MANUAL DO USUARIO DO WEBMAIL DO SEI

Indice

1] (oo [ To3= T RS il
1. Acessando 0 Webmall..........oouuuiiiiiiiiii 1
2. Apresentacéo das funcionalidades do Webmail..............ccc.ooovvviiiiiinnnnn, 6
2.1. Explorando as funcdes da barra de menu.........cccooevvvvviiieiieeeiiiee e, 9
P20 N R \\ [0} V7= W 1Y/ =T 0 S7= T 1= o PP 9
N O 1 4o (=] (=T o 0 1 PSRRI 14
2.1.3.  LiStA PESS0@I ......uuuiiiiiiiiiiiiiiiieee e 16
204, PASIAS ..ot e aeee 19
P20 08 T O | o To o =2 PRSPPI 22
2.1.6.  PrOCUIAI ... ... et e e e e e e er e e e eeees 24
22 O A A 1§ o - SRR PPPPRRPR 27

2.1.8. F (=] = LR T=] 0] o = PR 28



Webmail do SEI Manual do Usuério

Introducéo

Este manual apresenta as caracteristicas e fun¢cdes da solugdo de Webmail do
Sistema Estratégico de Informacdes — SEIl, a ser utilizada pelos usuérios de
Secretarias, 0rgaos e autarquias do ambiente de governo no desempenho de suas
atividades.

A solucdo de Webmail do SEI, assim como ocorre com outras solucdes de
Webmail do mercado, ndo oferece qualquer dificuldade em sua utilizacdo. Ela esta
baseada em Software Livre e foi customizada pelos técnicos do Ambiente Internet
do Governo de forma a facilitar ainda mais seu uso por parte do usuario final.

Para ter acesso a esta solucdo, o usuario necessitara de um microcomputador
com acesso a Internet e um Navegador com versao atualizada.

A equipe que administra a solucdo de Webmail do SEI procurou elaborar um
manual bastante simplificado e de facil utilizacdo por parte dos usuérios,
permitindo uma maior agilidade no esclarecimento de possiveis ddvidas. Se
entretanto, o usudrio se deparar com qualquer dificuldade em sua utilizacdo, nos
colocamos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos através do e-mail
suporte@redegov.sp.gov.br .
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1. Acessando o Webmail

Para ter acesso ao Webmail, o usuario devera abrir o Browser de sua estacéo e
digitar na linha de comandos o endereco: http://webmail.sei.sp.gov.br. Feito isso,
surgira a seguinte mensagem de alerta:

Alerta de seguranga E |

i Az informacies gue voceé troca com este zite ndo podem ser
L2 viztas nem alteradas por outras pessoas. Noentanto, ha um
problema no certificado de seguranca do site.

& O certificado de sequranca foi emitido por uma empresa ha
©gual vocé ndo ezcolheu confiar. Exiba o cedificado para
determinar se deseja confiar na autonidade de certificagdo.

ﬂ & data do certificado de seguranga & valida.

ﬁ 0 certificado de seguranica term um nome valido gue
conesponde ao nome da pagina gue vocé esta tertando
exibir

Preseja continuar?

Sim Nao | Exibir cerificada

Clique no botdo “Sim”.
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Apos clicar no botdo “Sim”, surgira a tela de Login de acesso ao Webmail:

7§ Webmail - Governo do Estado de 550 Paulo - Microsoft Intemet Explorer

| fmivn Ediar Esbi Fovodlos Fenamentas Aiuda Ex
o2 - QN REI IR |
| Endetepn [€] hitps: /webmail sei sp.gov bi/sre/loginphp =l @ ‘

LOTIED %‘

Login .eeeee-..

E-MAIL [ ex nomendominiospgoridn)
Cligua i figire s |§de parsinstalar o cartificade: o

Tutorial - Como utilizar o Webmail

PRODESH
P e e e R B B e S B e o e B tasa Civil

Resoluge minima para visualizagie 800x600 pixels

2] Concluida |18 8 ntemel

Informe os campos “E-MAIL” e “SENHA” e clique no botdo “Entrar”:

J Webmail - Govemo do Estado de 530 Paulo - Microsoft Intemet Explorer LE=]
| Aruivo Edter Exibi Favoitss  Fersmentss  Auds |-
j - QU AEIE-SH 2 |
| Enderega [] hitps:/4webmai. seisp.gov br/sic/iogin php = @ ‘

¥ =

LT eI
et

Login
E-MAIL |usuariogovi@redeqov.com| ter. nome@dominic.sp.gov.br)

SENHA entrar
Clique na figura ao lade para instalar o certificade, Lz

Tutorial - Come utilizar o Webmail

PROOESF
———————————————————————————————— e Casa tivil

Resalugde minima para visualizagia B00xE00 pixels

& [ 15 [ Intemet

Obs. Para exemplificar o acesso ao Webmail, foi utlizada a conta de e-malil
usuariogov@redegov.sp.gov.br
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Apoés clicar no botdo “Entrar”, surgird a tela referente ao “Termo de Uso” do
Webmail do SEI, conforme a segue:

<3 Wwebmail - Microsoft Intemnet Explorer

J Arquivo  Editar  Egxibir  Favortos  Fenamentas  Ajuda ‘-
3 o = e = = {

[&-= Q6 QAES EHIFFR

I Enderego I@ hitpz: £fwebmail zei sp.gov. br/termo/termao_responzabilidade. php ?email=usuariogowi@iedegoy. sp.gov.br j .(";}Ir

Hejpr=ile)
2 (e a0 T

Usudrio WebMail

Seja bem vindo ao novo servigo de Correio Eletrdnico do Governo do Estado de 530 Paulo,

O Webmail & uma ferramenta que possibilita o acesso facil e rdpido a sua caira postal, vocé agora pode
acessar suas mensagens de e-mail de qualguer computador & em gualguer lugar do mundo, basta estar
conectado a Internet,

Por favor, leia com atencdo o contrato abaixo. Para acessar o Webmail vocé deve estar de acordo
com o termo de uso.

