novo contato. 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

Clique aqui para 
adicionar contato 
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Informe nessa tela os dados do contato, e depois, clique no botão indicado para salvar.  

 

 

4.3 Criar uma nova lista 

Para adicionar uma lista de contatos, selecione o Catálogo de Endereços, onde a lista será inclu-

ída, e clique no botão Criar uma nova lista. 

 

 

 

 v 

 v 

 

Clique para adicionar campos 

Clique aqui para 
criar uma nova 
lista 

 v 

 v 
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Preencha os campos: Exibição, Apelido e Descrição, para nomear a sua lista. 

No campo Membros digite o usuário que deseja acrescentar na lista. Repita até incluir todos os 

membros desejados. 

Ao final clique no ícone para salvar. 

  

Somente é possível incluir membros do Catálogo de Endereços que estiver selecionado no mo-

mento: Livro de Endereços Pessoal ou Catálogos Coletados. 

 

4.4 Editar contato    

Para alterar os dados de um contato, posicione sobre o contato desejado, e clique no ícone de 

edição, na barra de opções.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione o contato 
desejado 

 v 

 v 
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O sistema exibe a tela abaixo com os dados do contato selecionado.    

 

Faça as alterações desejadas nos dados do contato e clique no botão indicado para salvar.  

 

4.5 Apagar contato    

Para excluir um contato, selecione o contato, e clique no botão Apagar Contato, na barra de op-

ções.   

 

O sistema exibe uma janela para a confirmação da exclusão. 

 

 

Nessa janela, clique na opção Apagar para confirmar a exclusão do contato. 

 v 

 v 

 

Selecione o contato 
desejado 

 v 

 v 
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4.6 Exportar contato    

Selecione o contato a ser exportado, e clique no menu de opções. 

 

 

Na tela seguinte, clique na opção Exportar. 

 

 

4.7 Importar contato    

Clique no botão menu de opções do Catálogo desejado e escolha Importar.  

 

Selecione o contato 
desejado 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

 v 
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Clique no botão Carregar para selecionar o arquivo do contato. 

 

 

4.8 Pesquisar na Lista Geral 

Para encontrar usuários, clique sobre Lista Geral, e a seguir no campo de busca.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

Clique aqui para 
importar o contato 

 v 
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 v 
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Comece a digitar o nome que deseja procurar, e o sistema irá mostrando os usuários encontrados. 

 

 

 

Ao pesquisar uma pessoa, aparecem todos os usuários que têm o nome usado na pesquisa. 

Para delimitar somente colaboradores de uma organização, utilize o caracter * como coringa, por 

exemplo: andre*celepar. 

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

Clique sobre o link do e-mail se desejar enviar mensagem para o usuário. 

 

4.9 Copiar contato 

Utilize uma destas opções para acrescentar contatos aos seus catálogos: 

4.9.1 Copiar a partir de uma mensagem de e-mail 

Abra uma mensagem de e-mail. 

Clique sobre o e-mail da pessoa a ser adicionada. 

 

 

 

 

 

Clique aqui para 
enviar e-mail 

Resultados 

Digite o nome a ser 
pesquisado 

 v 

 v 
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Clique na opção Adicionar ao Catálogo. 

Clique na opção Livro de Endereço Pessoal. 

 

  

 

4.9.2 Copiar a partir da Lista Geral 

Pesquise pela pessoa na Lista Geral. 

Clique no avatar da pessoa (foto ou imagem decorativa) para selecioná-la. 

 

 

Clique no botão de opções (com três pontinhos). 

Clique na opção Copiar para e selecione o catálogo destino. 
 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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4.10 Teclas de atalho 

Na tela inicial do módulo de Contatos, pressione as teclas shift + ? para abrir a lista de atalhos. 

 

Para sair da lista, basta clicar fora da janela ou pressionar a tecla Esc. 

  

 v 

 v 
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5  Calendário              

O módulo Calendário é utilizado para acessar a sua agenda de compromissos. 

Clique no módulo Calendário no menu principal do Conecta Webmail.  

 

5.1  Adicionar evento    

Para incluir um evento no calendário, clique no botão Adicionar  e a seguir no botão Criar um novo 

evento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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Informe nessa tela os dados do evento e selecione os participantes. 

