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1 Apresentacao
O objetivo deste manual é orientar os usuarios da rede de dados do Governo do Parana na ultili-
zacgao da aplicacdo Conecta Webmail.

Serao apresentadas nogbes essenciais para a utilizagdo do produto.

1.1 Publico-alvo

Este manual é destinado a usuarios que desejam uma alternativa de interface para acessar suas
contas corporativas de e-mail, catadlogo e agenda de compromissos.

O usuario deve possuir uma conta registrada no ambiente Expresso do Governo do Parana.

1.2 Breve descri¢cao do sistema

O sistema Conecta Webmail foi desenvolvido para atender as necessidades de comunicagao por
meio dos seguintes moédulos: Correio, Agenda, Tarefas, Calendario e Catalogos de Enderecos. E
composto por aplicagdes independentes, mas que interagem entre si, facilitando a integragdo com
outras aplicagoes.

As cores das imagens de exemplo podem variar em relagdo as cores reais apresentadas na apli-
cacao.

1.3 Agradecimentos
Agradecemos a Prodemge — Empresa de Tecnologia da Informagédo do Governo de Minas Gerais,

por ter-nos disponibilizado o manual do usuario da aplicagdo ExpressoMg, a partir do qual foi
produzido este manual do Conecta Webmail.

1.4 Instrugdes para duvidas, problemas ou sugestoes

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 estao descritos na pagina:

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

Opcao de menu: Fale Conosco

Conecta Webmail - Manual do Usuario
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https://webmail.conecta.pr.gov.br/
https://www.prodemge.gov.br/
https://www.celepar.pr.gov.br/

2 Introducao

O Conecta Webmail foi criado com o objetivo de oferecer modulos de correio eletrénico, agenda
de compromissos e catalogo de enderecos.

A aplicagao conta com recursos de criptografia e ambientes para trafego e armazenamento proé-
prios da Celepar, o que garante a seguranga no acesso ao e-mail e a certeza sobre a autenticidade
do emissor. Além disso, assegura a integridade e a confidencialidade do conteudo. Outro ponto
que vale ressaltar € a sua interface limpa e intuitiva, com modulos independentes, o que permite
que o usuario acesse diferentes se¢des da ferramenta sem ter que fecha-las durante a navegagao.

2.1 Beneficios
O Conecta Webmail oferece ao usuario os seguintes beneficios:

» Geragao e compartilhamento de informagdes com seguranga;
» Portabilidade e disponibilidade;

» Seguranca (antivirus, antispam e trafego seguro);

» Integracdo com Microsoft ActiveSync;

* Conexao com clientes de e-mail Desktop;

2.2 Perfil do usuario

Perfil Descrig¢ao

Usuario do Sistema Conecta Webmail | Funcionarios das Organizagbes que utilizam o
sistema Conecta Webmail

Suporte Responsavel pela manuteng¢ao do sistema no
ambiente de produgao

Administrador do e-mail Responsavel pela manutengdo de e-mails no am-

biente de produgéao

2.3 Acesso/Seguranca

Para o acesso ao sistema é necessario que o usuario possua perfil de “Usuario do Sistema Co-
necta Webmail” conforme descrito no quadro acima.

A restricao de acesso as fungoes é feita através de mecanismos apropriados de autenticagao.

Conecta Webmail - Manual do Usuario
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Essa restricao € gerenciada por meio de senhas individuais para cada usuario. Sao de responsa-
bilidade do Administrador os procedimentos de liberagdo de login e senha para o controle de
acesso.

O usuario, para ter seu acesso autorizado de acordo com o tipo de fungdo que Ihe é dedicada,
deve ser cadastrado pelo Administrador obtendo a permissao, conforme o perfil especifico.

O acesso ao sistema acontece da seguinte forma:
O usuario deve abrir um dos navegadores indicados e digitar o endereco eletrbnico:

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

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

e Edge, versdo 130.0.x
e Firefox, versao 92.0.x
e Chrome, versao 104.0.x

2.5 Como acessar o Conecta Webmail

O acesso podera ser feito de trés formas:

e Viainterface web, através do link https://conecta.pr.gov.br/SOGo (desktop e mobile)
¢ Via cliente mével (aplicativos de e-mail, contato e agenda dos celulares)
¢ Via cliente desktop (Outlook, Thunderbird, etc.)

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

® |Isyario®
Informe sua senha
Senha”
conecta .

Swebmaill e - :

Lembrar login

@ >

p i
&

Informe nessa tela o login do usuario e a senha. Clique no botao Entrar.

Conecta Webmail - Manual do Usuario
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2.6 Telainicial do Conecta Webmail
Ao fazer o login, o usuario sera direcionado para a tela inicial da aplicagao.

O Conecta Webmail compde-se dos seguintes modulos: E-mail, Calendario, Catalogo de Endere-
cos.

Os modulos sao representados pelas abas exibidas na pagina inicial, as quais podem ser visuali-
zadas de acordo com as necessidades do usuario.

Para visualizar o médulo a ser utilizado, clique nos icones correspondentes (no alto da tela, a

direita).
conecta i - QUINTA
Swebmail B el /IO

o

Q_ Caixa de Entrada = = (&

35.06% usado em 5120 MB
» [J caixade Entrada | 987
B Modelos

» B8 Outros Usuarios

Nenhuma mensagem selecionada

Conecta Webmail - Manual do Usuario
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3 E-mail

O médulo E-mail é usado para gerenciar seu correio eletrénico. Nesse modulo vocé podera reali-
zar tarefas como ler, criar e apagar mensagens.

3.1 Compor mensagem

Para criar uma mensagem, clique no botdo de comando Compor, fazendo subir os icones de
opgdes de escrita de mensagens.

Escrever mensa-
gem em uma nova
janela

4

Escrever uma nova LT-'
mensagem

O usuario podera escolher entre compor a mensagem em uma nova janela ou na atual.

O sistema exibira a tela seguinte:

Remetente da men-
sagem

cc

BCC

9y DN M LW @ - | Fonte ~ | Tamanho v

It
il
1]
B

B I U | A~ | =

[@ Cddigo-Fonte

Preencha o corpo
da mensagem

Conecta Webmail - Manual do Usuario
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Na tela abaixo, em detalhe, deve-se fazer o preenchimento dos dados da mensagem, que sao:

 Para;
« CC
« BCC

Na linha digitavel Para, ao colocar as primeiras letras do nome do Destinatario, ao qual se deseja
enviar a mensagem, abaixo ird se formando uma lista de enderegos de e-mails de acordo com o
que constar no catalogo de enderecos, € ira diminuindo na medida em que forem colocadas mais
informacdes do nome, ou seja, preenchendo com o sobrenome do Destinatario.

No link CC, que esta localizado no canto superior direito do quadro quando clicado ira expandir
para baixo, com uma linha digitavel para se colocar enderecos de e-mails que se quer encaminhar,
também, copia do e-mail que sera enviado.

No link BCC, quando clicado, aparecera uma linha digitavel de enderecos de e-mails que se quer
encaminhar, também, cépia oculta do e-mail, ou seja, ndo aparecerao no histérico de envio do e-
mail dos Destinatarios.

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

o0 e-mail.

[ ]
- 2 I -

cC

Texto curto de resumo do email %

Clicando-se no Menu de opgdes (com trés pontinhos), sera exibida uma lista de opg¢des 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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Confirmacao de leitura ‘ Prioridade
Prioridade Muito Alta
Muito Alta Alta
Alta -/ Normal
v Normal Baixa
Baixa Muito Baixa

Abaixo, breve explicagao item a item:
Confirmagao de leitura

Se ticado, como 0 nome sugere, quando o(s) destinatario(s), abrir(em) o e-mail, o usuario reme-
tente recebera uma confirmacgao de leitura.

A confirmacéo de leitura esta sujeita a deliberagdo do destinatario, que pode optar por ndo en-
viar a confirmagao ao remetente.

Prioridade
Basta selecionar conforme a interpretagédo de exigéncia do usuario/Remetente.

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

conecta .
Swebmail
r A . =
o Q_ Caixa de Entrada = = C s W Mo« » § &
2876 mensagens = Data Teste Prioridade Muito Alta
LSS A A Terca, Outubro 15, 2024 18:18 -03
~ [ caixade Entrada| 985 H S e
Teste Prioridade Muito Alta 39KiB

fd Rascunhos|7

> Enviados Somente texto.

W Llixeira|2

&1 Lixo Eletronico

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

TERGA
conecta =
. I1  OuTUBRO
SBwebmail /‘ 5
o Q. Caixa de Entrada = = C o ¥ B o« » § Z
2877 mensagens = Data Teste Prioridade Alta
ST G - Terca, Outubro 15, 2024 18:20 -03

- [J Ccaixa de Entrada| 985 T

Teste Prioridade Alta

B Rascunhos|7 .

° 18:18

B> Enviados Somente texto.
17:50

B lixeira|2 BE

Prioridades Normal, Baixa e Muito Baixa nao produzem indicativo na visualizagdo da mensagem

O icone clipe, no canto inferior direto, & utilizado para anexar documentos.

cC
BCC
Assunto *
B I u A~ 1= = ” o = = = = | = M W © ~ | Fonte wv | Tamanho -
[ Cddigo-Fonte

Clicando-se nele, sera aberta uma janela para navegar até onde esta o anexo.

Para anexar, basta selecionar o arquivo e clicar no botdo Abrir, conforme demonstrado abaixo.

Conecta Webmail - Manual do Usuario

(1) 13

+gov+tech



Envio de arquivos

4 [@eamorim | Documentos P
Pasta pessoa Nome + Tamanho Modificado

Area de trabalho B inserts.sql 38,9kB  Sdeago

Downloads

Imaagens

Assunto *

Texto curto de resumo do email

3.2 Apagar mensagem

Selecione a mensagem que deseja deletar, e clica-se no icone, lixeira, no canto superior a direita,
conforme indicado na imagem abaixo, ou pressione a tecla Delete.

TERGA
conecta
. Tl OUTUBRO o]
Swebmail 2000 /I 5
o Q_ caixa de Entrada = = C o % M« =» @ 2
2884 mensagens = Data Teste Prioridade Normal /
35.09% usado em 5120 MB s Terca, Outubro 15, 2024 22:19 -03
——— E —
B Modelos

» I8 Outros Usuarios Texto do Email.

E-mail seleci-
onado

Obs.: As mensagens apagadas vao diretamente para a Lixeira. Periodicamente, deve-se apagar
as mensagens também da Lixeira para ndo sobrecarregar o espaco em disco destinado ao usua-
rio.
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3.3 Responder mensagem

Selecione a mensagem a ser respondida e clique no botdo Responder, na barra de opgdes. O
sistema exibe a tela abaixo.

TERGA
oonectab 'I W OUTUBRO /‘ 5
Swebmal 2024
o Q_ Caixa de Entrada = = C o ¥ MM« » B 2
2884 mensagens = pata Teste Prioridade Normal /
S09e Lsato ey 12D ME y Terga, Outubro 15, 2024 22:19 -03
e i _ =
B Modelos o
-
» I Outros Usuarios Texto do Email.
-
E-mail seleci- ~
onado -
@
-
@
-
@
-
®
-
@
-
= @

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

Re: Teste Prioridade Normal

U|Av|E

Tamanho v [ Codigo-Fonte

Descreva a
resposta aqui

Original Message -———
Assunto: Teste Priondade Normal
Data: Terca, Outubro 15, 2024 22:19 -03
De:
Para

Texto do Email

Conecta Webmail - Manual do Usuario
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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
botdo Responder a todos, na barra de opgdes.

TERGA
conecta . r1  OUTUBRO 1 5
Swebmail s
L Q_ Caixa de Entrada = = C ) W OB & e B |
i 2886 mensagens = pata Teste Prioridade Normal /
SRR SIG S HID M Terca, Outubro 15, 2024 22:52 -03

B Modelos
» I8 Outros Usuarios
E-mail selecio-
nado

' D S E _ 2
@
s
®
s
®
-

Assunto*
Re: Teste Prioridade Normal

B I

B Codigo-Fonte

Descreva a
resposta aqui

e Original Messags —
Assunto: Teste Prioridacs Norrmal

Data. Terga, Qutubro 16, 2024 22.45 01
De

Para

oc

Conecta Webmail - Manual do Usuario
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3.5 Encaminhar mensagem

Para encaminhar uma mensagem recebida para uma ou mais pessoas, selecione-a e clique no
botdo Encaminhar, na barra de opgoes.

TERGA
conecta . £ OUTUBRO 1 5
S webmail s
o Q_ Caixa de Entrada T = C o w B & . » B
P 7886 mensagens = Data Teste Prioridade Normal /
35.09% usado em 5120 MB Terca, Outubro 15, 2024 22:52 -03

B Modelos
» I8 Outros Usuarios

E-mail seleci-
onado

' D S E _ 2
@
s
®
s
®
-

Nessa tela, informe os e-mails dos destinatarios e descreva o texto referente ao encaminhamento,
se for o caso, e clique no botao Enviar.

Informe os
destinata-
Assunt rios
Fwd: Teste Prioridade Normal
B I U Av = = % B W ©~v Foue

Tamanho v | [ Codigo-Fonte

Descreva o texto
do encaminha-

mento - Original Message -

Assunto’ Teste Priondade Normal
Data: Terga, Outubro 15, 2024 22:52 -03
De:

Para
cc:

Conecta Webmail - Manual do Usuario

o0 17

+gov+tech



3.6 Imprimir mensagem

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

conec’

ta o
Swebmail

o

i 7886 mensagens = Data Teste Prioridade Normal /
i i . Terga, Outubro 15, 2024 22:52 -03
ol b : _

1 Madelos

» [ Outros Usudrios

E-mail seleci-
onado

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

TERGA
conecta
H Fis OUTUBRO
Swebmail 2024 W 5 i
o Q_ Caixa de Entrada = = & o Yr B Adicionar uma tag
2886 mensagens = pata Teste Prioridade Normal Babar mensagem

35.09% usado em 5120 MB Terga, Outubro 15, 2024 22:52 -03

z Baixar mensagem (zip)
» [J Caixade Entrada| 990 :
7 Ver Codigo-Fonte da Mensagem

1 Modelos

» BB Outros Usuarios Imprimir...