Termo de Uso

Comprometo-me a:

Observar rigorosamente os procedimentos de seguranga estabelecidos quanto & confidencialidade de !
minha senha, através dos quais posso efetuar operagdes a mim designadas nos recursos
computacionals que acesso, procedendo a:

1. MNiodivulgar a minha senha a outras pessoas, pois ela é pessoal e intransferivel;

2. Munca escrever a minha senha, sempre memariza-la;

3. De maneira alguma ou sobre gualguer pretexto, procurar descobrir as senhas de outras
pessoas;

4, Responder em todas as instancias, pelas consequéncias das agdes ou omissges de minha parte
que possam pir em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha ou
das transagdes que tenho acesso;

5. Reportar imediatamente & minha chefia ou ao Administrador Local, em caso de violagdo,
acidental ou ndo, da minha senha, e providenciar a sua substituig3o;

6. Saolicitar o cancelamento de minha senha gquando ndo foar mais de minha utilizagado;

7. Trocar as senhas no primeiro acesso e periodicamente. Recomendamos a troca da senha a

cada 120 (cento e wvinte) dias. =l

|&] Conclyida li |2 [ Inteinet

Obs.: Este Termo de Uso deve ser lido por completo com total aten¢éo, pois 0 mesmo descreve 0s
procedimentos e a politica de seguranca para a utilizacdo do Webmail.

Salientamos que o0 acesso ao Webmail pelo usuério sé podera ser
disponibilizado quando o mesmo concordar com o Termo de Uso, clicando
para isso, no botao “Aceito”, que se encontra abaixo do Termo de Uso.
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Apos clicar no botédo “Aceito”, sera apresentada a tela de alteracédo de senha.

LOTTETD A =

EIELTONIco

Por motivos de seguranga, solicitamos que altere a senha atual.

E-Mail: Usuarionovo@redegoy.sp.gay.

Senha atual: ||

|
Nowva senha: | |
|

Confirmacéao: |

Confirmar

No campo “Senha atual:”, digite a senha que foi fornecida no cadastramento.
No campo “Nova senha:”, digite uma sequiéncia de no minimo 8 caracteres.
No campo “Confirmacéo:”, repita a nova senha escolhida.

Apoés clicar no botdo “Confirmar” surgira a tela informando que a senha foi
alterada com sucesso.
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| I 1)jpp=[n) ,, ../.;--.'"-ﬂ
EIetromco

Senha alterada com sucesso

¥Yoltar para a tela de Login

Obs.: Apés alterar a senha, o Webmail é fechado automaticamente, induzindo o
usuario a “logar” novamente para efetivar a utilizagdo da nova senha.
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2. Apresentacédo das funcionalidades do Webmail

5 Webmail - Govero do Estado de 550 Paulo - Microsoft Intemet Explorer [-[5]
| fwuvo Ediar Esbii Favortos  Fenamentas Ajuda |-
o= QRSN E |
| Endeiega [&] hitps:#/webmail sei sp.gov br/siefwebmail php =l @ ‘
P
LOTLETD A —'%r
EIETronmco . e

usustiogov@redagoy sp.goviby Pasts Atusl: Entrada
Utilizado

Atualizar | Sair

0.09% de 10.0Mb Nova Mensagem Enderecos Lista Pessoal I Pastas Dpcées Procurar Ajuda

Alterar Senha

p " Inuerter Seleco
Ultima atualizagio:

Qilan1li2g Hover mensagens selecionadas para:
Atualizar pastas, [entrada =] Encarnin har |[ Arquivar
© Entrada [N =] Data B Assunte @

Alterar mensagens selecionadas para:

Tamanho

# Rascunhos
T Enviados
T Lixeira

Esta pasta esta vazia

@] Concluida

|18 @ Intenet

Esta tela, que esta dividida em dois frames, apresenta as fun¢des necessarias
para que o usuario administre suas correspondéncias.

No frame esquerdo, encontram-se:

Campo “Utilizado”

Indica o tamanho total da Caixa Postal a que o usuario tem direito (10 Mbytes) e a
guota utilizada até o presente momento. Cabe salientar que este espaco esta
sendo ocupado no servidor do Webmail e ndo na estacédo do usuario.

Funcéo “Atualizar pastas”

Funcdo que permite atualizar a contagem de mensagens armazenadas nas

pastas.

Pasta “Entrada”

Repositério destinado ao armazenamento de todas as mensagens recebidas.
Esta é uma pasta padréo, criada pelo sistema, e ndo pode ser apagada.
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Pasta “Rascunho”
Repositério destinado ao armazenamento de mensagens ainda ndo concluidas.
Esta é uma pasta padréo, criada pelo sistema, e ndo pode ser apagada.

Pasta “Enviados”
Repositdrio destinado ao armazenamento de mensagens ja enviadas.
Esta é uma pasta padréo, criada pelo sistema, e ndo pode ser apagada.

Pasta “Lixeira”

Repositério destinado ao armazenamento de mensagens que foram excluidas das
pasta “Entrada”, “Rascunho” e “Enviados”.

Esta é uma pasta padrao, criada pelo sistema, e ndo pode ser apagada.

Novas pastas poderdo aparecer neste frame apos sua criagdo pelo usuario, mas
diferentemente das pastas anteriormente citadas, estas podem ser apagadas no
momento que o usuario desejar.

No frame da direita, encontram-se:
Conta atual
Endereco de e-mail do usuario que se encontra “logado” naquele instante. Por

exemplo: usuariogov@redegov.sp.gov.br

Pasta Atual
Indica a pasta que esta sendo visualizada no momento.

Atualizar
Permite atualizar as informacdes da tela.

Sair
Sai do Webmail.

A seguir € apresentada uma barra de menu com 8 op¢des, conforme segue:
Nova Mensagem

Funcdo que abre uma janela para redigir e enviar uma mensagem, além de
permitir anexar arquivos.
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Enderecos
Permite localizar um endereco que ja esteja cadastrado nas Listas de Enderecos
disponiveis. Atualmente encontram-se disponiveis as seguintes listas:

- Todas as Listas de Enderecos
- Lista de Enderecos Pessoal

- Webmall

- Notes

Lista Pessoal

Permite cadastrar uma lista de enderecos particular. Este cadastramento prevé os
seguintes campos: “Apelido”, “Endereco de e-mail”, “Primeiro nome”,
“Sobrenome” e “Informacéo adicional”. Cabe salientar que na necessidade de
localizacdo de um endereco de e-mail qualquer, podera ser utilizado qualquer um
desses campos.