Depois, clique no botão Salvar.   

 

 

5.2 Editar evento    

Para alterar os dados de um evento, selecione-o:  

 

Informe os dados 
do evento 

Selecione os 
participantes 

 v 

 v 

 

Clique para visualizar 
o evento 
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A seguir, clique no botão Editar conforme indicado abaixo. 

 

 

Faça a alteração desejada nos dados do evento e, depois, clique no botão Salvar. 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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5.3  Apagar evento   

Para excluir um evento no calendário, selecione-o na tela. 

 

 

Na janela de visualização do evento, clique no botão Apagar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso o evento contenha repetição, será oferecida opção de apagar somente a entrada corrente. 

 

Clique para selecionar 
o evento 

 v 

 v 
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5.4 Participantes 

No campo destinado aos participantes do evento, digite o nome do participante e serão mostrados 

os usuários encontrados nos catálogos. 

Também são aceitas listas do Catálogo Geral e também do Catálogo Pessoal do usuário organi-

zador. 

Quando salvar o evento, será enviado um e-mail de convite informativo para todos os participantes 

relacionados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite o nome do participante do evento 
e serão mostradas as opções encontra-
das nos catálogos. 
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Conforme os participantes sejam inseridos no campo, o sistema mostrará uma tabela de conflitos 

de agenda: 

 

 

5.5 Repetição 

Eventos de agenda podem conter repetição periódica. 

Clique no campo Repetir, para selecionar o tipo de repetição desejado. 

 

Opções disponíveis: 

• Sem repetição 

• Diariamente 

• Mensalmente 

• Anualmente 

 

 v 

 v 
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Depois clique no ícone de adição para mais opções específicas da sua escolha. 

 

 

Preencha conforme desejado. 

 

 

Neste exemplo foi escolhida a repetição Semanalmente. 

 

5.6 Aceitar um convite 

Existem ações associadas a um evento de agenda, e o convidado deve optar por uma delas 

quando receber um convite para evento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique para abrir mais opções de preen-
chimento para sua escolha de repetição 



Conecta Webmail - Manual do Usuário  

 53 

Na grade do Calendário, clique no evento para mais informações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique sobre um evento 
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Clique para expandir o campo Ações Necessárias.  

 

 

Selecione uma das opções disponíveis, e clique no botão Atualizar. 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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Outra forma de confirmar participação é através dos botões existentes no e-mail de convite rece-

bido. 

 

Clique na opção pretendida: 

• Aceitar: convidado confirma que participará do evento. 

• Declinar: convidado recusa participação. 

• Tentativa: convidado ainda não tem certeza se poderá comparecer. 

• Delegado...: convidado repassa o convite para outro usuário. 

 

 

 

 

 

 v 

 v 
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5.7 Modo de exibição do calendário: Dia 

Para exibir os eventos no modo Dia, clique no ícone correspondente. 

 

 

5.8 Modo de exibição do calendário: Semana 

Para exibir os eventos no modo Semana, clique no ícone correspondente.  

 

 

5.9 Modo de exibição do calendário: Mês 

Para exibir os eventos no modo Mês, clique no ícone correspondente. 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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5.10 Modo de exibição do calendário: Multi-coluna de agendas 

Este modo exibe uma coluna para cada agenda que o usuário tem acesso (pessoal ou comparti-

lhada).  

 

 

5.11 Opções de seleção e ordenação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

Esta linha mostra a se-
leção atual 

Clique para alternar as 
opções de seleção de 
intervalo de exibição 

Clique para alternar as 
opções de ordenação 
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Opções de seleção:         Opções de ordenação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.12 Compartilhar calendário 

Para compartilhar o calendário com outros usuários, clicar sobre o menu de opções (com três 

pontinhos), ao lado e à direita do nome do calendário. Selecione Compartilhamento.... 

 

 

 

 

 

 v 

 v 
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O sistema exibe a lista de opções, clique em Compartilhamento. 

 

 

 

 

 

 

 

Será exibida a tela a seguir. 

 

 

Digite o nome ou e-mail de usuário com o qual deseja compartilhar, e selecione-o na lista. 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

Digite o nome ou e-
mail do usuário  

 v 

 v 

 
 v 

 v 
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Preencha os dados da tela abaixo, para configurar o nível de acesso do participante, e após clique 

em salvar. 