/ Converter para Evento

Clicando-se em “Imprimir...” ird aparecer uma janela com as configura¢des para impressao.
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3.7 Selecionando uma mensagem

Para aparecerem os checkboxes de selecdo de mensagens, deve-se posicionar o mouse sobre 0
avatar que esta antes da mensagem a ser selecionada e clicar:

TERGA
OUTUBRO /]
2024

Q_ caixa de Entrada = = C

2886 mensagens = Data

Posicionar
e clicar aqui
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Entao as opg¢des ficardo conforme a tela abaixo:

TERGA
OUTUBRO /]
2024

Seleciona to-
das as men-
sagens na
pasta.

2886 men{

Apaga as Identifica
como lixo
. IS eletonico
Selecione selecionadas
uma mensa-
gem clicando
aqui |:|
—

Data

Clicando no menu de opgdes (com trés pontinhos), identificado na imagem, aparecerao as opgdes

abaixo:

Sinalizado /

Marcar como Nao Lido
Marcar como lido

Salvar Como...

TS

| Copiar Para b

T

i Mover Para 3
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Clicando em Sinalizado, a mensagem ficara com um marcador conforme circulado em vermelho
na tela abaixo:

conecta . . QUARTA 6
Bwebmail omgro | =
o =

Q Caixa de Entrada = = C

$l 53a6 mensagens = Data Teste Prioridade Normal K
35.09% usado em 5120 MB X Terca, Outubro 15, 2024 22:52 -03
~ [J Caixade Entrada| 990 ! m

&d Rascunhos|e

> Enviados

B Lixeira 2

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

Os outros itens daquele Menu, Marcar como N&o lido, Marcar como lido, Salvar Como..., Copiar
Para e Mover Para, fazem as ag¢des conforme o nome sugere.

3.8 Expandir e contrair janelas

No menu principal do Conecta Webmail, e no menu de exibicdo de um elemento (mensagem,
contato ou evento de agenda), clique nos icones destinados a expansao da janela, conforme in-
dicado:

TERGA

conecta . - 1

OUTUBRO
Swebmail = 5 & 8 @ 0

o : _ - . =
Q_ Caixa de Entrada = = C o <: W B & « » § [
= Data Teste Prioridade Normal
iteis R . Terca, Outubro 15, 202 22:52 -03

oo b :

———

£ Modelos

» B3 Outros Usudrios

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

Selecione a mensagem e clique no menu de opgdes (com trés pontinhos), no canto superior di-
reito, para exibir as opcdes disponiveis.

W o« » § @

conecta . - QUARTA 6
Swebmail £ ourusko /I
e

Q caixa de Entrada T = (&) o v B Adicionar uma tag

viani@celepar.pr.gov.br aixar mensagem

2886 mensagens = pata Teste Prioridade Normal

35.09% usado em 5120 M8 "
. P - Ot F55) e Terca, Outubro 15, 2024 22:52 -03 Baixar mensagem (zip)
~ [J Caixade Entrada| 990 H —— 38 KB
f Ver Codigo-Fonte da Mensagem

Q Rascunhos 6

> Enviados ;  Imprimir

B Lixeira 2 Converter para Evento

MY \ivo Elotranicn

Clique na opc¢ao Adicionar uma Tag, no menu de opg¢des.

Esta operagao abrira um campo no corpo da mensagem para inclusédo da tag.

[T ]

Para o Menu dropdown, abaixo, aparecer basta digitar uma letra, preferencialmente “a”, para isso,
conforme demonstrado na tela abaixo.

QUARTA
conectab il {1 OUTUBRO /I
Swebmal 2024
& Q_ caixa de Entrada = = C o Ww b« » § 2
¥ | 2886 mensagens = Data Teste Prioridade Normal
S0P inane sIROME .| Terca, Outubro 15,2024 22552 -03

3 Modelos

» I8 Outros Usuarios

Comece a

® Viagem digitar 0

nome da tag
@ Trabalho para apare-
@ Adiar feromenu
@ Importante

! @ Tarefa
1
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Apos isso, a tag sera adicionada ao e-mail.

conecta . & ouueeo 1
o
Swebmail 202
o Q, Caixa de Entrada = = C e * M« » § @
P 288 mensagens = Data Teste Prioridade Normal
SX Usaa e 20 M g Terca, Outubro 15, 2024 22:52 -03
» L caixade Entrada 390 ‘ _
3 Modelos
» BB Outros Usuarios
Trabalhe @

Veja na secao 7.4.2, deste manual, como modificar a lista de tags disponiveis.

3.10 Assinatura de e-mail

Possivelmente ja existira uma assinatura de e-mail previamente cadastrada na sua conta.

Caso ainda ndo a tenha, siga as orientagbes da secao 3.11, para gerar uma assinatura, e para
cadastra-la, veja o roteiro da segao 7.4.3, deste manual.

endereco BCC

Assunto *

Eorr W

]
Iih
Iih
1
)

M @@ & v~  Fonte -

=
=

B I U | A~ |

Tamanho v Codigo-Fonte

Fulano de Tal

& IE% Administracdo Central
PARANA T raco co

"" fovEmnmE pe ERTAES (41) D000-0000 | fulano@dominio do email

https-//www parana_ pr.gov br/

Esta mensagem pode conter informacdes confidenciais efou privilegiadas. E vedado o uso e replicacdo destas informacBes se vocé ndo for um dos destinatarios. Em caso de recebimento por
engano, por favor, avise o remetente e descarte-a. O remetente e a Celepar ndo se responsabilizam por qualguer erro ou alteragdo da mensagem em funcéo de sua fransmissao via Internet

(]
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Existindo uma assinatura de e-mail, ela sera incorporada em novas mensagens, como neste
exemplo acima.

3.11 Gerador de assinaturas

Encontra-se disponivel uma ferramenta para auxiliar os usuarios na criagao de sua assinatura de
e-mail. Acesse 0 seguinte endereg¢o no seu navegador:

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

Sera apresentada a tela a seguir:

Gerador de Assinatura para Email

Organizagdo ou dominio

PARANA ¥

Nome GOVERNO DO ESTADO

Funcdc (Opcional)

E vedado o uso e replicagio destas inform:
= & descarte-a. O rematentz e a Celepar nio

onsabiizam por qualquer

ocal de trabalho

m
7]
o
m

Game o

No campo Organizagdo ou dominio, digite a sigla da sua instituicado ou o dominio, a parte apés o
@ no seu e-mail.

O sistema mostrara uma lista com o resultado da pesquisa. Escolha na lista a sua organizagao.

Em seguida digite os demais campos do formulario, e ira ver a sua assinatura formatada no espago
a direita, como neste exemplo:
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https://ws.expresso.pr.gov.br/minha-assinatura

Gerador de Assinatura para Email

celepar.pr.gov.br Nome do Servidor
Informe agui sus funcdo ou cargo
SIGLA DA AREA - Descrigio ds drea

MNome

Nome do Servidor
(41) 3333-4444 | servidor@celepar.pr.gov.br

Funcdo {Opcional)
Informe aqui sua fungdo ou cargo

das. E vedado o uso e replicagio destas informagdes se vocd n3o for um dos
matents & descarte-a. O rematents & a Celepar ndo se responsabiizam por qualguer
temet

Local de trabalheo ) )

SIGLA DA AREA - Descricdo da drea J
Telefone

(41) 3333-4444 HTML  Texto |0 coiar (cTri+)
E-ma

servidor@celepar.pr.gov.br

Quanto tiver finalizado, clique no botdo Copiar e veja no item 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 icone, con-
forme figura abaixo.

QUARTA
conecta OUTUBRO.

Swebmail * 202

Teste Prioridade Normal
Terca, Outubro 15, 2024 22:52 -03

» [ caixade Entrada 985
[ Modelos

» B Outros Usuarios

Clicar aqui para
selecionar a men-
sagem

A partir da classificagdo do e-mail como SPAM, a mensagem € movida para a pasta Lixo Eletrénico
€ uma copia da mensagem sera enviada para o servigo de Anti-Spam que fara as devidas classi-
ficagdes para que outras mensagens deste remetente, ou com este conteudo, sejam filtradas.

E importante esclarecer que o servico de Anti-Spam atua na entrada de e-mails na rede, utilizando
métricas e pesos para classificar as mensagens recebidas. Neste processo o servigo de Anti-
Spam considera as marcacgdes dos usuarios, e por isso, é importante sempre que possivel marcar
mensagens como SPAM, para contribuir com o aprendizado do servidor.
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3.13 Retirando mensagem do SPAM

Pode acontecer do servigo de Anti-Spam marcar indevidamente mensagens e coloca-las na pasta
Lixo Eletrénico.

Caso identifique que uma mensagem nao é SPAM, recomenda-se remover a marcagao.

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

[ caixa de Entrada| 2
ﬁ Rascunhos
»>> Enviados

B lixeira| 2664 :

I 'I Lixo Eletronico I

Selecionar a mensagem que ndo € SPAM, e clicar no icone, conforme imagem abaixo.

& 1selecionado

2886 mensagens

Conecta Webmail - Manual do Usuario

o0 26

+gov+tech



3.14 Delegacao para enviar e-mail

Cadastre uma delegacao se desejar conceder a outro usuario autorizagao para enviar e-mail com
a sua conta. O usuario recebedor da liberagao podera alternar o remetente entre as contas que
tiver autorizagao (delegagao) para envio.

Clique no menu de opcdes do usuario (com trés pontinhos), indicado pela seta, e selecione a
opc¢ao Delegacgao conforme abaixo:

conecta o ]
Swebmal 2024
B — o O, Caixa de Entrada = = C
: 2886 mensagens = Data

35.09% usado em 5120 MB

» [J Ccaixa de Entrada | 985

sen
»

conecta . QUARTA
Swebmail S W 6
e,

Q_ Caixa de Entrada = = C

Delegacao...
35.09% usado em 5120 MB /

1

1 Modelos Pesquisar

» B OutrosUsuaries T T —
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Digite o e-mail do usuario a quem deseja delegar, conforme exemplo abaixo.

Adicionar Usuario

Q

O sistema salvara automaticamente sua escolha.

Ja o usuario que recebeu a delegacao podera utiliza-la da seguinte forma:
1. Clique para compor uma nova mensagem.

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

m endereco BCC

Assunto *

B I U A~ | I

e
i
"
-
=
2
[
L]
Tih
1]

T E ®& v | Fonte v

Tamanho v | [0 Codigo-Fonte
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3. Sera apresentada uma lista das contas que delegaram a permissao de remetente:

m Escolha de qual identidade enviar esta mensagem -: -

) cC

\ BCC

.
.

Para

Assunto *

B I e S [

Tamanho ~ | [o] Cédigo-Fonte

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

3.15 Criar nova pasta

Clique no menu de opgdes da pasta (com trés pontinhos) e escolha Nova Subpasta.

conecta oo
SMwebmal 202
* Q_ Caixa de Entrada = = c
: 2886 mensagens = Data

35.09% usado em 5120 MB

-~
» [J caixade Entrada| 985 : ~
/ Marcar Pasta como Lido...

1 Modelos

. Nova Subpasta...
» I8 Outros Usuarios .

Compactar

Exportar

Pesquisar

Compartilhamento...
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Apos insira 0 nome para nova pasta desejada.

Nova Pasta...

Informe o novo nome de sua pasta *

CANCELAR oK

Em seguida cligue em OK. A pasta sera criada.

3.16 Compartilhar pasta
Na pégina principal, clique no menu de op¢des da pasta que deseja compartilhar.

Apbs clicar no botéo, selecione a opgdo Compartilhamento...

conecta b il Ol?TUIj\BRIIg
Swebmal 2024
o Q_ Caixa de Entrada = = (&
: 2886 mensagens = Data

35.09% usado em 5120 MB

» [J caixade Entrada| 985 : ~
/ Marcar Pasta como Lido...

™ Modelos

. Nova Subpasta...
» I Outros Usuarios

Compactar

Exportar

Pesquisar

/ Compartilhamento...
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Ao escolher esta opgao, uma janela sera aberta para que vocé selecione o usuario com quem
deseja compartilhar a pasta.

X
INBOX

Adicionar Usuario

SALVAR
ﬂ
\%d

Assim que escolher o usuario, o sistema ira perguntar quais tipos de acesso vocé deseja conceder.
Clique no icone para expandir, e marque as opgdes de acesso que deseja conceder.

Apés fazer sua escolha, clique em Salvar.

X
[]:10).4

Q, adicionar Usuario

<]

Veja esta pasta

Ler emails desta pasta

Marcar emails como lido e nao lido

Modificar a sinalizacao dos emails nesta pasta
Inserir, copiar e mover emails nesta pasta
Postar emails

Adicionar subpastas a esta pasta

Apagar emails desta pasta

Apagar esta pasta

Expurgar esta pasta

Oo0oocooooooao

Modificar os direitos desta pasta

Qualquer Usuario Autenticado v

I SALVAR I
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O usuario compartilhado ira visualizar a pasta no bloco Outros Usuarios no painel de pastas.

conecta

Swebmail

35.09% usado em 5120 MB

» [J caixa de Entrada | 985 :

[ Modelos

~ IR | Outros Usuarios

> Im
» Im
=

3.17 Pesquisar e-mail

Clique no menu de opgdes do usuario e em Pesquisar.

QUARTA
conecta b 'l I OUTUBRO
SBwebmal 202
\Q Q_ Caixa de Entrada = = (&
s = Data
35.09% usado em 5120 MB Delegagéo... .
1 Modelos Nova Pasta...
» I8 Outros Usuarios .
Pesquisar <t—m
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Clique no filtro desejado e digite as palavras chaves para pesquisa no campo /nsira Assunto.