Pastas

Permite criar novas pastas para arquivar mensagens. Por néo se tratar de pastas
padrdo do sistema, estas poderdo ser renomeadas e apagadas a qualquer
momento.

Opcoes

Esta funcdo conta com duas outras opg¢bes “Preferéncias de Pastas”, que
permite habilitar/desabilitar o uso de pastas padrdo do sistema e “Filtro de
Mensagens”, que permite mover mensagens que estejam dentro de critérios pre-
definidos para pastas diferentes, facilitando sua organizagao.

Procurar

Utilizada para localizar mensagens arquivadas nas pastas, com opc¢ao de procurar
em “Todas as Pastas”, “Entrada”, “Rascunhos”, “Enviados” e “Lixeira”, com
opcado de filtrar a localizacdo pelos campos “Texto”, “Qualquer Lugar”,
“Assunto”, “De”, “CC” e “Para”.

Ajuda
Apresenta um texto contendo explicacdes sobre as funcionalidades do Webmail.

Alterar Senha
Permite trocar a senha do usuario.
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2.1. Explorando as fun¢des da barra de menu
2.1.1. Nova Mensagem

Para criar uma nova mensagem clique na opcao “Nova Mensagem”, na barra de
menu. Feito isso, surgira a tela de composicdo de mensagens do Webmail.

73 Webmail - Govemo do Estado de 550 Paulo - Mictosoft Internet Explorer =]

| A Ediar Edbir Favortos Fensmentas Auda |-
7 B Tl G e == g

o=@ AEdeErH R

| Enderegn [&]1 httpe://webmal i cp gov bi/src/webmal php = @i

Pasts Atual Entrada Atualizar | sair 2|
utilizado :
0.0%% de 10.0Mb ~ NovaiMensagem Enderecos Lista Pessoal | Pastas Opcdes Procurar Ajuda Alterar Senha
Ultirna atuslizagio: :
Gua, 14108 pars [ ]
cci| ]
(Atualizar pastas) [ ]
Assunto:| |
€ Entrada =
2 Ped b leitura:
# Rascunhes
£ Enviados [ Pesquizar Enderaga:  |[__Saluar corne Rascunha ][ Enviar |
T Lixeira
Taer d|
&1 [ 15 [ Intemet

Nesta tela encontram-se 0s seguintes campos:

“Para:” - Devera ser preenchido com o endereco do destinatario da mensagem
gue sera enviada.

“CC:” (Com Copia) — Este campo contém os endere¢os das pessoas para qguem o
usuario deseja mandar uma cOpia da mensagem.

“BCC:” (Com Copia Oculta) — Os enderegcos que constarem neste campo
receberdo uma coépia da mensagem sem que as pessoas indicadas nos campos
“Para:” e “CC:” figuem sabendo.

“Assunto:” — Deve conter um texto que identifique o conteldo da mensagem de
forma resumida. Recomenda-se que sejam usadas palavras que realmente
identifiquem o assunto contido na mensagem, pois isto torna mais facil a sua
localizacdo quando necessario.
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Logo abaixo aparece uma Check-Box, “Pedir recibo na leitura”, a qual, quando
selecionada, faz com que seja enviada uma notificacdo de recibo de leitura para a
caixa postal do remetente assim que o destinatario ler a mensagem.

O botdo "Pesquisar Enderecos" abre uma nova janela no navegador que
permitird pesquisar, dentro da Lista de Enderecos selecionada, todos os e-mails
contendo a palavra apontada em um campo especifico. Note que serdo mostrados
inicialmente todos os usuérios cadastrados em sua Lista de Endere¢os Pessoal.
Os campos que compdem esta tela sao:

“Procurar por”, que deve ser preenchido com o nome do usuario que se deseja
localizar.

“em”, que apresenta um campo com uma List-Box ao lado que permite selecionar
uma das listas de enderecos existentes. Por default, sera sempre exibida a opgao
“Todas as Listas de Enderecos”, mas outras listas estdo disponiveis, como a do
préprio “Webmail”, a do “Notes” e a “Lista de Enderecos Pessoal”.

Cabe salientar que o retorno da pesquisa esta limitado em 50 enderecos para
cada lista selecionada.

Nas listas “Webmail” e “Notes”, a procura € feita pelo nome e na “Lista de
Enderecos Pessoal”, além do nome, é possivel a busca também no campo “e-
mail”.

Apoés preenchidos os campos “Procurar por” e “em”, basta clicar no bot&o
“Procurar”.

Se nédo desejar mais realizar a busca, basta clicar no botdo “Fechar” e o usuario
tera de volta a tela de edicdo da mensagem.

O botdo “Salvar como Rascunho” permite salvar a mensagem que esta sendo
editada na pasta “Rascunhos”.

Ao lado de “Salvar como Rascunho”, encontra-se o botdo “Enviar”, que remete a
mensagem ao(s) destinatario(s) anteriormente informado(s). Este botdo, ndo deve
ser acionado antes da composi¢cdo da mensagem, que acontece no campo logo
abaixo, pois se isto acontecer o destinatario receberd a mensagem sem contetdo
algum.

Abaixo do campo destinado a composicdo da mensagem, novamente é
apresentado o botao “Enviar”.

10
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Mais abaixo, no final da pagina, seréo exibidos os seguintes itens:

“Anexar”, que permite, através do botdo “Procurar”, ao lado do campo a ser
preenchido, buscar mais facilmente o arquivo, apesar de que também podera ser
feita a digitacdo do mesmo desde que se saiba o caminho completo onde o
mesmo se encontra e o seu nhome. Assim, o arquivo devera estar acessivel na
propria estacdo ou na rede. O botdo ao lado, “Adicionar” vincula o anexo a
mensagem e libera o campo “Anexar” para uma nova pesquisa de um possivel
outro anexo. Este processo pode demorar um pouco em funcédo do tamanho e da
velocidade da conexdao, visto que nesse momento o0 arquivo € enviado ao servidor
para que fique disponivel no momento do envio.