 

Marque a opção Usuário Inscrito para que sua agenda já apareça adicionada à agenda do usuário 

com quem compartilhou. 

Recomenda-se não alterar a configuração da seção Qualquer Usuário Autenticado.  

Manter conforme preenchido pelo sistema: 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

Mantenha os campos 
com estas marcações  
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5.13 Assinatura de agendas 

Para inscrever-se em um calendário compartilhado, clique no ícone de adição localizado na seção 

de Assinaturas. 

 

 

Após clicar, insira o nome do usuário cujo calendário você gostaria de visualizar. 

 

 

Ao localizar o usuário desejado, clique sobre o nome da pessoa e, em seguida, selecione o botão 

Inscrever. 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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Assim que a inscrição for concluída, o calendário do usuário aparecerá automaticamente em sua 

lista. 

 

 

Você pode habilitar ou desabilitar a visualização do calendário a qualquer momento, utilizando o 

botão localizado ao lado de Calendário Pessoal. 

 

 

Caso não deseje mais manter o calendário em suas assinaturas, clique no menu de opções (com 

três pontinhos) e selecione a opção Cancelar Calendário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 v 

 v 

 

 v 
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5.14 Calendários Web 

5.14.1 Agenda do Google no Conecta Webmail 

Siga este roteiro se desejar visualizar sua agenda do Google dentro do Conecta Webmail: 

Acesse a opção Configurações na Agenda do Google. 

 

 

Na tela de configurações, selecione a agenda que será configurada e a opção Autorizações de 

acesso. Em seguida, marque a opção Disponibilizar ao público para que fique acessível pelo Web-

mail. 

 

 v 

 v 
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Na opção Integrar agenda, selecione o endereço apresentado em Endereço público no formato 

iCal e o copie (CTRL + C). 

 

 

No módulo de agenda, clique no ícone de adição de um Calendário Web, cole o endereço copiado 

(CTRL + V) no campo URL do Calendário e clique em OK. 

 

 

 v 

 v 

 



Conecta Webmail - Manual do Usuário  

 65 

Será adicionado um calendário com o nome padrão basic, que pode ser trocado clicando no menu 

de opções (com três pontinhos) e selecionando Renomear. 

 

 

5.14.2 Agenda de Feriados 

Para habilitar a visão de feriados dentro do Calendário Webmail, é necessário adicionar um ca-

lendário externo, seguem os passos: 

Abra o módulo de Calendário e no canto esquerdo encontre o item Calendários Web. 

 

 v 

 v 
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Ao lado desse item existe um sinal de adição, clique neste ícone e será aberta uma janela solici-

tando que informe o endereço do calendário externo. 

 

Nessa janela informe o seguinte endereço no campo URL do Calendário: 

https://ws.expresso.pr.gov.br/feriados/brasil 

Ao adicionar aparecerá o item brasil na sua lista de calendários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ws.expresso.pr.gov.br/feriados/brasil
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Ao lado do nome brasil, clique no menu de opções (com três pontinhos) e vá na opção Proprieda-

des.  

 

Altere o nome brasil para outro de sua preferência. Ex: Feriados. 

Para dar mais destaque, também é possível escolher uma cor, clicando no ícone do lado esquerdo 

do campo nome. 

 

Escolha a cor da sua preferência e clique em salvar. Sua tela ficará semelhante à imagem a seguir. 

Neste exemplo foi escolhida a cor laranja. 
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5.14.3 Agenda do Conecta Webmail no Google 

O Conecta Webmail disponibiliza links de URL para incorporação da sua agenda em aplicações 

externas, como a agenda do Google, por exemplo. 

Contudo foi desabilitada a opção de links públicos de agenda, para melhorar a segurança dos 

usuários, obrigando que qualquer acesso à sua agenda seja feito após informar login e senha. 

Por gentileza, veja o Capítulo 8, para outras alternativas de acesso a sua agenda em outros meios. 
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5.15 Teclas de atalho 

Na tela inicial do modulo de Tarefas, pressione as teclas shift + ? para abrir a lista de atalhos. 