Pode-se fazer a combinagcdo de mais de um filtro, clicando novamente nos botées Adicionar um
Critério. Ao final, clique na lupa para submeter a pesquisa.

conecta Clique no
Swebmail [ssuwto o] [paaa] [cc]  coneo] o deseiado
- ¢ Informe o argu-
mento de pes-
quisa
35.09% usado em 5120 MB
» [J caixade Entrada| 985 : 2580 e s = Data
B Modelos
» 3 Outros Usuarios
@
=

3.18 Filtro de Mensagens

Clique no icone indicado para exibir o menu de Configuragées.

conecta

Swebmail
- ¢ yar

Conecta Webmail - Manual do Usuario

@b celepar 33

+gov+tech



Na opcao Correio serao exibidas abas para a configuragao de filtros.

conecta . ., auwm
Swebmail 3 omeo /‘6

Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR
D Geral
[ Exibir somente caixas de correio inscritas
(¥ calendario
— [J sincronizar somente pastas de email padrio (EAS)
B catilogo
Correio <:| Contar mensagens ndo lidas em todas as caixas de correio

0

Ordenar mensagens por tapicos

a8

Marcar automaticamente as mensagens como lidas

(® Imediatamente ao exibir O Depois de exibir por 5 segundos
empre abrir o editor de e
Dentro da janela atual -
Ao enviar e-mail, adicionar destinatrios c - )
Catalogos Coletados -
Encaminhar mensagens

No corpo da mensagem -

Comegar minha resposta acima das citagoes = abaixo da minha resposta

Provavelmente, na primeira tentativa de configuragao dos filtros, serd mostrada uma pagina de
aviso como esta:

QUARTA
conecta b _I 1 OUTUBRO
Bwebmail 2024
Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR
£ Geral
(¥ calendario Um script Sieve externo esta ativo
B el Sieve & uma linguagem de programacio que pode ser usada para fittragem de e-mail. Se vocé deixar o S0Go lidar com seus filtros, férias e configuragbes de encaminhamento, seu script ativo serd
- atalogo desabilitado.

CRIAR FILTRO

Significa que a gestao dos filtros da conta do usuério esta sendo realizada por outro sistema ex-
terno. Se desejar transferir o controle de configuragéo dos filtros para o Conecta, confirme no
botao DEIXE O SOGO CUIDAR DE TUDO.

A partir deste momento registre as regras de filtro desejadas conforme esta descrito nas segdes
7.4.4 a 7.4.6 deste manual.

Se preferir continuar administrando seus filtros pelo sistema anterior, nao clique no botdo vermelho
e continue utilizando aquele sistema normalmente.
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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.

Teclas de atalho

Exibir ou esconder esta ajuda

Apaga a mensagem ou pasta selecionada
Apaga a mensagem ou pasta selecionada deletar
Pesquisar

Escrever uma nova mensagem

Marca a mensagem selecionada como Lixo Eletrénico

.aanlﬂa

Alternar item space
Alternar intervalo de itens shift + espago
Ver proximo item
Ver item anterior
Adicionar proximo item a seleccao shift + +

Adicionar item anterior & selecéo shift+ &

IIHBI

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

O moédulo Catalogo de Enderegos é usado para a realizagao de pesquisa e manutencao de con-
tatos pessoais do usuario.

Para acessar o catalogo de enderecos, clique no menu superior na opgao Catéalogo de Enderecos.

QUARTA
conecta - ks /I 6
Swebmail 202
o Q  Caixa de Entrada = = C o {} « » § 2
2889 mensagens = Data Teste Prioridade Normal
SRR " Quarta, Outubro 16, 2024 16:55 -03

B Modelos

» B3 Outros Usuarios

Apds selecionar a opgao Catalogo de Enderegos, o sistema exibe a tela abaixo.

conecta . QUARTA
Swebmail i /‘6

I||
Q

Q_ Livro de Endereco Pessoal

Catalogo de Enderecos @ 197 contatos =_ Nome

E Livro de Endereco Pessoal : =

Catalogos Coletados

Assinaturas ®
Catalogo Global

@ Lista Geral
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4.1 Tipos de Catalogos
Existem trés tipos de catalogos disponiveis:

e Livro de Enderego Pessoal

Este catalogo é destinado aos contados adicionados pelo usuario.
o Catalogos Coletados

Este catalogo contém os contados adicionados a partir de e-mails recebidos.
e Catalogo Global

Este catalogo exibe a lista geral de usuarios existentes no sistema, entre todas as orga-
nizacoes.

As operagdes descritas a seguir no manual, para Criar, Editar e Apagar Contatos, somente podem
ser realizadas nos catalogos Pessoal e Coletados. O Catélogo Global somente permite leitura dos
dados.

4.2 Adicionar contato

Para adicionar um contato, selecione o Catalogo de Enderegos desejado e clique no botao Criar
um novo contato.

conecta T
Swebmail T
¢ Q_  Livro de Endereco Pessoal = c
Catalogo de Enderecos @ 157 contatos = Non
E Livro de Enderego Pessoal
E Catalogos Coletados \
Assinaturas ®
Catalogo Global
® Lista Geral

Clique aqui para
adicionar contato

o
= O
@
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Informe nessa tela os dados do contato, e depois, clique no botédo indicado para salvar.

&webmail o oo ] 6

o Q_ Livro de Enderego Pessoal = (6]
Catalogo de Enderegos @ T eantato: = Nome
B8 Livro de Endereco Pessoal
E Catalogos Coletados

Assinaturas @
Catalogo Global

@ Lista Geral

(+ I :

[ Clique para adicionar campos F

000000

4.3 Criar uma nova lista

Para adicionar uma lista de contatos, selecione o Catalogo de Enderegos, onde a lista sera inclu-
ida, e clique no botao Criar uma nova lista.

QUARTA
conecta . £l OUTUBRO
Swebmail 2024
Q Q_ Livro de Endereco Pessoal = C
Catalogo de Enderecos @ 197 contatos = Nome
E Livro de Enderego Pessoal : ~

E Catalogos Coletados
Assinaturas ®
Catalogo Global

® Lista Geral

Clique aqui para
criar uma nova
lista

==

A

o
e
S
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Preencha os campos: Exibicdo, Apelido e Descricdo, para nomear a sua lista.

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

Ao final clique no icone para salvar.

teste teste teste

teste 06 % |

Somente é possivel incluir membros do Catalogo de Endereg¢os que estiver selecionado no mo-
mento: Livro de Enderegos Pessoal ou Catalogos Coletados.

4.4 Editar contato

Para alterar os dados de um contato, posicione sobre o contato desejado, e clique no icone de
edicdo, na barra de opgdes.

conecta -
Swebmail
o Q, Livro de Enderego Pessoal = C &3 VA |
Catalogo de Enderecos ® 197 contatos = ‘Nobi /
g Livro de Enderego Pessoal : &
E Catalogos Coletados
Assinaturas ®
Catalogo Global Selecione o contato
desejado
@ Lista Geral

Conecta Webmail - Manual do Usuario

° 39

+govtech




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

QUARTA
conecta b il £ outusro
Swebmal 2024

¢ Q_ Livro de Enderego Pessoal = C
Catalogo de Enderegos @ 197 contatos
E Livro de Enderego Pessoal H - —
-

E Catalogos Coletados
Assinaturas @

Catalogo Global

@ Lista Geral

Comercial

e

o
O -
© oot
o
o
O
o

Faca as alteragdes desejadas nos dados do contato e clique no botéo indicado para salvar.

4.5 Apagar contato

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

conecta . - QUARTA
Swebmail z omm | 6
o Q_ Livro de Endereco Pessoal = c r1 /B
Catalogo de Endereqos W 107 contatss = vone /
Livro de Enderego Pessoal :

a
Bl Catalogos Coletados

Assinaturas ®

Selecione o contato

desejado J

O sistema exibe uma janela para a confirmagao da exclusao.

Catalogo Global

@ Lista Geral

Aviso

Vocé tem certeza que deseja remover o contato Teste?

CANCELAR APAGAR

Nessa janela, clique na opgdo Apagar para confirmar a exclusdo do contato.
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4.6 Exportar contato

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

conecta . £ Ol?TK:JABRRIS ,‘ 6
Swebmail 2
o Q_ Livro de Endereco Pessoal = (%) s Va [] H
Catalogo de Endereos W 197 contatos = Nowie
E Livro de Enderego Pessoal :
E Catalogos Coletados

Assinaturas @

Selecione o contato
desejado

Catalogo Global

@ ListaGeral

Na tela seguinte, clique na opg&o Exportar.

Swva i G oo ’I 6
Swebmail i
e Q_ Livro de Endereco Pessoal = c 01 .
Catalogo de Enderegos EOW 106 contatos o : Voudarrana
E Livro de Enderego Pessoal : Z
E Catalogos Coletados _
Assinaturas @
Catalogo Global
© Lista Geral

4.7 Importar contato

Clique no botdo menu de op¢des do Catalogo desejado e escolha Importar.

QUARTA
conecta
. r1  OUTUBRO o] (0]
Swebmail 20 /‘ 6 e
o Q_ Livro de Enderego Pessoal = © 1 VA |
Catalogo de Enderecos ® 197 contatos = Nome

. Lmomndermpem/m v E _‘
a8

Catalogos Coletados
Assinaturas ®

(Catalogo Global

® Lista Geral
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QUARTA
conecta b .l £3  OUTUBRO
Swebmal 202
] Q_ Livro de Enderego Pessoal = C o VA |
Catalogo de Enderegos @ 196 contatos = Nome
o e — A _ A
E Catalogos Coletados. Renomear
. 1
Assinaturas Link para este Catalogo
Catalogo Global €
importar <=
© Lista Geral t
Exportar i
Compartilhamento.. "

Clique no botao Carregar para selecionar o arquivo do contato.

Importar cartoes

Clique aqui para
importar o contato

Selecione um arquivo vCard ou LDIF.

CARREGAR

4.8 Pesquisar na Lista Geral

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

conecta . r ouQTUuA;JS
&webmail S
L] Q, Lista Geral <:I = (¢

Catdlogo de Enderegos @ Inicie uma pesquisa para abrir este catalogo
B Livio de Endereco Pessoal
g Catdlogos Coletados
Assinaturas ®
Catalogo Global
@ Lista Geral

\ Nenhum contato selecionado
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Comece a digitar o nome que deseja procurar, € o sistema ira mostrando os usuarios encontrados.

Digite 0 nome a ser

pesquisado
QUARTA
conecta
. £l OUTUBRO

Swebmail | 4

* &« Noﬁe, Envi.. =
Catélegu de Endere;os @ 5 contatos encontrados = Nome
B Catalogos Coletados
Assinaturas @ = X X

Clique aqui para
Catalogo Global enviar e_mail
@ Lista Geral
Resultados

Ao pesquisar uma pessoa, aparecem todos os usuarios que tém o nome usado na pesquisa.

Para delimitar somente colaboradores de uma organizagéo, utilize o caracter * como coringa, por
exemplo: andre*celepar.

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

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

4.9 Copiar contato

Utilize uma destas opcdes para acrescentar contatos aos seus catalogos:

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.

conecta . - QUARTA o
Swebmail S Rtk "6 (o - ® o

o Q_ Caixa de Entrada = = ) v B aN &« » § 2

35.09% usado em 5120 MB Quarta, Outubro 16, 2024 08:39 -03

» [ Caixade Entrada| 987 : - —— 0839 :
. —— — - — 15KiB
B Modelos

» B Outros Usudrios
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Clique na opgéao Adicionar ao Catalogo.

Clique na opcéo Livro de Enderego Pessoal.

] .
W M & &« » § OB i
-
Para
Walter Alfredo P Martins <walter-martins@celepar.pr.gov.b
Escrever uma nova mensagem
Livro de Enderego Pessoal Adicionar ao Catalogo... »
Catalogos Coletados ﬁ .
L L @
gonecn GOVERNOD Do ESTADG
Esta mensagem pode conter informagfes confidenciais efou privilegiadas. E vedado o uso e replicagdo destas informagfes se vocé ndo for um dos
destinatirios. Em caso de recebimento por engano, por faver, avise o remetente e descart=-a. O remetente e a Celepar ndo se responsabilizam por qualquer hd

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 seleciona-la.

QUARTA
OUTUBRO W
2024

4 1selecionado

conecta -
swebmail
Catalogo de Enderecos ST TR e TS
B8 Livro de Endereqo Pessoal
g Catélogos Coletados

Assinaturas ®

Catalogo Global

& Lista Geral

Clique no botao de opgdes (com trés pontinhos).

Clique na opgao Copiar para e selecione o catalogo destino.
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conecta

Swebmail

Catalogo de Enderecos

E Livro de Enderego Pessoal

Catalogos Coletados
Assinaturas
Catalogo Global

@ Lista Geral

QUARTA
£3  OUTUBRO
2024

Escrever »

. vro de &0 Pessoal
- Copiarpara , | Livio de Endereo Pessoal

— K Catalogos Coletados

4.10 Teclas de atalho

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

Teclas de atalho

Pesquisa
Cria um novo contato
Cria uma nova lista

ltem alternativo

Ver proximo item

Ver item anterior

Exibir ou esconder esta ajuda
Apaga o contato ou catalogo selecionado

Apaga o contato ou catalogo selecionado deletar

Alternar intervalo de itens

Adicionar proximo item a seleccao shift + 1

Adicionar item anterior & selecdo

lﬂﬂﬂlgﬂ

space

shift + espago

shift + L

IIEBI

Para sair da lista, basta clicar fora da janela ou pressionar a tecla Esc.
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5 Calendario
O médulo Calendario é utilizado para acessar a sua agenda de compromissos.

Clique no médulo Calendario no menu principal do Conecta Webmail.