E importante ressaltar que mais de um arquivo podera ser vinculado & mensagem,
desde que a somatdria desses arquivos, mais a mensagem nao ultrapassem o
tamanho de 2 MBytes. Caso isto aconteca, 0 usuario recebera uma mensagem de
erro.

Outro detalhe importante, é que se pelo menos um arquivo for adicionado, surgira
um Check-box ao lado esquerdo do anexo e um novo botédo sera apresentado no
final da pagina, “Apagar 0os anexos selecionados”, que permitird que o arquivo
anexado, apés ser selecionado através da Check-box que o antecede, seja
excluido da mensagem.

Para sair da opcdo “Nova Mensagem” sem conclui-la, basta clicar em qualquer
pasta do frame esquerdo da tela.

Para ficar claro, segue um exemplo de criagdo de uma mensagem com arquivo
anexado.

Utilizaremos uma conta de exemplo usuariogov@redegov.sp.gov.br, para enviar
uma mensagem de teste contendo arquivos anexados.

11
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7 Webmail - Governo do Estado de 530 Paulo - Microsoft Internet Explorer

| Muivn  Edier Esbii Favoilos  Feromentas  Ajuda ‘-
1 S B i
[&- 5 DN a3 a2 |
| Enderzga [€] nitps 7 webmail s=isp.gov. brsre/webmail php = @ ‘
.
LOTE eI ——%
i)y SRS PAULG
Utilizado :
0.0%% de 10.0Mb Pars: [ususriogovz@redegov.sp.gou.br |
i |
" N Bec:| |
Ultima atualizagdo:
ui, 13:59 Assunts: [Taste ]
it pedir recibo na lemura: [
[ Pesauisar Enderegos || Salvar como Rasconho || Enwiar |
4 Entrada (0|3 usuariogow?, Boa tarde, -
# Rascunhos
. Conforme solicitado em anexo segue o arguivo teste,
T enviades i
T Lizeira |stenciosaments,
Lsuariogoy,
Anexar : |[Procuar. | [ Adicionar ] (Masx. 2 MBytes) —
(@] Conchidn [ 15 4 neret

Apoés preencher os campos “Para:” e “Assunto:”, e compor a mensagem, para
anexar um arquivo, cliqgue no botdo “Procurar”. Sera aberta uma janela
denominada “Escolher arquivo”, que permitira localizar mais facilmente o arquivo
desejado.

Ezcolher arquivo [ 7]
Eraminar: I ] Teste Ll ;FJ
[FTes=

Ergrgiicin I Abrir I
?I;?ivos L ITu:udos o3 arguivos [.%) L! Cancelar I

&

Apdés encontrar o arquivo desejado, clique sobre ele com o ponteiro do mouse e
depois cliqgue no botdo “Abrir”. Imediatamente o arquivo selecionado sera
remetido para o campo “Anexar:” da tela de edicdo de mensagem, e a janela
“Escolher arquivo” sera fechada.

12
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7§ Webmail - Govemo do Estado de Sao Paulo - Micrasoft Intemet Explorer =

| fnquive  Ediar Esbir Favoilos Feramertas Ajuda |-
= A ke ;

|- » - @EREIESH 2 \

| Enderega [#) hitps:/#webmail se.sp.govw brvsrc/webmall phe = o |

LOTTETD)

utilizado :
0.0% de 10.0Mb

Para: [usuariogov2@redegov.sp gov.br

e |
. . ecc: | |
liltima stuslizagio
Qui, 13:59 Assunto; [Teste |
Atuslizar pastas Pedir reciba na leitura: [
[ Pesquisarénderesas  |[_ Galvar corne Rascunha
©4 Entrada 013 usuariogov2, Boa tards, =
“H Rascunhos 2
A Conforme solicitado em anexo segue o arquivo teste,
T Enviados
T Lixeira latencinsaments,
Lzuaringoy.
Anexar: [2A\TesteiTaste.doc [Pl ] [ Adidonar | (Max. 2 MBytes) =
|&] Concluido [

IS [ Intenet

Para concluir a operacéao de anexar arquivos, apenas clique no botao “Adicionar”.

Repita 0s passos anteriores para anexar mais arquivos.

Observe que o arquivo “Teste” foi adicionado a lista de arquivos anexos na
mensagem, conforme segue.

;Wehmail - Bovemno do Estado de 5a0 Paulo oft Intemet Explorer

| tuuve Edtar Exbi Faverios  Femamenas
-2 -QEAAEI S IH 2
|

Enderepn [&] hps://webmall sl sp.gov.brvsre/webmal php

< 1

Utilizado

Bec:| |
0.0%5 da 10.0Mb

Assunto: [Teste I

Pedir recibo na leitura: [

Ultima stualizagior [ Pesauisar Enderegos || Salvar como Rascunho || Enviar |
Qui, 13:59 ,
Ola usuariogowe, Boa tarde, o
(Atualizar pastas)
Atualizar pastas Conforme solicitado em anexo segue o arguivo teste,
i Entrada lstencinsamente,
“# Rascunhos suariogay
7 Enviados
T Lixeira
Anexar: [ [ Piocuar. | [ Adisionar | (Max. 2 MBytes)
I~ Teste.doc - application/msword (19 k)
[ Apagar as anexos seleconadas | =

|&] Concluida ERTT

13
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Caso seja anexado o arquivo errado, selecione o Check-box que antecede o
anexo, e cligue no botédo “Apagar os anexos selecionados”.

Se, no entanto, tudo estiver correto, a mensagem ja podera ser enviada. Para
isso, clique no botdo “Enviar”.

Feito isto, sera exibido o0 seguinte aviso:

Microzoft Internet Explorer |

f’r' Menzagem Enviada |
i [ ]

2.1.2. Enderecos

A agenda de enderecos pode agilizar o processo de localizacdo de um endereco
de e-mail ou usuario de correio. Com ela o usuario pode adicionar os endere¢os
das pessoas com quem se corresponde habitualmente e voltar a usa-los outras
vezes.