 

Para sair da lista, basta clicar fora da janela ou pressionar a tecla Esc. 
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6 Tarefas    

Clique no módulo Calendário, na barra de menu. 

A área para Tarefas está contida dentro do módulo Calendário. 

 

6.1 Adicionar tarefa    

Para incluir uma tarefa, clique no botão Criar uma nova tarefa, na barra de opções do Conecta 

Webmail. 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

  v 

 v 
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Informe na tela a seguir os dados da tarefa e, depois, clique no botão Salvar.   

Obs.: É obrigatória a descrição sumária da tarefa.  

 

 

Clique na aba Tarefas para ver a lista. 

 

 

 

 

 

Preenchimento 
obrigatório 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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6.2   Editar tarefa 

Para alterar os dados de uma tarefa, selecione-a na lista. 

 

 

Será aberta a tela de visualização da tarefa. Clique no botão Editar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique para visualizar 
a tarefa 

 v 
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Na tela a seguir, faça a alteração desejada nos dados da tarefa e, depois, clique no botão Salvar.  

 

 

Quando o usuário informar o status Completado ou Cancelado, no campo Situação, o sistema 

preencherá automaticamente o campo Completado com a data e hora da conclusão ou do cance-

lamento da tarefa, conforme o caso. Se necessário, a data e a hora podem ser alteradas. 

Obs.: Para otimizar o gerenciamento da tarefa, é importante atualizar o percentual de sua execu-

ção (no campo Percentagem) e a situação em que ela se encontra (no campo Situação). 

 

6.3   Apagar tarefa    

Para excluir uma tarefa, selecione-a e clique no botão Apagar, na barra de opções.  

 

 

 

Selecione 
o status da 
tarefa 

 v 

 v 

 

Clique para visualizar 
a tarefa 
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6.4 Compartilhamento de tarefas 

O compatilhamento de tarefas com outros usuários pode ser realizado em conjunto com o 

compatilhamento de agenda, isto é, ao ser inserido o compartilhamento de agenda, também 

estarão sendo concedidas as mesmas permissões de compatilhamento para as tarefas do 

usuário. 

Ver a seção 5.9 deste manual que descreve o compatilhamento de agenda. 

6.5 Teclas de atalho 

Na tela inicial do módulo, pressione as teclas shift + ? para abrir a lista de atalhos. 

 

Para sair da lista, basta clicar fora da janela ou pressionar a tecla Esc. 

 v 

 v 
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7 Configurações 

Clique no botão indicado para exibir o Menu de Configurações.  

 

 

7.1 Geral 

Na opção Geral serão exibidas as configurações globais. 

 

 

Propriedades em destaque na aba Geral: 

• Módulo Padrão 

o Selecione qual módulo carregar ao entrar no Conecta Webmail; 

• Atualizar a Visualização 

o Escolha a periodicidade de atualização das telas de e-mail e agenda; 

• Habilitar notificações na área de trabalho 

o Mostra mensagem de aviso quando novo e-mail chegar na caixa de entrada, ou 

ocorrer alarme de evento na agenda; 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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• Usar Gravatar 

o Realiza pesquisa na base de dados do Gravatar e exibe o ícone dos usuários que 

forem localizados. Veja a seção 7.4.7, deste manual, para saber como cadastrar o 

seu gravatar; 

• Nível de Animação 

o Controla existência de efeito visual na abertura de janelas. 

Demais propriedades da aba Geral devem permanecer inalteradas. 

 

7.2 Calendário 

Na opção Calendário serão exibidas as configurações para Agenda e Tarefas. 

 

 

7.2.1 Aba Geral 

Propriedades em destaque na aba Geral: 

• Exibir horas como ocupadas quando fora do horário de serviço 

o No quadro de disponibilidade do usuário, ao ser convidado para eventos da 

agenda, os horários fora do expediente de trabalho aparecerão como ocupados; 

• Classificação padrão do compromisso / Classificação padrão da tarefa 

o Escolha qual opção será usada como padrão ao criar novo evento ou tarefa: 

▪ Público 

 v 

 v 
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▪ Confidencial 

▪ Particular 

• Lembrete padrão 

▪ Escolha o padrão em minutos a ser usado como alarme de eventos ou ta-

refas; 

Demais propriedades da aba Geral devem permanecer inalteradas.  