TERGA
conecta . I3 OUTUBRO
Swebmail S
L] Q_ Caixa de Entrada = = C o w M & «w » § B
P e = Data Teste Prioridade Normal
35.09% usado em 5120 MB =t Terga, Outubro 15, 2024 22:52 -03

B Modelos

» B3 Outros Usudrios

5.1 Adicionar evento

Para incluir um evento no calendario, clique no botdo Adicionar e a seguir no botdo Criar um novo
evento.

conecta o o ]
Swebmail i

& Q = 5 C o< > [ semana HOJE = m o= om &
Calendarios ® EVENTOS TAREFAS 16
@ Calendario Pessoal Proximos 7 dias = Inicio out -
Assinaturas @®
Calendarios Web. @

~
@) <—

Q Filtro = &7 °
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Informe nessa tela os dados do evento e selecione os participantes.

Depois, clique no botdo Salvar.

.2 Evento Teste

endario
Localizagéo ® Calendario Pessoal -
) Informe os dados
Descricao
do evento
A ma
Prioridade

@® Piblico (O Confidencial (O Privade °
Enviar Notificacdo de Compromisso

@ adicionar atalho
[] Evento diario [] Exibir Hora como Livre
De Ate

[ 16-out2s (O 2315 v B 17-outas * (O o015 v
Repetir
Sem repeticdo -

Selecione os
Q Convidar Partic pantes partlmpantes %\
~N
CANCELAR LIMPAR SALVAR

5.2 Editar evento

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

‘QUARTA
oonectab I £ OUTUBRO
SBwebmal 202

L] Q = = C r < > [ Semanas2 HOJE = I om o om &
Calendarios ® EVENTOS TAREFAS 1 6
. Calendario Pessoal g Proximos 7 dias =_ Inicio Qut -
Assinaturas v
Outubro 2024
Calendarios Web i
@ ‘ , i Evento Teste

i @oaon ]
| 9 sede 1

Clique para visualizar
0 evento

1300 =
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A seguir, clique no botao Editar conforme indicado abaixo.

Evento Teste

Sede
® Calendario Pessoal
(® Piblico

() confidencial () Privado

© @ B o

Inicio Fim
Quinta, Qutubro 17, 2024

09:00 10:00

\4

Enviar Notificacao de Compromisso

B Teste Webmail

[ Organizador
-
o
-
Participantes
2 e =
APAGAR

Quinta, Outubro 17, 2024

(7]
C—> e0TAR

Faca a alteragdo desejada nos dados do evento e, depois, clique no botéo Salvar.

i: Evento Teste

Localizacéo

Descricao

@® Piblico

(O confidencial () Privado

Enviar Notificacdo de Compromisso

o Adicionar atalho

Calendario

@ Calendario Pessoal

Prioridade

-

[] Evento diario
De
B 6-outas 2315 -

MEC)

[J] Exibir Hora como Livre
At
[ -outze 00:15 -

MEC,

Repetir

Sem repeti¢do

Q| convidar Participantes

CANCELAR

AN

LIMPAR

SALVAR
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5.3 Apagar evento

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

conecta g
SBwebmail
=]
Calendarios ®
) Calendario Pessoal
Assinaturas @
Calendarios Web (&)

Q, Filtro

‘QUARTA
e OUTUBRO
2024

Q = = C ¢ > [ Semanas?
EVENTOS TAREFAS 16
Proximos 7 dias = Inicio Qut
0

Outubro 2024
‘ 7 ' Evento Teste

i @ o900

| @ sede \

Clique para selecionar
0 evento

Na janela de visualizagdo do evento, clique no botao Apagar.

Evento Teste H x
Q Sede
] ® Calendario Pessoal
® (@ piblico (O confidencial () Privado
® Inicio Fim
Quinta, Outubro 17, 2024 Quinta, Outubro 17, 2024
09:00 10:00
= Enviar Notificacdo de Compromisso
M Teste Webmail
.0 Organizador
-_n
[ ]
-
Participante:
2 o = o
APAGAR <= EDITAR

Caso o evento contenha repeticéo, sera oferecida opgao de apagar somente a entrada corrente.
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5.4 Participantes

No campo destinado aos participantes do evento, digite o nome do participante e serdo mostrados
0s usuarios encontrados nos catalogos.

Também sao aceitas listas do Catalogo Geral e também do Catalogo Pessoal do usuario organi-
zador.

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

2 Evento Teste

-

Enviar Notificacdao de Compromisso

° Adicionar atalho

[] Evento diario [] Exibir Hora como Livre

De

Lista Geral
(-

Repe

Sen

Convidar Participantes

Q N

Digite 0 nome do participante do evento
[J Lembrete e serdo mostradas as opgdes encontra-
das nos catalogos. -

CANCELAR LIMPAR SALVAR
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Conforme os participantes sejam inseridos no campo, o sistema mostrara uma tabela de conflitos

de agenda:
O\ ~
Somente dias de trabalho O 0800 MG T« ?
a, Outubro 16, 2024 Quinta, Qutubro 17, 2024
3 45 6 7 B 9 WM 1213 %15 %17 819202122301 2 3 456 7 89 101 12131151617 18192021 2
2
[ D] X
[ D] X
4 3
Ocupado Sem informacao Livre/Ocupado
5.5 Repeticao
Eventos de agenda podem conter repeticao periddica.
Clique no campo Repetir, para selecionar o tipo de repeticao desejado.
[[] Evento diario [7] Exibir Hora como Livre
[ 09-out-2s * O was - [£]  o09-out-2s * © 115 v

Sem repeticdo

Opcdes disponiveis:
e Sem repeticao
e Diariamente
e Mensalmente

e Anualmente
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Depois clique no icone de adi¢do para mais opgdes especificas da sua escolha.

Nu

Semanalmente

nca

[

Clique para abrir mais opgdes de preen-
chimento para sua escolha de repeticao

Preencha conforme desejado.

Na

Data

Semanalmente

Acada 1 Semanal(s)

| DOM || SEG || TER || Qua || aul

| SEX || SAB |

Neste exemplo foi escolhida a repeticdo Semanalmente.

5.6

Aceitar um convite

Existem ac¢des associadas a um evento de agenda, e o convidado deve optar por uma delas
quando receber um convite para evento.
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Na grade do Calendario, clique no evento para mais informacdes.

r £ > m Semana 41 HOJE - i m =
Out
' — % Clique sobre um evento ]
Conecta Webmail - Manual do Usuario
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Clique para expandir o campo Ac¢des Necessarias.

Vocé foi convidade para participar
= AcOes necessarias  ~ <

(@) Lembrete

10 minutos ~ antes ~ Inicio do evento ~

@ Exibir um Alerta

O Enviar um E-mail

APAGAR ==>> ATUALIZAR ~

Selecione uma das opc¢des disponiveis, e clique no botao Atualizar.

Vou participar

Nao vou participar

Confirmarei depois

Delegado
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Outra forma de confirmar participacao é através dos botdes existentes no e-mail de convite rece-
bido.

Segunda, Junho 24, 2024 08:14 -03

Sua participacdo € necessaria para este evento

Localizacdo
Inicio Terca, Junho 25, 2024 - 09:00 America/Sao_Paulo
Fim Terca, Junho 25, 2024 - 10:00 America/Sao_Paulo

Comentario: Reunido de equipe para acompanhamento das sprints

m - TENTATIVA DELEGADO.. <=

Organizador convidou
VOCE para participar de uma reuniao.

Terca, Junho 25, 2024 09:00 até 10:00

Clique na opc¢ao pretendida:
e Aceitar: convidado confirma que participara do evento.
¢ Declinar: convidado recusa participacao.
e Tentativa: convidado ainda ndo tem certeza se podera comparecer.

¢ Delegado...: convidado repassa o convite para outro usuario.
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5.7 Modo de exibicao do calendario: Dia

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

QUINTA
conecta . Tl OUTUBRO II
Swebmail s
o o -

Q = = © L | > [ sexa HOJE = m o= om &

Calendarios @ EVENTOS TAREFAS Sexta A
- Outubro

) Calendario Pessoal Préximos 7 dias = Inicio
Assinaturas @ :

QOutubro 2024

Calendarios Web @ 1 o
I Ferados i : _

5.8 Modo de exibicdao do calendario: Semana

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

QUINTA

oonectab -I £3  OUTUBRO /I
Swebmal 2026

o Q = = C ¢ > [ Semanas2 HOJE = | o=mom &
Calendarios @ EVENTOS TAREFAS 1 7 f
@ Calendirio essoal : Praximos 7 dias = Inicio Out M
Assinaturas @

Qutubro 2024 09:00

Calendarios Web
E - =
B Feriados Brasil : o

5.9 Modo de exibicao do calendario: Més

Para exibir os eventos no modo Més, clique no icone correspondente.

QUINTA
conecta b -I £l OUTUBRO
Swebmal 2024
& Q T F € ¢ > [®  outubro2024 HOJE = m omom &
A und Terca uarta uinta Sexta Saba Domingo *
Calendarios ©) EVENTOS TAREFAS Seanda ¢ Quaft 2 - bad = . g
U 2 3 L o
@ Calendario Pessoal Préximos 7 dias = Inicio
Assinaturas
Outubro 2024
» 0 n 12 3
Calendarios Web ®
J Feriados Brasil
@ 18 19 20
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5.10 Modo de exibi¢gao do calendario: Multi-coluna de agendas

Este modo exibe uma coluna para cada agenda que o usuario tem acesso (pessoal ou comparti-
lhada).

QUINTA
CERSE b 'I Tl OUTUBRO
Bwebmal 2024
e I — _
Q = ¥ C o< > [ wina HOJE = m o= om &
Calendarios EVENTOS TAREFAS . .
® o Quinta
. . Qutubro
) Calendério Pessoal H Préximas 7 dias = [
Assinaturas ® B
P Calend P L{
Outubro 2024 Calendario Pessoal alendario Fessoal | ) .
. Calendario Pessoal ( . 1 - f 1 08:00 ) ) -
- | — — — 1 08:00
Colendries Wed ® |- | | 05 -
- § Rk .
I Feriados Brasil H v

5.11 Opgoes de selegdo e ordenagao

Clique para alternar as

opgdes de selecdo de Clique para altemar as
intervalo de exibigao opgdes de ordenagdo
QUARTA
conecta N ko OUTUBRO
Swebmail =
o Q = = & o < > M Semana4 HOJE = O o= om &
Calendérios @ EVENTOS TAREFAS 1 6
. Calendario Pessoal Proximos 7 dias =_ Inicio Out =
Assinaturas 07 .
Outubro 2024
Calendarios Web [
1 ) BT 00 evemn e )
9o | | LR
Esta linha mostra a se- ‘ !
legao atual
14:(
Q, Filtro ° 19 =
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Opcdes de selecao:

Tudo

Hoje

«~  Proximos 7 dias

Proximos 14 dias

Proximos 31 dias

Este Més

5.12 Compartilhar calendario

Opcoes de ordenacéo:

Titulo

Localizacao

Calendario

" Inicio

Fim

Ordem Descendente

Para compartilhar o calendario com outros usuarios, clicar sobre o menu de op¢des (com trés
pontinhos), ao lado e a direita do nome do calendario. Selecione Compartilhamento....

QUARTA
conectab -I r1  OUTUBRO /I
Mwebmal 2024
& Q = 5 &
Calendarios ©)] EVENTOS TAREFAS
{) Calendario Pessoal H Proximos 7 dias = Inicio
Assinaturas /@
Outubro 2024
Calendarios Web ©)]

| Evento Teste
| ®09:00
| 9 Sede

Out

> [M  semanas2 HOJE = o omom &S

16
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O sistema exibe a lista de op¢des, clique em Compartilhamento.

Propriedades

Renomear

Links para este Calendario
Importar

Exportar

Compartilhamento.. <=

W

Sera exibida a tela a seguir.

. X
@ Calendario Pessoal

Digite 0 nome ou e-
mail do usuario

Q adicionar Usuario

Qualquer Usuario Autenticado v

SALVAR

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

X
@ Calendario Pessoal

Adicionar Usuario

Q <=
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Preencha os dados da tela abaixo, para configurar o nivel de acesso do participante, e apés clique

em salvar.
e X
© Calendario Pessoal
Q, adicionar Usuario
o W~
Usuario Inscrite. <=y
Ver Data e Hora v
Confidencial
Ver Data e Hora -
Privado
Nenhum v
[J Esta pessoa pode criar objetos em meu calendario.
D Esta pessoa pode apagar objetos em meu calendario.
Qualquer Usuario Autenticado v
o SALVAR

Marque a opgao Usuario Inscrito para que sua agenda ja aparega adicionada a agenda do usuario

com quem compartilhou.

Recomenda-se nédo alterar a configuragéo da secéo Qualquer Usuario Autenticado.

Manter conforme preenchido pelo sistema:

X
© Calendario Pessoal

Q, adicionar Usuario

Mantenha os campos
com estas marcagdes

Qualquer Usuario Autenticado

Piblico

Ver Data e Hora -

fidencial

Ver Data e Hora -

Nenhum v

[ Esta pessoa pode criar objetos em meu calendario.

[J Esta pessoa pode apagar objetos em meu calendario.

SALVAR
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5.13 Assinatura de agendas

Para inscrever-se em um calendario compartilhado, clique no icone de adigcdo localizado na seg¢ao

QUINTA
OUTUBRO /|
2024

de Assinaturas.

EVENTOS

conecta . -
kd
Swebmail
& o
Calendarios ®
. Calendario Pessoal : s
Assinaturas = ®
Calendarios Web ®

TAR

Ap0s clicar, insira 0 nome do usuario cujo calendario vocé gostaria de visualizar.

Inscrever-se em um calendario compartilhado

Q, Pesquisar Usuario

Ao localizar o usuario desejado, clique sobre 0 nome da pessoa e, em seguida, selecione o botao

Inscrever.

Inscrever-se em um calendario compartilhado X

Pesquisar Usuario

Q

(3] calendario Pessoal (

SN

INSCREVER
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Assim que a inscrigdo for concluida, o calendario do usuario aparecera automaticamente em sua
lista.