Apoés clicar no botdo “Enderecos” surgira a tela da Lista de Enderecos, com
opcOes de localizagao através do botdo “Procurar”, conforme segue:

J Webmail - Govemno do Estado de 530 Paulo - Microsoft Intemet Explorer

Prm:urarporl |em !Todas az Listas de Endere;os_;! | Frocurar || Fechar |

A seguir sdo descritos os campos que compdem esta tela.

14
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“Procurar por”, que deve ser preenchido com o nome do usuario que se deseja
localizar.

“em”, que apresenta um campo com uma List-box ao lado que permite selecionar
uma das listas de enderecos existentes. Cabe salientar que o retorno da pesquisa
esta limitado em 50 enderecos para cada lista selecionada.

Nas listas “Webmail” e “Notes”, a procura é feita pelo nome e na “Lista de
Enderecos Pessoal”, além do nome, € possivel a busca também no campo “e-
mail”.

Apés preenchidos os campos “Procurar por” e “em”, basta clicar no botéo

“Procurar”.

Caso sejam encontrados os enderecos informados no campo “Procurar por”, sera
apresentada uma lista com as informacdes pertinentes a pesquisa, conforme
segue:

a Webmail - Governo do Estado de 550 Paulo - Microsoft Internet Explorer
Procurar por |usuariogou |em ITodas as Listas de Enderegos;] I Frocurar || Fechar |
Nome ” E-mail || Informacbes || Fonte |
usuariogoy  usuariogov@redegov.spogow.br Usudrio webMail Lista de Enderecos Peszoal
Onde:

Nome — nome(s) completo(s) do(s) proprietario(s) da(s) conta(s)
E-mail — endereco(s) da(s) conta(s) de correio eletrénico
Informacgdes — permite anotagdes que melhor identifiquem o contado
Fonte — Lista de Enderec¢o onde a(s) conta(s) foi(ram) encontrada(s)

Se nao for mais necessario realizar a busca, basta clicar no botdo “Fechar” e a
tela inicial do Webmail estara de volta.
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2.1.3. Lista Pessoal

A “Lista Pessoal” permite ao usuario economizar muito tempo com digitagc&o.
Nela pode-se adicionar os enderecos de e-mail das pessoas com quem 0 USUArio
se corresponde habitualmente, criando assim sua propria lista de e-mails de

contato.

Lista de Enderecos Pessoal

Adicionar na Lista de Enderecos Pessoal

Apelido: I:l Dave ser drico

Endereco de E-mail: |

Prirneiro nome: |

Sobrenome: |

Informacdo adicional: |

Adiciorar endereco Cancelar

Esta tela conta com os seguintes campos e botdes:

“Apelido”, trata-se de um atalho para o e-mail de uma pessoa. A atribuicdo de
um apelido ao e-mail de uma pessoa facilita e agiliza o processo de digitacado
de uma mensagem.

Com isso, ao adicionar apelidos em sua Lista de Endere¢os, 0 usuario nao
precisara mais lembrar-se de e-mails longos.

Cabe salientar, no entanto, que o campo “Apelido:” ndo aceita espagos em
branco, e requer um Unico nome.

O campo "Endereco de E-mail:" deve conter o endereco de correio completo
da pessoa. Um endereco de correio eletrbnico € composto de duas partes:
primeiro o identificador do destinatario, como por exemplo "joaosilva", em
seguida o sinal de arroba (@) e por ultimo o nome de seu dominio, por
exemplo "redegov.sp.gov.br'. Baseando-se no exemplo adotado, o e-malil
ficaria da seguinte forma : "joaosilva@redegov.sp.gov.br".

Se o e-mail for preenchido de forma incorreta, € provavel que sua mensagem
seja devolvida.
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No campo “Primeiro nome:” devera ser apontado o nome inicial do usuario.

No “Sobrenome:” os demais.

Em “Informacéo adicional” poderdo ser apontados dados que permitam recordar
guem € a pessoa, empresa a que ela pertenca, etc.

Os trés primeiros campos (“Apelido:”, “Endereco de E-mail:”, e “Primeiro
Nome:”) sdo obrigatorios. Os demais (“Sobrenome:” e “Informacéo adicional:”),
podem ser omitidos.

Logo abaixo destes campos encontram-se 0s seguintes botdes:

“Adicionar endereco”, que simplesmente concretiza a operagcédo cadastrando a
entrada em questéo.

“Cancelar”, que limpa todos os campos e permite que 0O usuario re-inicie a
digitacdo do principio.

Lista de Enderecos Pessoal

Adicionar na Lista de Enderecos Pessoal

Apelido! [usuariogow Dava sar drice

Endereco de E-rnail: |usuariogou@redegou.sp.gcw.br

Primmeiro nome: |usuariogou

Sobrenome: | |

Informacdao adicional: |L|suéri|:| WabMail

Adicionar enderaco Cancelar
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Apos clicar no botdo “Adicionar endereco” surgira abaixo da tela de registro a
tela da lista de enderecos com o endereco cadastrado, conforme segue:

5 Webmail - Govero do Estado de 550 Paulo - Microsoft Intemet Explorer [-[5]
| fwuvo Ediar Esbii Favortos  Fenamentas Ajuda |-
o2 - QN REI IR |
| Endeiega [&] hitps:#/webmail sei sp.gov br/siefwebmail php =l @ ‘
y P
Fejppziie) %{
- Ly e "' C*) ._\\
EIETROIGD - > $A5 PAULS

Atualizar | Sair
utilizado :

0.3%% de 10.0Mb Nova Mensagem Enderegos Lista Pesscal Pastas Opcbes Procurar Ajuda Altarar Sanha

Ultima atualizagde: =
Sex, 8 Lista de Enderecos Pessoal

(Atualizar pastas)

Adicionar na Lista de Enderacos Dassoal

4 Entrada () =
; spalides [ | feve ser dukn
# Rascunhos "
T Enviados Enderaco de E-mail: [ |
D Lixeira ]
Cancelar
Enderecos cadastrados
Apelida Nome E-mail Informagbes

ml usuadiegoy  usuarie. gav usuariogov@redegov.sp.gov.br Usudria WebMail
Edit ! Apag d

|@] Concluida |18 @ Intenet

Apos efetuado o registro na Lista de Enderecos, o usuario tera as opcoes de editar
um registro e apagar um ou mais registros, através dos botdes “Editar
selecionado” e “Apagar selecionados”, respectivamente.