 

7.2.2 Aba Categorias 

Clique na aba Categorias, nas configurações de Calendário, e será apresentada a tela abaixo. 

 

 

Importante: não exclua as categorias que já tenham sido utilizadas em eventos da agenda, para 

evitar inconsistência. 

 

 

 

 

 

 

 

Clique aqui para al-
terar a cor e o 
nome.  
 

Clique aqui 
para deletar 
 

Clique aqui 
para criar 

Clique aqui para 
resetar todas as 
alterações feitas 
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7.2.3 Aba Convites 

Clique na aba Convites, nas configurações de Calendário, e será apresentada a tela abaixo. 

 

Marque a opção Impedir de ser convidado para um compromisso se quiser ficar oculto na lista de 

usuários disponíveis para participar de eventos na agenda. 

 

7.3 Catálogo 

Na opção Catálogo será exibida a tela para configuração das Categorias do módulo Catálogo. 

 

 

Importante: não exclua as categorias que já tenham sido utilizadas em contatos dos catálogos, 

para evitar inconsistência. 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

Clique aqui 
para deletar 
 

Clique aqui 
para criar 

Clique aqui para 
resetar todas as 
alterações feitas 
 

Clique aqui para al-
terar o nome.  
 

 v 

 v 
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7.4 Correio 

Na opção Correio serão exibidas abas para a configuração do módulo de mensagens. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 
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7.4.1 Aba Geral 

Propriedades em destaque na aba Geral: 

 

(1) Assinale esta opção para que o sistema informe, ao lado de cada pasta de correio, a quanti-

dade de mensagens não lidas. 

(2) Marque esta opção se desejar organizar a sua caixa de entrada por tópicos, com base no 

assunto das mensagens. Mensagens com o mesmo assunto serão mostradas agrupadas. 

(3) Selecione se deseja mudar o indicador de mensagem lida, imediatamente após ser visuali-

zada ou depois de segundos. 

(4) Marque esta preferência se desejar definir o tipo de janela padrão para abrir o editor de nova 

mensagem. As opções sâo: 

a. Abrir dentro da janela atual 

b. Abrir em uma janela pop-up 

(5) Selecione o catálogo que irá receber novos contatos a partir dos destinatários em seus e-

mails enviados que não pertencem ao seu domínio. Preferencialmente selecione a opção Ca-

tálogos Coletados. 
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Exemplo de contato coletado: 

 

 

Opções de formatação de novo e-mail: 

 

 

 

 

 

 

 

Mantenha estas opções conforme indicado na imagem para uma melhor visualização dos seus e-

mails enviados; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Usuário do domínio 
celepar,pr.gov.br 

Usuário de domínio 
externo 
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7.4.2 Aba Etiquetas 

Esta seção das Configurações possibilita manter a lista de etiquetas que podem ser utilizadas 

para classificar mensagens de e-mail. 

Veja no ítem 3.9 deste manual, como inserir etiquetas nas mensagens. 

 

 

 

Importante: mantenha inalteradas as etiquetas previamente cadastradas pelo sistema: 

Trabalho, Importante, Confirmação de recebimento, Adiar, Tarefa, Pessoal. 

Elas são utilizadas pelo mecanismo de filtros de e-mail na classificação de mensagens. 

 

7.4.3 Aba Contas Imap 

Nesta parte das Configurações, já deverá existir ao menos uma conta de e-mail previamente ca-

dastrada pelo sistema. 

Clique no ícone para editar as configurações.  

 

 

Clique aqui 
para deletar 
 

Clique aqui 
para criar 

Clique aqui 
para alterar 
 

 v 

 Conta do usuário previa-
mente cadastrada 
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Na tela a seguir, clique no marcador, indicado pela seta, para visualizar os campos ocultos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 



Conecta Webmail - Manual do Usuário  

 84 

Informe o texto da sua assinatura e clique no botão OK. 

 

 

Logo após clique no ícone indicado para salvar as alterações.  

 

 

 

 

 

Informe o texto 
da assinatura  

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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7.4.4 Aba Filtro 

Clique em Correio, depois vá em Filtros. 

 

Clique no botão Criar Filtro. 

Será exibida a tela a seguir.  

 

 

Digite um nome para o filtro e clique nas opções para preencher os campos. 