Swebmail o omm ]/ 8 Y =
] Q = = @ [ < > [ semana2 HOJE = O o= om &
Calendarios ©) EVENTOS TAREFAS 2 1
. 7
@ Calendario Pessoal H Prékimos 7 dids = Inicio out -
Assinaturas .

Calendario Pessoal {

Outubro 2024 09:00 Fr e Ll e
o I

. , =

Calendarios Web @

Vocé pode habilitar ou desabilitar a visualizacdo do calendario a qualquer momento, utilizando o
botao localizado ao lado de Calendario Pessoal.

QUINTA
conecta b -I £l OUTUERO W
HMwebmal 2026
o Q = F ¢ 0 < > [F]  semanas2 HOJE = O Om o om &
Calendarios ® EVENTOS TAREFAS ,]7

) Calendario Pessoal - Préximos 7 dias = Inicio Out

Outubro 2024 9:00
Calendario Pessoal ( -3 L ‘
Calendal leb ® o | S

Assinaturas

Caso nao deseje mais manter o calendario em suas assinaturas, clique no menu de opgdes (com
trés pontinhos) e selecione a op¢ao Cancelar Calendario.

Assinaturas ®

Calendario Pessoal (
Exibir apenas este calendario

Calendarios Web
Exibir todos os calendarios
Propriedades
Renomear

= cancelar Calendério

Links para este Calendario
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5.14 Calendarios 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 opcao Configuragbes na Agenda do Google.

/7

Q 2 Lixeira

Imprimir

Q @ @ Semana ~

“ee
e
e

Densidade e cor

Instalar complementos

Na tela de configuragdes, selecione a agenda que sera configurada e a opgao Autorizagdes de
acesso. Em seguida, marque a opgao Disponibilizar ao publico para que fique acessivel pelo Web-

mail.

< Configuragoes

Geral
Adicionar agenda v

Importar e exportar

Configuragoes das minhas

1

@ ~

agendas

Configuragdes da agenda
Autorizacoes de acesso 2

Compart. ¢/ pessoas espec

Notificagdes de eventos

Notificagdes de eventos de
dia inteiro

Outras notificagdes

Exportar agenda

Autorizacoes de acesso

3 Disponibilizar ao publico

Gerar link compartilhavel

Compart. ¢/ pessoas espec

Ver detalhes de todos os eventos ~
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Na opgao Integrar agenda, selecione o enderego apresentado em Endereco publico no formato
iCal e o copie (CTRL + C).

¢ Configuragoes

Integrar agenda
Geral

1D da agenda
Adicionar agenda v 310 pa Bkl can
Importar e exportar URL publico para essa agenda

https://calendar.google.com/calendar/embed?sre=madasa s lgrad camictz=America%2FS

Use esse URL para acessar essa agenda em um navegador da Web.
Configuragoes das minhas

sgendas Incorporar codigo
° <iframe src="https://calendar.google.com/calendar/embed?src=susdssnai gl camictz=
A
Use esse codigo para incorporar a agenda em uma pagina da Web.
Conﬁgufacbes da agenda Voce pode personalizar o COd)gO OU InCorporar varias agendas
Autorizagdes de acesso Personalizar

Compart. ¢/ pessoas espec.
P P P Enderego publico no formato iCal

=)l 15 // calendar. google.com/calendat/icall: ]} ey public/basic.ics

Use esse endereqo para acessar essa agenda em outros aplicativos

Notificagbes de eventos

Notificagdes de eventos de Aviso: 0 enderego ndo funcionard a menos que essa agenda seja publica

dia inteiro
Outras notificagbes Endereco secreto no formato iCal
https://calendar.google.com/calendar/ical/ sk mmu W Algrusd cumi/private-66b39dc276294a0
Integrar agenda Use esse enderego para acessar essa agenda em outros aplicativos sem torné-la pablica
Aviso: compartilhe esse enderego apenas com pessoas em quem vocé confia para ver todos os detalhes de
Remover agenda eventos dessa agenda

\Inrd nada radafinie acca andararca a tarnar A atial inudlida

No médulo de agenda, clique no icone de adigdo de um Calendario Web, cole o endere¢o copiado
(CTRL + V) no campo URL do Calendario e clique em OK.

Inscrever-se a um calendario web...

URL do Calendario *

2 nttps:/ /calendar.google.com/calendar/ical/ /public/basic.ics

CANCELAR
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Sera adicionado um calendario com o nome padrao basic, que pode ser trocado clicando no menu
de opgdes (com trés pontinhos) e selecionando Renomear.

Calendarios ©) EVENTOS TAREFAS
Calendario Pessoal 3 Prisimios 7 dins = Inicio
Assinaturas @
Novembro 2020

Calendarios Web

& ® Dashboard
ORI
il basic -
Exibir apenas este calendario r’

_|.

Exibir todos os calendarios l
Propriedades
Renomear

Apagar

o

5.14.2 Agenda de Feriados

Para habilitar a visdo de feriados dentro do Calendario Webmail, € necessario adicionar um ca-
lendario externo, seguem 0s passos:

Abra 0 médulo de Calendario e no canto esquerdo encontre o item Calendarios Web.

Assinaturas @

Calendarios Web
47 @
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Ao lado desse item existe um sinal de adico, clique neste icone e sera aberta uma janela solici-
tando que informe o endereco do calendario externo.

Inscrever-se a um calendario web...

URL do Calendario *

CANCELAR

Nessa janela informe o seguinte endereco no campo URL do Calendario:

https:/lws.expresso.pr.qov.br/feriados/brasil

Ao adicionar aparecera o item brasil na sua lista de calendarios.

conecta : ouTBRO " 7
Swebmaill 204
& o )

Calendarios ® EVENTOS TAREF!

) Calendario Pessoal : e
Assinaturas ®
Calendarios Web @

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

Ao lado do nome brasil, clique no menu de opgdes (com trés pontinhos) e va na opc¢ao Proprieda-
des.

brasil

Incluir na disponibilidade

Exibir alarmes
Exibir tarefas

Recarregar no login

CANCELAR SALVAR

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

Para dar mais destaque, também é possivel escolher uma cor, clicando no icone do lado esquerdo
do campo nome.

Escolha a cor da sua preferéncia e clique em salvar. Sua tela ficara semelhante a imagem a seguir.

Neste exemplo foi escolhida a cor laranja.

Conecta Webmail - Manual do Usuario

o0 67

+gov+tech



< > E Novembro 2022 HOJE —] []] m

Dia do Saci. Finados

Proclamagao da Dia da Consciéncia
Repiiblica Negra

5.14.3 Agenda do Conecta Webmail no Google

O Conecta Webmail disponibiliza links de URL para incorporagao da sua agenda em aplicagdes
externas, como o Calendario do Google, por exemplo.

Por gentileza, veja o Capitulo 8, para conhecer as 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.

Teclas de atalho

Exibir ou esconder esta ajuda

Pesquisar

Criar um novo evento

Criar uma nova tarefa

Hoje

Dia

Semana

Més

Visao Diaria Multicolunas

Mover para tras

Mover para frente

O0od0ocoocooOoo

Para sair da lista, basta clicar fora da janela ou pressionar a tecla Esc.
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6 Tarefas
Clique no médulo Calendario, na barra de menu.

A area para Tarefas esta contida dentro do moédulo Calendario.

QUINTA
conecta b 'I Il  OUTUBRO /I
Swebmal 2024
o Q_ Caixa de Entrada = = @ /
£ 2871 mensagens = Data

35.06% usado em 5120 MB
» [J Caixade Entrada 987
B3 Modelos

» I8 Outros Usuarios

6.1 Adicionar tarefa

Para incluir uma tarefa, clique no botao Criar uma nova tarefa, na barra de opgdes do Conecta
Webmail.

SEXTA
conecta . Tl OUTUBRO
Bwebmail 024

e - = —
Q = = c T« > [ Semanas2 HOJE = | o= om &
Calendarios O] EVENTOS TAREFAS 1 8
() Calendario Pessoal Proximos 7 dias = Inicio Out S

Assinaturas @
Calendarios Web @
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Informe na tela a seguir os dados da tarefa e, depois, clique no botdo Salvar.

Obs.: E obrigatéria a descricdo sumaria da tarefa.

Teste de Tarefa

Texto da descricao

Preenchimento

obrigatorio
Localizacdo Calendario
CWB ® Calendario Pessoal
Descricao

Prioridade
®) pablico (O confidencial (O Privado alto
URL
(-] https:/ /www.pr.gov.br
o Adicionar atalho
© i
o Fim
Status
Em Processamento -
[ ] % completado x\
~
CANCELAR LIMPAR SALVAR

Clique na aba Tarefas para ver a lista.

SEXTA
oonectab il £ ouTuerRo
Swebmal 2024
o . \ B (
Calendarios @ EVENTOS TAREFAS
. Calendario Pessoal Tarefas incompletas = Status Qut
Assinaturas @ o
2 Teste de Tarefa -
ws @ Y
Calendarios Web @

o]

Semana 42

HOJE

18
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6.2 Editar tarefa

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

conecta .
Swebmail
o Q = 5 C r3 < > [ semanas2 HOJE = nm o= om S
Calendarios @ EVENTOS TAREFAS ,] 8
@) Calendario Pessoal Tarefas incompletas = Status Out -
Assinaturas
@ a 2 Teste de Tarefa
. cwe n 0 n
Calendarios Web @ Clque para visualizar
a tarefa

Sera aberta a tela de visualizacao da tarefa. Clique no botao Editar.

1 Teste de Tarefa H v X
D
Q@ s
= ® Calendario Pessoal
e hitps://www.pr.gov.br
| Texto da descrigéo
APAGAR |:> EDITAR
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Na tela a seguir, faca a alteragao desejada nos dados da tarefa e, depois, clique no botdo Salvar.

Teste de Tarefa

Localizacdo Calendario
cws Calendario Pessoal -

Descricao
Texto da descricao

Reunido @

@® pablico (O confidencial (O Privado

o alto
URL
e https:/ /www.pr.gov.br
o Adicionar atatho
Selecione

© o status da

o tarefa
Em Processamento -
® % completado %\

N
CANCELAR LIMPAR SALVAR

Quando o usuario informar o status Completado ou Cancelado, no campo Situagdo, o sistema
preenchera automaticamente o campo Completado com a data e hora da concluséo ou do cance-
lamento da tarefa, conforme o caso. Se necessario, a data e a hora podem ser alteradas.

Obs.: Para otimizar o gerenciamento da tarefa, € importante atualizar o percentual de sua execu-
¢ao (no campo Percentagem) e a situagao em que ela se encontra (no campo Situagéo).

6.3 Apagar tarefa

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

SEXTA
conecta b -I £ QUTUBRO /I 8
SMwebmail 202

o Q E o < > [ semanas2 HOJE = Ol o= om &
Calendarios @ EVENTOS TAREFAS ,] 8
1) Calendario Pessoal Tarefas incompletas = Status Out o
Assinaturas
@ 2 Teste de Tarefa
Calendarios Web ® e Clique para visualizar
atarefa

Conecta Webmail - Manual do Usuario

(1) 73

+gov+tech



AN
X

1 Teste de Tarefa

Reuniao
Q
= Calendario Pessoal
() https://www.pr.gov.br

| Texto da descrigao

APAGAR / EDITAR

6.4 Compartilhamento de tarefas

O compatilhamento de tarefas com outros usuarios pode ser realizado em conjunto com o
compatilhamento de agenda, isto é, ao ser inserido o compartilhamento de agenda, também
estardo sendo concedidas as mesmas permissbes de compatilhamento para as farefas do
usuario.

Ver a sec¢ao 5.9 deste manual que descreve o compatilhamento de agenda.

6.5 Teclas de atalho

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

Teclas de atalho

Exibir ou esconder esta ajuda

Pesquisar

Criar um novo evento

Criar uma nova tarefa

Hoje

Dia

Semana

Més

Visao Diaria Multicolunas

Mover para tras

Mover para frente

O0o00cOooooOoo

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

Clique no botao indicado para exibir o Menu de Configuragées.

conecta

Swebmail

7.1 Geral

Na opcao Geral seréao exibidas as configuragdes globais.

SEXTA
conecta e
. OUTUBRD
Bwebmail = 202t
Preferéncias GERAL -
0 Geral A -
582
[3) Ccalendario
B catilogo Partugués brasileiro p: & - America/Sao_Paulo
Correin - Formata da Data fLango TR
01-Out-24 - Terga, Outubro 01, 2024 - 08:56 =
Correio =
Manualmente -
Habilitar notificagoes na area de trabalho
datar Alterna
[0 usar Gravatar R
= Animacao
@® Normal O Limitado (O Nenhum
[0 Habilite a autenticagdo de dois fatores usando um aplicativo TOTP

Propriedades em destaque na aba Geral:
e Modulo Padrao
o Selecione qual médulo carregar ao entrar no Conecta Webmail;
e Atualizar a Visualizagao
o Escolha a periodicidade de atualizagédo das telas de e-mail e agenda;
¢ Habilitar notificagdes na area de trabalho

o Mostra mensagem de aviso quando novo e-mail chegar na caixa de entrada, ou
ocorrer alarme de evento na agenda;
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e Usar Gravatar
o Realiza pesquisa na base de dados do Gravatar e exibe o icone dos usuarios que
forem localizados. Veja a secéo 7.4.7, deste manual, para saber como cadastrar o
seu gravatar;
¢ Nivel de Animagao

o Controla existéncia de efeito visual na abertura de janelas.

Demais propriedades da aba Geral devem permanecer inalteradas.