Para editar um registro de endereco na “Lista de Enderecos Pessoal”, selecione
0 Check-box a frente do registro desejado e cliqgue no botdo “Editar
selecionado”.

Sera entdo aberta a janela com os dados do respectivo registro para que o usuario

realize as alteracGes necessérias.

Para excluir um ou mais registros da “Lista de Enderecos Pessoal”, selecione o
Check-box a frente do registro desejado e clique no  botdo “Apagar
selecionados”. Feito isto, o0 sistema voltarda com a janela de entrada de um novo
registro, totalmente em branco, permitindo assim que o usuario crie um novo
endereco a sua lista.
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2.1.4. Pastas

Esta fungcdo permite a criacdo de novas pastas para que sejam armazenadas
mensagens em pastas distintas, proporcionando uma melhor organizacdo das
mensagens. Isto é especialmente Util se o usuario tem muitos e-mails e quer
manté-los organizados ou separados de forma mais adequada.

Pastas

Criar Pasta

|| Criar |

Renomear Pasta

Menhuma pasta encontrada

Apagar Pasta

Nenhuma pasta encontrada

Ao clicar nesta opcao, surgira uma tela com os seguintes campos:

"Criar Pasta" - deve-se digitar o nome da pasta a ser criada e depois clicar no
botdo "Criar". Para que a nova pasta aparece na lista de pastas do frame a
esquerda da tela, o usuério deve clicar em “(Atualizar pastas)”.

"Renomear Pasta" - devera ser selecionada a pasta a ser modificada e clicar no
botdo "Renomear”. Aparecerd uma nova tela onde devera ser informado o novo
nome para a pasta. Deve-se clicar no botdo "Executar” para confirmar a operagao
ou no botdo "Cancelar" para abortar a alteracdo. Para que 0 novo nome apareca
na lista de pastas a esquerda da tela, o usuario devera clicar em “(Atualizar
Pastas)”. As pastas “Entrada”, “Rascunhos”, “Enviados” e “Lixeira” ndo podem
ser renomeadas. Esta opgdo soO esta disponivel se existirem pastas criadas pelo
USUuario.

"Apagar Pasta" - selecione a pasta a ser apagada e cligue no botdo "Apagar”.
Aparecera uma nova tela pedindo a confirmacdo da exclusdo. Todas as
mensagens existentes nesta pasta serdo apagadas também. Para desaparecer o
nome da pasta eliminada na relacdo de pastas a esquerda, cligue em “(Atualizar
Pastas)”. As pastas “Entrada”, “Rascunhos”, “Enviados” e “Lixeira” ndo podem
ser apagadas. Esta opcdo s6 estara disponivel se existirem pastas criadas pelo
usuario.
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Para criar uma pasta na lista de Pastas, preencha o campo com nome que desejar
e clique no bot&o “Criar”. O tamanho maximo que o campo destinado ao nome da
pasta pode conter é de 15 caracteres, ndo sendo permitido a criacdo de pastas
com os nomes inbox, send, drafts, trash, email, folders, entrada(s), rascunho(s),
enviado(s) e lixeira(s), pois estes nomes ja sao reservados pelo sistema.

derecos Lista Pessoal Pastas Opcies Procurar Ajuda

Pastas

Criar Pasta

Teste || Criar |

Renomear Pasta

Menhuma pasta encontrada

Apagar Pasta

Nenhuma pasta encontbrada

Apos clicar no botéo criar, surgird uma mensagem “Pasta criada com sucesso!”
no alto da tela, abaixo da palavra “Pastas”.

Pastas

Pasta criada com sucesso!
Atualizar pastas

Criar Pasta

|| Criar |

Renomear Pasta

I[ Selecione urma pasta ]_vj Fenormear

Apagar Pasta

I[ Selecione urma pasta ]_vJ Apagar

Apds criar uma pasta, o usuario tem as opcdes de renomear e apagar pastas.

20



Webmail do SEI Manual do Usuério

As novas pastas de correio sao listadas no frame localizado no lado esquerdo da
tela principal. A visualizacdo das pastas pode ser feita através de uma atualizacéo
manual, clicando-se em “(Atualizar pastas)”, que aparece logo acima da pasta
“Entrada”, no frame esquerdo da tela.

Para renomear uma pasta, selecione a pasta a ser renomeada atraves do List-box
gue antecede o botdo “Renomear” e, em seguida clique no botdo “Renomear”.

Pastas

Criar Pasta

|| Criar |

Renomear Pasta

Teste _;“ Fenormear |

[ Selecione urna pasta ]
|Entrada

Apagar Pasta

I[ Selecione uma pasta ]_;] Apagar

Para excluir uma pasta selecione a pasta a ser excluida e clique no botédo
“Apagar”.

Pastas

Criar Pasta

|| Criar |

Renomear Pasta

Teste ;i Renomear

Apagar Pasta

I[ Selecione uma pasta ]__-__“ Apagar |

Selecione uma pasta
P
|Eritrada

N&o € permitido apagar nenhuma das pastas padrdo do Webmail (Entrada,
Rascunhos, Enviados e Lixeira).

Obs.: ApOs criar, renomear ou apagar uma ou mais pastas, clique em “(Atualizar
pastas)”, no frame esquerdo da tela, para visualizar a alteracéo.
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2.1.5. Opcodes

Esta funcdo permite a personalizagéo de itens do Webmail.

Ao seleciona-la, serdo apresentadas duas novas opcoes: "Preferéncias de
Pastas" e "Filtro de Mensagens".

Atualizar | Sair

Mova Mensagem Enderecos Lista Pessoal Pastas Opcéies Procurar Ajuda Alterar Senha
Opcdes
Frefergncias de Paztas Filtta de Mensagens
Esta opgdo permite alterar a forma como as < filtro permite que mensagens que se
pastas z3c aprezentadas & manipuladas. encontram dentra de critérios pré-definidos

sejam movidas para pastas diferentes,
facilitando sua arganizagio.