Depois clique no botão OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 
 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

Escolha uma 
condição para 
aplicar o filtro 

Clique para adi-
cionar uma re-
gra de seleção 

Clique para adici-
onar uma ação a 
ser aplicada so-
bre as mensa-
gens filtradas 
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Exemplo: 

 

 

Para editar uma regra já cadastrada, selecione-a e clique no botão correspondente a Editar. 

Se quiser excluir uma regra clique no botão adjacente de Exclusão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique para 
Editar  

Clique para 
Excluir 
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Se tiver optado por Editar, serão exibidas as opções de filtro anteriormente salvas na regra. 

 

Faça a alteração desejada nos campos da regra e clique no botão OK.  

 

7.4.5 Aba Férias 

Esta aba está destinada a configuração da mensagem de resposta automática a ser enviada aos 

remetentes de e-mails que forem entregues da caixa de entrada do usuário. 

Foi denominada como auto-resposta de férias, mas pode ser utilizada para qualquer situação de 

ausência prolongada que o usuário queira automatizar o envio de e-mail de resposta. 

Clique na aba Férias e será exibida a tela abaixo: 

 

Marque a opção Habilitar auto resposta de férias. Serão exibidas as opções de configuração. 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 
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Preencha conforme indicado e ao final clique no botão Salvar. 

 

 

O campo Assunto da Resposta Automática é opcional. Preencha-o se desejar um assunto perso-

nalizado. Quando vazio, o Webmail se encarrega de enviar um assunto padronizado, neste for-

mato:  

Auto: <assunto da mensagem recebida> 

7.4.6 Aba Encaminhar 

Possibilita redirecionar mensagens recebidas para outra(s) caixa(s) de e-mail. 

Clique na aba Encaminhar e marque a opção Encaminhar mensagens recebidas. 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

 v 

 v 

 

Informe o assunto 
da mensagem. 

Informe o texto 
para o corpo da 
mensagem. 

  
 v Informe o intervalo de 

datas de validade. Marque esta opção 
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Preencha conforme indicado e ao final clique no botão Salvar. 

 

 

• Endereços de e-mail: 

o Indique um ou mais e-mails para o redirecionamento; 

• Sempre encaminhar 

o Se marcada esta opção, fará o redirecionamento incondicional de todos os e-mails 

que chegarem na caixa de entrada do usuário; 

o Mantenha a opção desmarcada se desejar que os filtros de e-mail sejam proces-

sados antes de encaminhar a mensagem. Note que executar os filtros previamente 

pode interferir no redirecionamento caso algum filtro exclua mensagens; 

• Manter uma cópia 

o Retém uma cópia da mensagem na caixa postal do usuário antes de fazer o redi-

recionamento. 

Informe o e-mail para 
redirecionamento. 

Marque as opções 
conforme desejado. 

 v 

 v 
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7.4.7 Gravatar 

Gravatar é um serviço que permite aos usuários gerenciar uma única imagem de perfil, que apa-

rece automaticamente ao lado de seus comentários, postagens ou respostas em diversos si-

tes. Com um cadastro simples e gratuito, o Gravatar associa a imagem ao endereço de e-

mail do usuário, tornando-a visível em todas as plataformas compatíveis. Essa integração faci-

lita a criação de uma presença online consistente e reconhecível. 

Para cadastrar o seu Gravatar, acesse este endereço, e efetue o seu login:  

https://br.gravatar.com 

 

 

Em seguida, informe seu e-mail para cadastramento e clique em Continuar. 

 

 

 

 

 

 v 

 v 

 

https://br.gravatar.com/
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Insira o código de verificação que será enviado para o seu e-mail. 

 

 

Após essa etapa, escolha entre tirar uma foto ou selecionar uma imagem já armazenada em seu 

computador. 
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Selecione a foto desejada. 

 

 

Se necessário, ajuste a imagem e clique em Done. 

 

 

Seu Gravatar está agora configurado e pronto para uso. 
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Acesse a aba Geral das Preferências e habilite a exibição do Gravatar. 

 

 

A partir deste ponto, seu Gravatar será exibido ao lado de mensagens nas pastas de e-mail: 
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8 Acesso ao Conecta Webmail por Outros Meios 

8.1 Mobile 

8.1.1 Android 

As instruções a seguir foram produzidas utilizando Celular com Android versão 12. 