7.2 Calendario

Na op¢ao Calendario serao exibidas as configuragdes para Agenda e Tarefas.

conecta - r PEXTR 8
& webmail e II

Preferéncias GERAL CATEGORIAS CONVITES
£x Geral

A% Segunda - 08:00 - 18:00 -
(%) calendério
B

B Catélogo

I | T

Correio .
[J Exibir horas como ocupadas quando fora do horario de servigo

Inicia em 01 de janeiro -
irio Padréc
Calendario selecionado

Piblico « Piblico -

10 minutos -

7.21 Aba Geral
Propriedades em destaque na aba Geral:
e Exibir horas como ocupadas quando fora do horario de servigo

o No quadro de disponibilidade do usuario, ao ser convidado para eventos da
agenda, os horarios fora do expediente de trabalho aparecerdo como ocupados;

o Classificacdo padrao do compromisso / Classificacdo padréo da tarefa
o Escolha qual opgao sera usada como padrao ao criar novo evento ou tarefa:

=  Publico
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= Confidencial
=  Particular
e Lembrete padrao

= Escolha o padrdo 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

Cliqgue na aba Categorias, nas configuragdes de Calendario, e sera apresentada a tela abaixo.

conecta .
Swebmail
erias = . \iagem =
Preferéncias -
£ Genal & Projetos Cquueaqui [-] i Fornecedores e
[ Calendario para deletar
% Presentes [-] % Clientes (-]
E Catalogo
Correio . Problemas (-] £, Negocios (-]
Clique aqui para al- 2. reriados -] 2. Pessoal e
terara core o
nome. i Posicio (-] i Concorréncia @
N - Clique aqui
2. Acompanhamento (-] 2. Feriado para criar o
Médico [-)
Clique aqui para
resetar todas as REDEFINIR PARA OS PADROES ~ ADICIONAR UMA CATEGORIA DE CALENDARIO
alteracoes feitas _—

Importante: ndo exclua as categorias que ja tenham sido utilizadas em eventos da agenda, para
evitar inconsisténcia.
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7.2.3 Aba Convites

Clique na aba Convites, nas configuragdes de Calendario, e sera apresentada a tela abaixo.

conecta . - SEXTA W 8
Swebmail t1  ourusko

Preferéncias GERAL CATEGORIAS CONVITES

£ Geral
[J impedir de ser convidado para um compromisso

4 Calendario
E Catalogo

Correio

Marque a opgao Impedir de ser convidado para um compromisso se quiser ficar oculto na lista de
usuarios disponiveis para participar de eventos na agenda.

7.3 Catalogo

Na opcao Catalogo sera exibida a tela para configuragao das Categorias do médulo Catalogo.

SEXTA
conecta
. 1 OUTUBRO
Swebmail 2004
Preferéncias CATEGORIAS
¢ Geral
{2 calendario A Clique aqui ©  Cliente e
_ A% para deletar
B Catilogo Colega @ Concorrente e
Correio
Familia e Imprensa [-]
. ; Clique aqui
C“que aqui para al- Parceiro de Negdcios e Provedor para criar e
terar o nome.
vIP (-]
Clique aqui para
resetar~t0das' as REDEFINIR PARA OS PADROES ADICIONAR UMA CATEGORIA DE CALENDARIO
alteragdes feitas

Importante: ndo exclua as categorias que ja tenham sido utilizadas em contatos dos catalogos,
para evitar inconsisténcia.
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7.4 Correio

Na opgéao Correio seréo exibidas abas para a configuragédo do médulo de mensagens.

conecta .
Swebmail

Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP
£ Genal

[] Exibir somente caixas de correio inseritas
(3 calendirio

— B sincronizar somente pastas de email padrio (EAS)
B Gtibg

Correio A% Contar mensagens nio lidas em todas as caixas e correio

Ordenar mensagens por tapicos

Marcar automaticamente as mensagens como lidas

(@) Imediatamente ao exibir  (7) Depois de exibir por

Dentro da janela atual

Catalogos Coletados

HTML

Nunca

Auto salvarcada 5 minutos

FILTROS FERIAS

5 segundos

ENCAMINHAR
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7.41 Aba Geral

Propriedades em destaque na aba Geral:

GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR

Exibir somente caixas de correio inscritas

Sincronizar somente pastas de email padrao (EAS)

Contar mensagens ndo lidas em todas as caixas de correio ]
[] Ordenar mensagens por tépicos 2

Marcar automaticamente as mensagens como lidas 3

Imediatamente ao exibir {:) Depois de exibirpor 5 segundos

4

Dentro da janela atual -

Catalogos Coletados S

(1) Assinale esta opgao para que o sistema informe, ao lado de cada pasta de correio, a quanti-
dade de mensagens nao lidas.

(2) Marque esta opcao se desejar organizar a sua caixa de entrada por topicos, com base no
assunto das mensagens. Mensagens com 0 mesmo assunto serdo mostradas agrupadas.

(3) Selecione se deseja mudar o indicador de mensagem lida, imediatamente apds ser visuali-
zada ou depois de segundos.

(4) Marque esta preferéncia se desejar definir o tipo de janela padrao para abrir o editor de nova
mensagem. As opgdes sao:

a. Abrir dentro da janela atual
b. Abrir em uma janela pop-up

(5) Selecione o catalogo que ira receber novos contatos a partir dos destinatarios em seus e-
mails enviados que néo pertencem ao seu dominio. Preferencialmente selecione a opgéo Ca-
talogos Coletados.
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Exemplo de contato coletado:

Usuario do dominio

celepar,pr.gov.br

webmaster@expressolivre.org € BCC

Usuario de dominio

Assunto * externo

B I U A = 1= o = = = = = T E @~
Fonte v | Tamanho v Cadigo-Fonte

Opcdes de formatagao de novo e-mail:

Encaminhar n ensagens

No corpo da mensagem v

A0 responder a uma mensagem E colocar minha assinatura
Comecar minha resposta acima das citacoes ~ abaixo da minha resposta
E! ever mensage em

HTML ~ [0 Tamanho de fonte pad
Exibir imagens remota

Nunca v

Auto salvar cada 5 minutos

Mantenha estas op¢des conforme indicado na imagem para uma melhor visualizagdo dos seus e-
mails enviados;
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7.4.2 Aba Etiquetas

Esta segédo das Configuragdes possibilita manter a lista de etiquetas que podem ser utilizadas
para classificar mensagens de e-mail.

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

conecta .
Swebmail
Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR
£ Geral
Etiqueta R IMAP Etiqueta Rotulo IMAP
) Colendsrio %. Trabalho $label2 (-] Q. Adiar $labels (-}
B Caidlogg i Importante C||que aqui (-] i Tarefa Slabel4 (-]
Correio o para deletar - ‘
2. Confirmacao de recebimento ¢ (-] %. Viagem label7 (-]
ﬁ Pessoal Slabel3 (-]
Clique aqui Clique aqui CRIAR ROTULO
para alterar para criar

Importante: mantenha inalteradas as etiquetas previamente cadastradas pelo sistema:
Trabalho, Importante, Confirmacéo de recebimento, Adiar, Tarefa, Pessoal.

Elas sao utilizadas pelo mecanismo de filtros de e-mail na classificagdo de mensagens.

7.4.3 Aba Contas Imap

Nesta parte das Configuragées, ja devera existir ao menos uma conta de e-mail previamente ca-
dastrada pelo sistema.

Clique no icone para editar as configuragdes.

conecta .
Swebmail

Mauricio Luiz Viani

viani@celepar.pr.gov.br

Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR
L Geral \
y
(3] calendario L. .
Conta do usuario previa-
B calog mente cadastrada NOVA CONTA DE E-MAIL
Correio
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Na tela a seguir, clique no marcador, indicado pela seta, para visualizar os campos ocultos.

CONFIGURAQOES SEGURANCA
Nome do Servidor* Porta
0.pr.gov.bt 143
Encriptacao
(® Nenhum O ssL O 118
Nome do Usuario
jiar
Identidades
[[] Sempre use a identidade padrdo ao responder a mensagens
90 v
NOVA IDENTIDADE
Quando eu receber uma confirmacaoe de leitura
(O Nunca enviar confirmacéo
(® Permitir confirmacéo para algumas mensagens
CANCELAR 0K
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Informe o texto da sua assinatura e clique no botdo OK.

Nome do Usuario *
Identidades
[[] Sempre use a identidade padrao ao responder a mensagens
T 9 ~
Nome Completo *
E-mail *
Assinatura
B I | = Fonte v | Tamanho v A~ Codigo-Fonte -
Informe o texto
da assinatura
NOVA IDENTIDADE
CANCELAR 0K

Logo apos clique no icone indicado para salvar as alteragdes.

conecta o
Swebmail

Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR /
L Geral

[7) Calendario

Catalogo NOVA CONTA DE E-MAIL

Carreio

[ (]
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7.4.4 Aba Filtro

Clique em Correio, depois va em Filtros.

SEXTA
OUTUBRO

conecta

&webmail

2024

Preferéncias. GERAL
Geral

Calendario

Catalogo

Correlo. <=1

ETIQUETAS CONTAS IMAP

FILTROS

N

FERIAS ENCAMINHAR

> CRURFILTRO

Clique no botéo Criar Filtro.

Sera exibida a tela a sequir.

Para mensagens recebidas que

Escolha uma

correspondem a todas as seguintes regras

Clique para adi-
cionar uma re-
gra de selegéo

Adicionar um Critério o

condigdo para
. . aplicar o filtro
Realizar essas acoes

Clique para adici-
onar uma agao a
ser aplicada so-
bre as mensa-
gens filtradas

Adicionar uma agao o

CANCELAR oK

Digite um nome para o filtro e clique nas opg¢des para preencher os campos.

Depois clique no botdo OK.
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Exemplo:

Marcar-Importante

Para mensagens recebidas que  correspondem a todas as seguintes regras M

valor”

De - contdm - (-]

Adicionar um Critério e

Realizar essas acoes
Sinalizar”

= Marcar a mensagem com - Importante - @

Adicionar uma agao e

CANCELAR 0K

Para editar uma regra ja cadastrada, selecione-a e clique no botao correspondente a Editar.

Se quiser excluir uma regra clique no botao adjacente de Excluséo.

T X - SE:‘(TA
=webmail e /|8

Clique para
o ) Excluir
Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR
£ Geral

= Marcar-Importante

Calendario

Clique para

B
_ Editar
g Catalogo

Correio

CRIAR FILTRO
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Se tiver optado por Editar, serao exibidas as opg¢des de filtro anteriormente salvas na regra.

Marcar-Importante

Para mensagens recebidas que  correspondem a todas as seguintes regras M

valor”

De - contdm - (-]

Adicionar um Critério e

Realizar essas acoes

Sinalizar

= Marcar a mensagem com - Importante - @
Adicionar uma agao e
CANCELAR 0K

Faca a alteracado desejada nos campos da regra e clique no botdo OK.

7.4.5 Aba Férias

Esta aba esté destinada a configuracdo da mensagem de resposta automatica a ser enviada aos
remetentes de e-mails que forem entregues da caixa de entrada do usuario.

Foi denominada como auto-resposta de férias, mas pode ser utilizada para qualquer situagéo de
auséncia prolongada que o usuario queira automatizar o envio de e-mail de resposta.

Clique na aba Férias e sera exibida a tela abaixo:

SEXTA
conectab il £1  ouTUBRO
Swebmal 2024
Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR
£ Geral

|:> [J Habilitar auto resposta de férias

%) Calendario
B Catilogo
Correio

Marque a op¢ao Habilitar auto resposta de férias. Serao exibidas as opg¢des de configuragao.
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Preencha conforme indicado e ao final clique no botao Salvar.

conecta q
SBwebmail
Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR
£ Geral . .
|:> Habilitar auto resposta de férias
) Informe o assunto
[T Calendrio Auto Responder somente uma vez a cada remetente co
ASSUNTO DA RESPOSTA AUTOMATICA. da mensagem.
B ctilogo
Correio TEXTO DA RESPOSTA DE FERIAS

Informe o texto
para o corpo da
mensagem.

[7] N&o envie respostas para listas de e-mails
Sempre enviar resposta de mensagem de frlas Marque esta opgao
A mensagem de férias & enviada antes de aplicar seus filtros

[7] Descarte emails recebidos durante as férias

ADICIONAR ENDERECO DE E-MAIL PADRAQ

Informe o intervalo de
datas de validade.

 mensagem de féfias & enviada, mas 25 mensagens recebidas no sBo entregues na sua Caixa de entrads.

Restrigoes de ativacao

Habilitar resposta automaticaem ) 1-Ago21 i Desativar resposta automaticaem  [£]  13-Ago-21 -
(7] Ativar resposta automaticaem (O i [ Desativar resposta automaticaem  (® -
O ltar respast

[ oow [ see J[ TR [ aua [ aw |[ s [ s |

O campo Assunto da Resposta Automatica € 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 opgao Encaminhar mensagens recebidas.

SEXTA
conecta
* 1 OUTUBRO
SMwebmail 2024 /|8

Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR
£ Genal . .
I:> [} Encaminhar mensagens recebidas
Calendario

Correio

E Catalogo
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Preencha conforme indicado e ao final clique no botao Salvar.

" . o SEXTA
=Swebmail bR /‘8

Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP FILTROS FERIAS ENCAMINHAR

£ Geral
Encaminhar mensagens recebidas .
. ) Informe o e-mail para
5 Calendario Enderecos de e-ma L
redirecionamento.

— o -
I Catalogo

Correio [[] sempre encaminhar

Mensagens recebidas sdo encaminhadas antes de aplicar seus filtros.