“Preferéncias de Pastas" - o usuario podera escolher se deixara de utilizar
algumas ou todas as pastas padréo do sistema (Lixeira, Enviados e Rascunho).

Atualizar | Sair

Nowva Mensagem Enderecos Lista Pessoal Pastas Opcdes Procurar Ajuda Alterar Senha

Preferéncias de Pastas

Lixeira: ILixeira ;I
Pasta de Enviadas: IEnuiados __v_i
Pasta de Rascunhos: [Rascunhes =1
Executar Cancelar

Caso o usuério ndo desejar usar a "Lixeira", por exemplo, basta escolher no List-
box da Lixeira, a opcdo "Nao usar a Lixeira" e clicar no botdo "Executar". O
mesmo procedimento pode ser usado para as outras duas pastas.

Cabe salientar que a pasta "Lixeira" sempre é esvaziada uma vez por semana ou
a cada dez conexdes estabelecidas, de forma automética, portanto, o usuario nao
precisa se preocupar em desabilitar esta pasta.
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Nota: a cada mensagem enviada, uma copia da mesma sera salva na pasta
"Enviados". Portanto, caso ndo precise desse recurso, € bom nédo usa-lo, pois sua
cota de 10Mbytes serd consumida rapidamente.

O “Filtro de Mensagens” permite que mensagens que se encontram dentro de
critérios pré-definidos sejam movidas para pastas diferentes, facilitando sua
organizacao.

Atualizar | Sair

Nowa Mensagem Enderecos Lista Pessoal Pastas Opcies Procurar Ajuda Alterar Senha

Filtro de Mensagens

Onde verificar: ITDdas as mensagens vI Salvar

Mawva - Woltar

Para criar um filtro, clique no botdo "Novo" e aparecerdo trés opcles para a
composicao do filtro: “Campo”, “Conteddo” e “Mover para”.

Atualizar | Sair

Mowa Mensagem Enderecos Lista Pessoal Pastas Opcdes Procurar Ajuda Alterar Senha

Filtro de Mensagens

Onde verificar: ITDdas as mensagens ;‘ Salvar
Mava | - Woltar
Campot Cre -
Conteddo: |
Mover para: IEntrada vl

Em “Campo”, escolha o local da mensagem onde o filtro sera aplicado (“De”,
“Para”, “CC”, “Para ou CC”, “Assunto” e “Cabecalho”).
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No campo "Conteudo” digite a sequéncia de caracteres que deve ser encontrada
para que o filtro seja aplicado (geralmente utiliza-se o endereco de e-mail de uma
determinada pessoa).

No campo "Mover para" escolha no List-box uma pasta para onde as mensagens
filtradas deverdo ser movidas automaticamente pelo sistema.

2.1.6. Procurar

Esta opcdo permite buscar mensagens armazenadas nas pastas através de um
determinado critério de pesquisa, que sera comparado com os diferentes campos
de cabecalho das mensagens.

| Auive Edtar Esbi Favoilos Fensmentas Auda |-
. A Elr e
=2 e ) 8 Gl eS| B
| Endereo [@] htps://webmail sei sp. gov br/sre/webmail php =~ @
x§
= e
PAULO
uzusriogou@radego.sp.gou br Pasta Atual: Entrada Atualizar | Sair
utilizado :
0.3% de 10.0Mb Nova Mensagem Enderecos Lista Pessoal | Pastas Opgies Procurar Ajuda Alterar Senha
[
. . Procurar Mensagens
Ultima atuslizagio:
1 10:53
Procurar por: Pr m
(Atualizar pastas) ] r"‘_ﬁD
© Entrada (4)
“# Rascunhos T
7 Enviados
T Lixeira
5 Teste
3] [15 [@ ntenet

Existem trés critérios para filtrar a sua procura por mensagens, 0S quais serao
abordados a seguir.

Primeiramente, deve-se escolher no List-box abaixo de “Procurar na pasta:” a
pasta na qual se deseja fazer a busca.
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No campo "Procurar por" digite o critério para a pesquisa desejada e no campo
"Procurar em" ha uma lista dos possiveis lugares onde pode ser feita a pesquisa.
Esta lista inclui: “Texto”, “Qualquer lugar”, “Assunto”, “De”, “Cc” e “Para”.

Segue uma descricdo de cada um desses campos:

Texto - Também conhecido como corpo da mensagem, € a parte que contém o
texto propriamente dito, e é o principal lugar para se localizar uma informacéao.

Qualquer lugar - Busca em todas as partes da mensagem, incluindo o
cabecalho.

Assunto - Pesquisa no assunto de todas as mensagens.

De - Busca no campo de remetente da mensagem.

CC - Idéntico ao campo anterior, porém pesquisa o campo Com Cépia.

Para - Idéntico aos campos anteriores, buscando no endereco de destino.
Quando o usuario clicar no botdo "Procurar", serd apresentada a lista de
mensagens que contém o critério definido no campo “Procurar por”. Pode-se
escolher entdo a mensagem desejada e exibi-la, clicando duas vezes sobre a
mesma.

Para que fique clara a utilizacdo desta funcdo, vamos localizar o e-mail “Teste”.

Para que o Webmail fagca uma varredura completa na localizagdo desta palavra,
vamos preencher os itens desta maneira:

“Procurar na pasta:” [ Todas as Pastas ]
“Procurar por:” Teste

“Procurar em:” Qualquer lugar
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Apos selecionas os itens, clique no botdo “Procurar”.