Pode ocorrer variação nos menus e telas de acordo com o fabricante do aparelho ou a versão do 

Android, mas os dados de conexão serão os mesmos para todos. 

1 – Acesse as configurações do seu celular. 

2 – Entre na sessão para Contas. 

3 – Clique em Gerenciar Contas e a seguir em Adicionar Conta. 

4 – Escolha a conta do tipo Exchange. Clique sobre ela. 

 

 

 

 

 

 

 v 

 v 
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5 - Informe seu endereço de e-mail completo. Clique em Próxima.      

 

                                                                                          

6 - Informe a sua senha. Clique em Próxima. 
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7 – Na tela seguinte confira seu e-mail e senha e role a tela para visualizar os demais campos. 

 

 

8 – Preencha o campo Domínio\nome do usuário 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 opção de Tipo de Segurança como SSL/TLS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha com o seu login, a parte 
anterior ao @ no seu e-mail 
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12 – Clique em Próxima. 
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13 – Aguarde o término da conexão e será exibida uma tela de conclusão. 

 

 

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

Este roteiro foi produzido utilizando Celular APPLE com sistema iOs versão 18.0.1 

Pode ocorrer variação nos menus e telas de acordo com a versão do iOs, mas os dados de cone-

xão serão os mesmos. 

1. Acesse as configurações do seu celular. 

2. Role a tela até o final e localize a opção Apps. 
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3. Selecione Mail. 
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4. Selecione Contas do Mail. 
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5. Selecione Adicionar Conta. 
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6. Escolha a opção Microsoft Exchange. 
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7. Em E-mail informe seu endereço eletrônico do Expresso. Ex: seulogin@celepar.pr.gov.br 

8. Em Descrição digite um nome que identifique que esse é seu e-mail corporativo. 

Ex: Conecta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:seulogin@celepar.pr.gov.br
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9. Na caixa que será aberta, escolha Configurar Manualmente. 
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10. Informe sua senha. 
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11. Depois, em Servidor, preencha: conecta.pr.gov.br/sync 

12. Informe Nome de Usuário e Senha novamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencha com o seu login, a parte 
anterior ao @ no seu e-mail 
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13. Na tela seguinte, escolha E-mail, Contatos e Calendários e confirme em Salvar. 

 

 

8.1.3 Navegador 

No seu celular, também é possível acessar o Conecta Webmail utilizando um navegador, por 

exemplo Chrome, Firefox, Opera, Safari, e outros. 

Abra  seu navegador de preferência e acesse o endereço: 

https://conecta.pr.gov.br/SOGo 
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Será exibida uma janela solicitando suas credenciais. Insira seu nome de usuário (login) e senha 

nos campos do formulário. 

 

 

Em seguida será exibida a página do módulo preferencial (por exemplo E-mail). 

Navegue normalmente pela aplicação. 

Note que o Conecta Webmail formata a exibição das janelas de acordo com o tamanho de tela 

disponível. 
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8.2 Aplicações 

8.2.1 Thunderbird 

O Thunderbird é uma aplicação gratuita, de código aberto, multiplataforma, que foi desenvolvida 

para gerenciar e-mails, contatos e agenda, entre outras funcionalidades. Pode ser utilizada, pelo 

usuário, como uma alternativa ao navegador internet, para acesso aos seus e-mails, eventos e 

contatos do Conecta Webmail. Caso seja de interesse, instale o Thunderbird em seu computador 

e configure-o conforme explicado a seguir. 

 

8.2.1.1 E-mail 

Abra o Thunderbird e selecione o módulo de E-mail, no menu à esquerda (1). Em seguida, sele-

cione a opção E-mail (2), ou expanda o menu superior e selecione Nova conta (3) e depois E-mail 

existente, conforme indicado na figura a seguir. 
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Tanto a opção 2 quanto a 3 levarão à tela seguinte onde serão pedidos o nome completo, ende-

reço de e-mail e senha. Preencha os campos adequadamente e clique em Configurar manual-

mente. 