Manter uma copia \f
Marque as opgdes W

L conforme desejado.

e Enderecos de e-mail:
o Indique um ou mais e-mails para o redirecionamento;
e Sempre encaminhar

o Se marcada esta op¢ao, fara o redirecionamento incondicional de todos os e-mails
que chegarem na caixa de entrada do usuario;

o Mantenha a opcao 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;

e Manter uma copia

o Retém uma cépia da mensagem na caixa postal do usuario antes de fazer o redi-
recionamento.
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7.4.7 Gravatar

Gravatar é um servigco que permite aos usuarios gerenciar uma unica imagem de perfil, que apa-
rece automaticamente ao lado de seus comentarios, postagens ou respostas em diversos si-
tes. Com um cadastro simples e gratuito, o Gravatar associa a imagem ao endereco de e-

mail do usuario, tornando-a visivel em todas as plataformas compativeis. Essa integracao faci-

lita a criagcdo de uma presenca online consistente e reconhecivel.
Para cadastrar o seu Gravatar, acesse este endereco, e efetue o seu login:

https://br.gravatar.com

> C O a8 gravatar.com

(D Gravatar Desenvolvedores Suporte Blog

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

O

Editar seu perfil

Continuar
Um perfil conectado
Seu avatar e biografia sdo sincronizados na web.
Piiblico, aberto e responsével
Controle total sobre seus dados e privacidade.
Mais de 200 milhdes de usuarios
Usado pelo WaordPress, Slack e muitos outres.

Entrar de outra forma
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https://br.gravatar.com/

Insira o cédigo de verificacdo que sera enviado para o seu e-mail.

0)

Verifique
seu email

Digite o cadigo de verificagdo que enviamos para

Trocar de e-mail

Precisa de ajuda para fazer login?

Apds essa etapa, escolha entre tirar uma foto ou selecionar uma imagem ja armazenada em seu
computador.

O

Let's setup your avatar

Upload image Use camera

an do this later
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Selecione a foto desejada.

B imagellustrativa.jpeg

i Downloads

() Imagens

Se necessario, ajuste a imagem e clique em Done.

]

&' Rotate feft A Fiip herizonta

Crop.

]

Seu Gravatar esta agora configurado e pronto para uso.

-0
'y

Partilhar Contact Send money
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Acesse a aba Geral das Preferéncias e habilite a exibicdo do Gravatar.

conecta

&8webmail

Preferéncias

0 Geral

[3] calendério
B catilogo

Correio

SEXTA
£ OUTUBRO
2024

GERAL

Versao do 50Go
582

Idioma

Portugués brasileiro pt_gr

Formate da Data (Curto) Formato da Data (Longo)
01-Out-24 ~ Terga, Outubro 01, 2024
Médulo Padrao

Correio

Atualizar a Visualizagio

Manualmente

Habilitar notificagées na area de trabalho

Avatar Alternativo
Usar Gravatar Retro

A partir deste ponto, seu Gravatar sera exibido ao lado de mensagens nas pastas de e-mail:

conecta

Swebmail
&

3511% usado em 5120 MB

» [J caixa de Entrada | 991
] Modelos

» By Outros Usuarios

SEXTA
Al OQUTUBRO
2024

Q_ Enviados = = €

9023 mensagens = Data

3
o
@
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8 Acesso ao Conecta Webmail por Outros Meios

8.1 Mobile

8.1.1 Android
As instrugdes a seguir foram produzidas utilizando Celular com Android versao 12.

Pode ocorrer variagao nos menus e telas de acordo com o fabricante do aparelho ou a verséo do
Android, mas os dados de conexdo serdo os mesmos para todos.

1 — Acesse as configuragées do seu celular.
2 — Entre na sessao para Contas.
3 — Clique em Gerenciar Contas e a seguir em Adicionar Conta.

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

14U PN - =l 41%8
< Adicionar conta

o Duo <—

M Exchange

€ Facebook

Google

(&)

ﬂ Ligar ao Windows

J

OneDrive
M Pessoal (IMAP)
M Pessoal (POP3)

WhatsApp

Conecta Webmail - Manual do Usuario

o0 94



5 - Informe seu endereco de e-mail completo. Clique em Préxima.

1435 O™ Feall 41% 4
G
Digite seu enderego de
e-mail

& )

Configurar manualmente Préxima

] @] <

6 - Informe a sua senha. Clique em Préxima.

1437 BOM « ol 41%8

Digite sua senha

Configurar usando um certificado

Préxima

" O <
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7 — Na tela seguinte confira seu e-mail e senha e role a tela para visualizar os demais campos.

Configuracao do e-mail

<conecta.pr.govbr/sync 3

\‘"W")F’h’l‘«‘;flrﬁ DA CONTA
mail
........... ®
Pr SELECIONAR
Nennum
CONFIGURACQOES DO SERVIDOR
Dominio\nome de usuario H
SRR d J Preencha com o seu login, a parte
anterior ao @ no seu e-mail
_ @

RN

8 — Preencha o campo Dominio\nome do usuério 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 opcéo de Tipo de Seguranga como SSL/TLS.
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12 — Clique em Préxima.

SSUTLS

14420006 - ol 40%8
LT T e g Tt ]
s Senha - N
:._ sessnsnanes ® }
\_ W,
Certificado do cliente
Nenhum SELECIONAR
CONFIGURACOES DO SERVIDOR
,./ Dominic\nome de usuario - .\..
I.\»._ .-/.I
P Servidor --\‘
| conecta.pr.gov.br/sync )
\\\__ B e
Porta
443 )
Tipo de seguranga

Codigo do dispositivo movel: androidc2035984039

Proxima
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13 — Aguarde o término da conex&o e sera exibida uma tela de concluséo.

14420 ™ Al 40% @

Sua conta esta pronta.

™
1 @) <

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

31
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8.1.2 iOs

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

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

Xa0 serao 0s mesmos.
1. Acesse as configuragbes do seu celular.

2. Role a tela até o final e localize a opgao Apps.

07:55 "

9)
1

Ajustes
u Tela e Brilho

Notificagbes
Resposta Tatil e Som

Foco

B0

Tempo de Uso

Face ID e Cddigo
SOS de Emergéncia

Privacidade e Seguranga

App Store
Carteira e Apple Pay

Game Center

re B CBOG

iCloud

Apps
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3. Selecione Mail.

9)
1

07:55 "

< Ajustes
L Luuligyency

Lupa

M

) wei

marketdu

Mastercard Airport Experiences
Menor Preco

Mensagens

Mercado Livre

Mesario

Messenger

Meu Ponto

#N<XS<CAWIODDVOZErXc—-TOMMOO®m>

Mdusica

GoB¢0OEHO:

M Nomad
Notas

(14 Nubank
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4. Selecione Contas do Mail.

07:55 "

.))
1

< Apps Mail

Mail

Adicione ou remova contas, gerencie a Sirie a
Busca e personalize a aparéncia e o
funcionamento dos e-mails. Saiba mais

I Contas do Mail 2 I

PERMITIR QUE MAIL ACESSE

0 si

a Buscar

g Notificagbes
Banners

@ Dados Celulares O

App de E-mail Padrdo Mail

LISTA DE MENSAGENS
Mostrar Etiquetas Para/Cc

Pre-visualizar 2 Linhas
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5. Selecione Adicionar Conta.

07:55 wl F

< Mail Contas do Mail

CONTAS

iCloud

Cloud Dri ) s, Calendaric i €

Gmail
I Adicionar Conta I

Obter Novos Dados Push
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6. Escolha a opcao Microsoft Exchange.

07:55

< Contas

Adicionar Conta

%iCloud

Microsoft Exchange

Google
yahoo/

Aol.
G Outlook.com

Outra
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7. Em E-mail informe seu endereco eletronico do Expresso. Ex: seulogin@celepar.pr.gov.br

8. Em Descrigéo digite um nome que identifique que esse € seu e-mail corporativo.

Ex: Conecta

07:56 wl T .
Cancelar Exchange Seguinte
E-mail

Descricdo  Conecta
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mailto:seulogin@celepar.pr.gov.br

9. Na caixa que sera aberta, escolha Configurar Manualmente.

Iniciar uma sessao na conta
do Exchange
“celepar.pr.gov.br” usando a
Microsoft?

Seu enderego de e-mail seréd enviado a
Microsoft para obter as informagdes
da sua conta do Exchange.

Configurar Manualmente

Iniciar Sessdo
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10. Informe sua senha.

07:57 W T @m
Cancelar Seguinte
E-mail
Senha

Descrigdo  Exchange
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11. Depois, em Servidor, preencha: conecta.pr.gov.br/sync

12. Informe Nome de Usuario e Senha novamente.

)
1

07:58 "

Cancelar Exchange

E-mail

Servidor conecta.pr.gov.br/sync

Dominio

Senha

Descrigdo  Conecta

Nome de Usuério _

|

N

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 Calendarios e confirme em Salvar.

07:59 ol 7 .
Cancelar Exchange Salvar
ﬁ E-mail (

. Contatos Q
E— . A
i Calendarios L @)

Lembretes
Notas

8.1.3 Navegador

No seu celular, também é possivel acessar o Conecta Webmail utilizando um navegador, por
exemplo Chrome, Firefox, Opera, Safari, e outros.

Abra seu navegador de preferéncia e acesse o enderego:

https://conecta.pr.gov.br/SOGo

Conecta Webmail - Manual do Usuario

Py 108

gov tech



Sera exibida uma janela solicitando suas credenciais. Insira seu nome de usuario (login) e senha

nos campos do formulario.

conecta b I
o
2 Usuario*
Senha* ®
Escolha ...
@ Portugués brasileiro -
» Lembrar login
o =
AA & conecta.pr.gov.br ¢
< 0 m

©

Em seguida sera exibida a pagina do médulo preferencial (por exemplo E-mail).

Navegue normalmente pela aplicagao.

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

disponivel.
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= 8

Q, Caixa de Entrada = = C

584 mensagens = Ordem Recebida

j’ U

AA & conecta.pr.gov.br ¢

< > h M
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8.2 Aplicagdes

8.2.1 Thunderbird

O Thunderbird é uma aplicacao gratuita, de codigo aberto, multiplataforma, que foi desenvolvida
para gerenciar e-mails, contatos e agenda, entre outras funcionalidades. Pode ser utilizada, pelo
usuario, 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 o0 moédulo de E-mail, no menu a esquerda (1). Em seguida, sele-
cione a opg¢ao E-mail (2), ou expanda o menu superior e selecione Nova conta (3) e depois E-mail
existente, conforme indicado na figura a seguir.

1 CTRL + K Q =il — O X%
A @ Nova conta 3
9 Pastas locais 2 de contas
+ Criar
v [ Pastas locais
fil Lixeira [ Abrir de arquivo
= 5 Q  Pesquisar mensagens tli Gerenciar Ffilt
& saida ® Exibir
@ ([ Densidade = Bl =
Escolha o que configurar @& Tamanho da fonte — 15px  +
. . . 51 Configuragoes
= Email 2 @ Catalogodee e R fersa
@ Configuragdes de contas
Filelink & Canaisdeinfo g Extensdese temas
9, Ferramentas
@ Ajuda
Importar de outro programa
O sair Ctrl+s
O Thunderbird permite importar mensagens Ge ermam reens e tatawyus ue
endereqos, assinaturas de canais de informagoes, configuragoes e/ou filtros de
outros programas de email e de formatos comuns de catalogos de enderegos.
& Importar
Sobre o Mozilla Thunderbird
O Thunderbird é o principal cliente de email e O Thunderbird é financiado por usuéarios como
| agenda de codigo aberto, multiplataforma e livre vocél! Se vocé gosta do Thunderbird, considere
(=) Pronto fz) Painel hoje v
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Tanto a opgao 2 quanto a 3 levarao a tela seguinte onde serdo pedidos o nome completo, ende-
reco de e-mail e senha. Preencha os campos adequadamente e clique em Configurar manual-

mente.
Pesquisar... CTRL + K Q = e
@ ES Pastas locais B2 Configuragao de conta X
Configuracao com endereco de email existente
Para usar um enderego de email seu, preencha suas credenciais.
? O Thunderbird procura automaticamente uma configuracao de servidor recomendada que esteja funcionando.
Seu nome completo
Endereco de email
v ®
Senha
sessssnsass &
Memorizar senha
Configurar manualmente Cancelar
@ Suas credenciais sao armazenadas apenas localmente em seu
computador.
|&
=) Pronto

Serao requeridos os campos com as configuragdes do servidor de recebimento e de envio de e-
mails, semelhante a figura abaixo.
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Pesquisar CTRL + K Q, = *
fi] © Pastaslocais B Configuracdo de conta X
Configuragdes do servidor
Protocolo: IMAP &4
@ Servidor: expresso.pr.gov.br
Porta: 993 ;
Seguranca da conexdo: SSL/TLS v
Nao tem certeza do que selecionar?
nétte%dt?:adgao: senha normal v Documentacdo de configuracao - Férum de suporte - Politica de privacidade
Nome de usuario: Fra
Servidor: expresso.pr.gov.br
Porta: 465 ;
Seguranga da conexdo: SSL/TLS 4
::létte?'ﬂ?cg:éo: Senha normal v
&
Nome de usuario: Fra
¢
(=) Pronto
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 Seguranga da conexao: SSL/TLS
o Meétodo de autenticagdo: Senha normal
o Nome de usuario: [seu login]
o Servidor de Envio (SMTP):
o Servidor: expresso.pr.gov.br
o Porta: 465
o Seguranga da conexao: SSL/TLS
o Método de autenticagdo: Senha normal
o Nome de usuario: [seu login]
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Para finalizar, clique no botdo Pronto e suas mensagens deverao comecgar a ser baixadas para
sua caixa de entrada do Thunderbird.

E possivel sincronizar suas pastas clicando com o bot&o direito sobre a sua conta e selecionando
a opcao Inscrever...