Governo do Estado de 5

| #rquive  Edtar Esbir Favoilos Fensmentas Ajuda

[&- 2 -ONAREI B IH2

| Endeiega [&] hitps:#/webmail sei sp.gov br/siefwebmail php

=l @

COTIeIo =

usustiogou@rsdagoy sp.gouiby

Pascts Atual: Entrada Atualizar | Sair

Utilizado

0.3%% de 10.0Mb Nova Mensagem Enderegos Lista Pesscal Pastas Opcbes Procurar Ajuda Altarar Sanha
[]

. i Procurar Mensagens

Ultima :

ol
Sex, 11:43

Procurar na pasts:

Bracurar part
[ Todas as Pastas ] =]

Procurar ern:

(Atualizar pastas)

[recte | Qualquer lugar =
© Entrada (@)
 Raseunnos
T Enviados
T Lixeira
5 Teste

&1 I 15 [ Inemet

Surgird a seguinte tela:

ioverno do Estado de

B A Bfall= e )Ry

| Endereca [2] hitps. ¢/ webmail sei sp.gov.br/sicéwebmall php

Jﬂrquwn Editar FEavaitos  Feramentas

| F=3

LOTrETo)

usustiogou@radagoy;spigouibr

pasta atual: All Folders Atualizar | Sair

utilizado :
0.39% de 10.0Mb NovaMensagem Enderecos Lists Pessoal Pastas Opcbes Procurar Ajuda Alterar Senha
[
s & Procurar Mensagens
liltima atuslizago:
Sex, 1143
Procurar na pasta: Procurar por: Procurar em:
Atualizar pastas [[Todss as pastas 1 =] [reste Qualquer lugar =
@ entrada (4
7 Enviados
& Rasultados da busca
T Lixeira
2 Teste Pasta: Entrada
Inverter Selecio Visualizar mensagens: 12 4 (4 total)
Mover mensagens selecionadas para: Alterar mensagens selecionadas para:
[Entrada =1 Encarminhar | [ Arquiear
De Data Assuntn Tamanho
™ Usuirio WebHail Qui, 15:30 Testel 1,1k
™ Ususrio WebMail Qui, 15:40 Teste2 1,1k
™ Usuario WebMail Qui, 15:41 Tested 1,1k
™ Usuario Webail Qui, 15:42 Tested 1,1k
Visualizar mensagens: 1.2 4 (4 tokal)
[&] Concluids [

18 [ Intenet
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Observe que quando vocé se encontra dentro de uma pasta lendo mensagens, ao
clicar o link de pesquisa sera remetido automaticamente a realizar a busca dentro
dessa mesma pasta.

2.1.7. Ajuda

A opcédo “Ajuda” oferece um rico texto contendo explicacbes sobre

caracteristicas e funcdes do Webmail.

J Srquivo Editar Exibir  Eavoritos

rosoft Internet Expl

Ajuda

R Elal e ]

J Enderego !@ hittps:/Awebmail sei.sp. gov. br/sre/webmal php ﬂ el

oL eI
Hfgapi)y

utilizado :
0.200 de 10.0Mb

Atualizar | Sair &
Nova Mensagem Enderecos Lista Pessoal Pastas Opgdes Procurar Ajuda Alterar Senha

Ultima atualizagio:
Sex, 11:43

(Atualizar pastas)

4 Entrada “h

H# Rascurhas

Ajuda

® Introdugdo so WebMail

Webmail & um sisterna de correio eletrénico que permite verificar sua caixa postal através do Navegador.

Se sus peraunts £ simples = répids, talusz vocd prefirs dar uma olhada s FAQ, qus srmazens as perguntas mais
fraquentss,

T2 Enviadas
= © Webmail ests estruturada em dois segmentos principais chamadas "frames". O frame da esquerda mastra a lista de
' Lixeira pastas default do sisterna & as criadas pela usudrio. Maiores detalhes sobre o frarme da esquerda podern ser
= Teste encontradas na seghc "Pastas” deste sisterna de sjuda,
Do lado direito se processa 2 maior parte do trabalho, Na parte superior existe 2 opco "SAIR" que ird desconectd-lo do
programa de forma segura, Sempre utilize o bot3o "SAIR" para se desconectar do Webmail, pois sua sess3o serd
finalizada de forma correta, A opcSa "ATUALIZAR" exibe a caixa de entrada mostrando novas mensagens (se hauver),
A "Pasts Atual’ exibe qual das pastas liskadas do lade esquerdo se ancontra stiva, Por default, = pasts "Entrads" serd
sempre a primeira pasta exibida no momento de login, Ainda nesta mesma linha & exibido o seu endereco de e-mail.
#baixa encentrames a barra de menu onde existem varias opgdes:
© Nova Mensagem - Permite redigir & enviar mensagens que podern conter arquives anexos,
O Enderecas - Parmite localizar ususrios am liskss de enderecos,
O Lista Pessoal - Permite crizr umna lista de enderegos particlar,
O Pastas - Permite criar, renomear e apagar pastas que foram criadas pelo usudrio.
© Dpcdes - Permite canfigurar as preferéncia das pastas e também filtro de mensagens,
© Procurar - Comn esta ferramenta & possivel lacalizar mensagens em sua caixa postsl stravés de um determinada
critéria.
o Ajuda - Texto contendo explicacfes sobre as fundonalidades do Webmail,
© Alterar Senha - Permite a alteragiio da senha do usudrio. J
%
[#] Concluida T

as
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2.1.8. Alterar Senha
Esta funcdo permite a troca da senha de sua conta de e-mail.

Clicando nesta opcéo, surgira a tela para alteracédo, conforme a segue:

A f:e rar S en h a [FrrrFrrrrrrryyryyrrrrrrrrrrrrrryy

E-Mail: usuariogov@redegoy.sp.gov.b

Senha atual: | |

Nova senha: | |

Confirmacdo: | |

Confirmar Cancelar

Preencha os campos: “Senha atual”, “Nova senha” e “Confirmacao”, clicando
por fim no bot&do “Confirmar”.

E-Mail: usuariogovi@redegoy,sp.goyv.b

Senha atual: |

Mova senha: |‘““‘°‘“‘°‘“‘“““°" |
Confirmacgdo: |‘“°‘°‘°‘°‘°‘°““°" |
Canfirrmar Cancelar

Apoés clicar no botdo “Confirmar” surgira a tela informando que a senha foi
alterada com sucesso.
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LOrrens ,_. A
FISTronico

Senha alterada com sucesso

¥Yoltar para a tela de Login

Obs.: Apés alterar a senha, o Webmail é fechado automaticamente, induzindo o
usuario a “logar’ novamente para efetivar a utilizacdo da nova senha.
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