 

Serão requeridos os campos com as configurações do servidor de recebimento e de envio de e-

mails, semelhante a figura abaixo. 
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Os campos devem ser preenchidos com os seguintes valores: 

o Servidor de Recebimento (IMAP): 

o Protocolo: IMAP 

o Servidor: expresso.pr.gov.br 

o Porta: 993 

o Segurança da conexão: SSL/TLS 

o Método de autenticação: Senha normal 

o Nome de usuário: [seu login] 

o Servidor de Envio (SMTP): 

o Servidor: expresso.pr.gov.br 

o Porta: 465 

o Segurança da conexão: SSL/TLS 

o Método de autenticação: Senha normal 

o Nome de usuário: [seu login] 
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Para finalizar, clique no botão Pronto e suas mensagens deverão começar a ser baixadas para 

sua caixa de entrada do Thunderbird. 

É possível sincronizar suas pastas clicando com o botão direito sobre a sua conta e selecionando 

a opção Inscrever… 
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Será aberta uma janela com a lista das pastas da sua conta, permitindo que você selecione as 

pastas a se inscrever. Marque-as conforme sua necessidade e clique no botão OK: 
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8.2.1.2 Agenda 

 

No Conecta Webmail, acesse o módulo de Agenda, clique no menu de opções (com três ponti-

nhos), ao lado do nome do Calendário, e selecione a opção Links para este Calendário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela seguinte, selecione e copie o endereço CalDAV URL. 
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Abra o Thunderbird e selecione o módulo da Agenda, no menu à esquerda. 

Em seguida, selecione a opção Nova agenda…, na parte inferior esquerda. 

 

 

Selecione a opção Na rede e clique no botão Próxima. 
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Na tela seguinte, preencha o campo Nome de usuário com seu login, cole o link copiado do Ca-

lendário do Conecta Webmail no campo Localização e clique no botão Procurar agendas. 

Importante: mude o link para https caso ele esteja grafado com http 

 

 

Quando for solicitada a autenticação, informe sua senha. 
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Na última tela, selecione o Tipo de agenda: CalDAV e selecione a caixa do seu calendário. Se 

desejar, ajuste a cor e o nome que deseja que seja apresentado o Calendário através do botão 

Propriedades. Ao finalizar, clique no botão Inscrever. 
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8.2.1.3 Contatos 

No Conecta Webmail, acesse o módulo do Catálogo, clique no menu de opções (com três ponti-

nhos), e selecione a opção Links para este Catálogo. 

 

 

Na tela seguinte, selecione e copie o endereço CardDAV URL. 
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Abra o Thunderbird e selecione o módulo de Catálogo, no menu à esquerda. 

Em seguida, selecione a seta para baixo da opção Novo catálogo de endereços e depois a opção 

Adicionar catálogo de endereços CardDAV. 

 

 

Preencha o campo Nome de usuário com seu login, cole o link copiado do Catálogo do Conecta 

Webmail no campo Local e clique no botão Continuar. 

Importante: mude o link para https caso ele esteja grafado com http 
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Quando for solicitada a autenticação, informe sua senha. 
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8.2.2 Outlook 

O Outlook do Office 365 é uma aplicação, assim como o Thunderbird, que pode ser utilizada pelo 

usuário como alternativa ao navegador internet para acessar seus dados do Conecta Webmail, 

permitindo gerenciar e-mails, calendários, contatos e tarefas de forma integrada. 

8.2.2.1 E-mail 

Para configurar a aplicação para acesso à sua caixa de correio, abra o Outlook e clique no menu 

Arquivo, como demonstrado nesta imagem: 
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A seguir clique no botão Adicionar Conta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe o seu e-mail e clique em Conectar. 
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Informe a sua senha e clique em Conectar. 

 

 

O sistema irá retornar uma tela de falha, altere os dados de conexão clicando no botão Alterar 

Configurações da Conta. 

 

 

 v 

 v 
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Preencha conforme indicado na tela a seguir e clique em Avançar 
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Informe a sua senha e clique em Conectar. 

 

 

Na próxima tela informe seu login (a parte inicial do seu e-mail antes do @). 

Informe sua senha e clique em OK. 
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O sistema irá retornar uma tela de conclusão da configuração: 

 

 

Volte à tela inicial do Outlook e a sua caixa postal deverá estar no painel lateral esquerdo: 

 

 