(>4 Pesquisar... CTRL + K

@] Q@ .. A... 1.107 mensagens | ili Fil... =
4

------------------------------------ . Astcde abtara cw mterdmerhks

v B makarma@celepar.pr i phe.. e S
v B Entrada Receber mensagens L.
</ Enviados Abrir em nova aba M. On
- AT IS Abrir em nova janela rmerks
R ryrcadm Pesquisar mensagens... tir o A ¥
4 iy ) M. &3 Obrit
e ey Nova pasta... i
S T el usua
a ]
v 5 Pastas locais Compactar :I:-_I_:I- e.nge
# Lixeira Marcar todas as pastas como lidas T siste
& Saida Configuragbes Fiefln gost
CSHWRST § CIATH TN CF Tk . ele
Asticde abtrava o mterdmerks
Face

Ofprwirs p T dealas da Cebe 12 5

Conecta Webmail - Manual do Usuario

[ L 114

+gov+tech



Sera aberta uma janela com a lista das pastas da sua conta, permitindo que vocé selecione as
pastas a se inscrever. Marque-as conforme sua necessidade e clique no botdo OK:

Inscrever X

Conta: 3 smakswu@celepar.pr.gov.br v

Lista de pastas

Inscrever as pastas selecionadas:

v B3 INBOX O Inscrever
B . v
I“_'I 0 Cancelar inscrigao
B v Atualizar
CI ' W
EI )
= V)
D p = ]
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8.2.1.2 Agenda

No Conecta Webmail, acesse o médulo de Agenda, clique no menu de opgdes (com trés ponti-
nhos), ao lado do nome do Calendario, e selecione a opgéao Links para este Calendario.

Calendarios ® EVENTOS S

1 calendario Pessoal
Exibir apenas este calendario
Assinaturas

Exibir todos os calendarios

Calendarios Web

Propriedades
] 1 Feriados

Renomear

< Links para este Calendario

Importar

Na tela seguinte, selecione e copie o endereco CalDAV URL.

© Calendario Pessoal

Acesso a Usuario Autenticado
CalDAVY URL

http://conecta.pr.gov.br/SOGo/dav/ s ss2m 1 /Calendar/personal/

WebDAV ICS URL

http://conecta.pr.gov.br/SOGo/dav/ s ss2m1/Calendar/personal.ics

WebDAV XML URL

http://conecta.pr.gov.br/SOGo/dav/ s is2# 1 /Calendar/personal.xml
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Abra o Thunderbird e selecione o médulo da Agenda, no menu a esquerda.

Em seguida, selecione a opg¢ao Nova agenda..., na parte inferior esquerda.

X

Eventos neste més v | contém

Pesquisa CTRL + K
il B Entrada-+ss ks s@celeparp & Agenda
p— + Novo evento
[ Novo evento |
Titulo
- < Fevereiro > < 2024 >
D S T Q Q s s
Q 1 2
4 5 6 7 8 9 10 ¢ N
1 12 13 14 15 16 17
Domingo
18 19 20 | 21 22 23 24 sem. 5 28
25 26 27 28 29
sem. 6 4
Agendas ¢
sem.7 1
sem. 8 18
sem. 9 25
& Nova agenda... 1 54
|
(te)

Inicio

Fevereiro de

2024
Segunda
29
5
12
19
26

Sems:

5-9

Terca

30

20

27

Q

Fim

Dia

Quarta
31 dejan.

28

Categoria

Semana Semanal

Quinta
1 de fev.

22

29 de fev.

Sexta

23

1 de mar.

f&) Painel hoje ~

Més

®

Sabado

24

Selecione a opgao Na rede e clique no botao Proxima.

colegas ou amigos.

No meu computador
O [Na rede |

Sua agenda pode ser armazenada no seu computador, ou em um
servidor para poder acessar remotamente e compartilhar com seus

Conecta Webmail - Manual do Usuario

+gov+tech

117



Na tela seguinte, preencha o campo Nome de usuario com seu login, cole o link copiado do Ca-
lendario do Conecta Webmail no campo Localizagao e clique no botao Procurar agendas.

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

Criar nova agenda X

Nome de usuario: j i

Localizagdo: | pr.gov.br/SOGo/dav/isa Lasu/Calendar/personal/

Este enderego ndo requer credenciais
Suporte offline

Quando for solicitada a autenticacao, informe sua senha.

Requer autenticagdo - Mozilla Thunderbird X

(Q’ Insira sua senha para http://conecta.pr.gov.br/SOGo/dav/iia £aau/Calendar/personal/:

Usar o gerenciador de senha para memorizar esta senha.
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Na ultima tela, selecione o Tipo de agenda: CalDAV e selecione a caixa do seu calendario. Se
desejar, ajuste a cor e 0 nome que deseja que seja apresentado o Calendario através do botao
Propriedades. Ao finalizar, clique no botao Inscrever.

Criar nova agenda X

Varios tipos de agenda estao disponiveis neste local. Selecione um
tipo, depois marque as agendas em que quer se inscrever.

Tipo de agenda: = CalDAV ™

® Calendario Celepar Propriedades

Voltar Cancelar Inscrever
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8.2.1.3 Contatos

No Conecta Webmail, acesse o modulo do Catalogo, clique no menu de opgdes (com trés ponti-
nhos), e selecione a opgao Links para este Catalogo.

Catalogo de Enderecos ® 461 contatos

ﬁ Livro de Endereco Pessoal )
— Propriedades i

Assinaturas
Renomear

Catalogo Global '

I Link para este Catalogo
@ Lista Geral

Importar

Exportar

Comnartilhamento..

Na tela seguinte, selecione e copie o enderego CardDAV URL.

Livro de Endereco Pessoal

Acesso de Usuario Autenticado
CardDAV URL
http:/ /conecta.pr.gov.br/SOGo/dav/ma kawa/Contacts/personal/
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Abra o Thunderbird e selecione o modulo de Catalogo, no menu a esquerda.

Em seguida, selecione a seta para baixo da opgédo Novo catalogo de enderegos e depois a opgao
Adicionar catalogo de enderecos CardDAV.

Pesquisar... CTRL + K Q = - O x
m Entrada - mk s @celepar.p Agenda X A Catilogo de enderegos X
8l Novo catalogo de enderecos! v |} @ Novo contato R Nova lista @) Importar

Novo catélogo de enderecos
Adicionar catalogo de enderegos CardDAV

Adicionar catalogo de enderecos LDAP
Lalgluyu uE Eniuei ey,

& Enderecos coletados
@
Nenhum contato
disponivel

@ Total de contatos em Catalogo
de enderecos pessoal: 0

[«

()

Preencha o campo Nome de usuario com seu /login, cole o link copiado do Catalogo do Conecta
Webmail no campo Local e clique no botao Continuar.

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

Novo catalogo de enderecos CardDAV

Nome de usuario: | arascawa

Local: 3.pr.gov.br/SOGo/dav/ s kwas/Contacts/personal/]
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Quando for solicitada a autenticacao, informe sua senha.

Requer autenticacdo - Mozilla Thunderbird X
‘9) https://conecta.pr.gov.br esta solicitando seu usuario e senha.

Nome de usuario | o ea

Senha sesssssscee

Usar o gerenciador de senha para memorizar esta senha.
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8.2.2 Outlook

O Outlook do Office 365 é uma aplicacéo, assim como o Thunderbird, que pode ser utilizada pelo
usuario como alternativa ao navegador internet para acessar seus dados do Conecta Webmail,
permitindo gerenciar e-mails, calendarios, contatos e tarefas de forma integrada.

8.2.2.1 E-mail

Para configurar a aplicagéo para acesso a sua caixa de correio, abra o Outlook e clique no menu
Arquivo, como demonstrado nesta imagem:

4

|E Arquivo Pagina Inicial  Enviar/Receber  Exibir  Ajuda

7 Novo Email ~ Pesquisa de Pessoas | @ o
e

Q ¢ quarta-feira, 2 de outubro de 2024 Personalizar o Qutlook Hoje ..
A

Calendério Tarefas Mensagens
~Meu Arquivo de Dados d...
Caixa de Entrada Caixa de Entrada 0

Rascunhos Rascunhos 0

ltens Enviados Caixa de Saida 0

ltens Excluidos
Caixa de Saida
Lixo Eletrénico
RSS Feeds

Pastas de Pesquisa
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A seguir clique no botao Adicionar Conta.

&
©

| (1) Informacées

Abrir e Exportar

Imprimir

Conta do Office
Comentarios
Opgoes

Sair

Informacgédes sobre Contas

MNenhuma conta disponivel, Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos.

‘ + Adicionar Conta | <:|
| Configuragées de Conta
5

Configuragdes
de Conta ~

Configuragées de Caixa de Correio
&'f Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta ltens Excluidos e

Ferramentas arquivando.

Informe o seu e-mail e clique em Conectar.

Endereco de email

& Outlook

MNenhuma centa?

Opgdes avangadas

Crie um endereco de email do Qutlook.com para comegar,
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Informe a sua senha e clique em Conectar.

Configuracdes de Conta IMAP

MNao £ vocé?
Senha
dkkAkkkkAkkk @

ot

O sistema ira retornar uma tela de falha, altere os dados de conexao clicando no botao Alterar

Configurag¢des da Conta.

ﬁ Outlock

Algo deu errado

Nao foi possivel conectar ao servidor entrada (IMAP) usando o método de
criptografia especificada. Verifique o método de criptografia do
servidorentrada (IMAP) e tente novamente.

| — MNioé

| —# Alterar Configuragdes da Conta <<—

| — Solucionar problemas

Repetir
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Preencha conforme indicado na tela a seguir e clique em Avangar.

Configuracdes de Conta IMAP

Mio & vocé!
Emails de entrada
Servidor | expresso.pr.gov.br | Paorta | 993 |

Método de criptografia | SSL/TLS ~|

O Exigir logon usando Autenticagdo de Senha de Seguranga (SPA)

Emails de saida

Servidor | expresso.pr.gov.br | Porta | 485 |

Método de criptografia | SSL/TLS ~|

O Exigir logon usando Autenticagdo de Senha de Seguranga (SPA)
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Informe a sua senha e clique em Conectar.

Configuracdes de Conta IMAP

Mao € vocé?
Senha
PP, o

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

Informe sua senha e clique em OK.

JJ. Digite seu nome de usudrio e sua senha para o seguinte seridar,
Servidor expresso.pr.gov.br
Mome de Usudrio:
Senha: =00 s

I8 salvar esta senha na lista de senhas

oK Cancelar

Conecta Webmail - Manual do Usuario

o0 127

gov tech



O sistema ira retornar uma tela de conclusao da configuragao:

E Outlook

Conta adicionada com éxito

E IMAP

Adicionar outro endereco de email

Endereco de emai -

Opgdes avangadas ~

|:| Configurar o Outlook Mobile em meu telefone também

Concluido

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

||.ZI Arquive Pdgina Inicial  Enviar/Receber  Exibir  Ajuda

& Novo Email ~  [il] =5 ] Pesquisa de Pessoas | B Y-~

ol Todas Nao lidos PorData v T

Mio encontramos nada para mostrar agui.

» Meu Arguivo de Dados do...

oo W
> Caixa de entrada 087
Caixa de Saida

Pastas de Pesquisa

Itens: 0 Conectado L& Exibir Configuragées imi}
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8.3 Google

8.3.1 Inserir agenda do Conecta Webmail no Google Calendar

Clique no menu de preferéncias (engrenagem).

conecta . SEGUNDA
Swebmail _s*® "oz 07

Q, Caixa de Entrada

Selecione Calendario e a seguir a aba Link Secreto.

Clique no botao Visualizar Link.

Preferéncias GERAL CATEGORIAS CONVITES LINK SECRETO

£ Genal Use este enderego para acessar seu Calendario Pessoal em outros aplicativos sem
torna-lo publico.

[3] calendario
VISUALIZAR LINK

Catalogo

Correio

Copie o link para a area de transferéncia, utilize o icone.

Preferéncias GERAL CATEGORIAS CONVITES LINK SECRETO
2 cenl Use este enderego para acessar seu Calendario Pessoal em outros aplicativos sem
torna-lo publico.
G Calendario
VISUALIZAR LINK
ﬁ Catalogo
Atengao! Nao informe o link secreto a outras pessoas.
Comelo Vocé pode redefinir o link e tornar o atual invalido \
Nk para exportacao

Conecta Webmail - Manual do Usuario

+gov+tech

129



Entrar no Google Calendar:

Clique na opc¢ao de inserir nova agenda.

AN

[ A Maisinsights |
'\._ g __/' 4 PM
Minhas agendas ~
5PM
6 PM ®

[] Aniversarios

Tarefas
7PM
Pt

Outras agendas +
8 PM

[ Feriados no Brasil

Escolha a opg¢ao Do Url.

0 hora em reunides (em meédia: O
hora)

Inscrever-se na agenda

P
\ Mais insights  criar nova agenda
Minhas agendas Procurar recursos
' :
Procurar agendas de interesse
[] Aniversarios
Do URL<<—
Tarefas
Importar
Outras agendas
8 PM

[ Feriados no Brasil

Cole o link da agenda do Conecta Webmail, copiado no passo anterior.

Clique em Adicionar Agenda.

Cole o link aqui

Geral Do URL
Adicionar agenda ~ URL da agenda
https:/fwebmail.conecta.pr.gov.bricgi-bin/calendar.

Inscrever-se na agenda

Criar nova agenda [ Tornar a agenda acessivel ao publico

Brocurar recursos E possivel adicionar uma agenda usando o formato iCal per seu endereco.

Procurar agendas de <<=

interesse

| DourL

Aguarde o Google executar o cadastramento. Retorne para a pagina inicial.
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A nova agenda estara na secao Outras Agendas.

- ~
I,_\_ ~ Mais insights /_,I A PM
Minhas agendas -~

5 PM
[] Aniversarios 6 PM
Tarefas

7PM
Outras agendas + A

8 PM
Calendério Pessoal (<=
[J Feriados no Brasil 9 PM

A primeira carga da agenda pode demorar um tempo indeterminado. Isso ocorre porque o Google

executa a sincronizacdo em horarios predefinidos por ele, sendo ao menos cinco vezes ao dia.
Vocé podera alterar algumas configuragdes, como 0 home e a cor de apresentagao.

Para isso, clique no menu de trés pontos ao lado da nova agenda e escolha Configuragées.

Ve Y Exibir apenas esta
| » Maisinsights |
M A

Ocultar na lista
Minhas agendas

Configuractes
[] Aniversarios 00 000
Tarefas 00000

o
Outras agendas + 90000
Calendario Pessoal { &

[J Feriados no Brasil 9 PM
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