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1. Apresentacéo
1.1  Objetivos do manual

O objetivo deste manual é orientar os usuarios do ExpressoMG sobre as nogfes essenciais para
utilizacéo do produto.

Obs.: As versfes anteriores do software poderdo ndo apresentar todas as informacfes descritas
neste manual.

1.2 Publico alvo

Este manual é destinado a usuéarios do ExpressoMG.

1.3 Pré-requisitos do publico alvo

O usuario deve possuir uma conta de e-mail do ExpressoMG.

1.4 Breve descri¢ao do sistema

O sistema ExpressoMG foi desenvolvido para atender as necessidades corporativas por meio dos
seguintes moédulos: Correio, Agenda, Messenger, Tarefas, Calendério, Catalogos de Enderecos e
Webconferéncia. E composto por aplicacbes independentes, mas que interagem entre si,
facilitando a integragéo com outras aplicagdes.

1.5 InstrucBes para duvidas, problemas ou sugestde s

Para tratar de qualquer assunto relacionado a este documento ou ao ExpressoMG, entre em
contato com o Service Desk Prodemge por meio do telefone 3339-1600 ou do e-mail
atendimento@prodemge.gov.br

2 Introducéo

O ExpressoMG foi criado com o objetivo de oferecer modulos de correio eletrénico, agenda de
compromissos e comunicacao instantanea.

A aplicacdo conta com recursos de criptografia e ambientes para trafego e armazenamento
préprios da Prodemge, 0 que garante a seguranca no acesso ao e-mail e a certeza sobre a
autenticidade do emissor. Além disso, assegura a integridade e a confidencialidade do contetdo.
Outro ponto que vale ressaltar € a sua interface limpa e intuitiva, com médulos independentes, o
que permite que o usuario acesse diferentes sec¢des da ferramenta sem ter que fecha-las durante
a navegacao.
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O ExpressoMG oferece ao usuario os seguintes beneficios:

3

Geragédo e compartilhamento de informagdes com seguranca;

Recurso de arquivamento de mensagens, proporcionando maior seguranga;

Portabilidade e disponibilidade;

Integracdo com o Outlook 2013;

Seguranca (antivirus, antispam e trafego seguro);

Integracdo com o ActiveSync;

Instant Messenger.

Perfil do usuario

Perfil

Descricao

Usuéario do Sistema ExpressoMG

Funcionarios dos 6rgaos que utilizam o sistema
ExpressoMG

Suporte

Responsavel pelo controle do sistema no ambiente
de producédo

Administrador do e-mail

Responsavel pela manutencdo de seus e-mails no
servidor Prodemge

4

Para o acesso ao sistema € necessario que o usuario possua perfil de “Usuério do Sistema

Acesso/Seguranca

ExpressoMG” conforme descrito no quadro acima.
A restricdo de acesso as funcdes é feita através de mecanismos apropriados de autenticacao.

Essa restricdo € gerenciada por meio de senhas individuais para cada usuéario. Sao de
responsabilidade do Administrador os procedimentos de liberagdo de “login” e “senha” para o

controle de acesso.

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

deve ser cadastrado pelo Administrador obtendo a permissao, conforme o perfil especifico.

O acesso ao sistema da-se da seguinte forma:

O usuario deve abrir um dos navegadores permitidos e digitar o endereco eletrénico

https://expressomg.mg.gov.br no espaco reservado e informar seu usuario e senha.
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O ExpressoMG utiliza o Sistema de Seguranca Corporativa (SSC), desenvolvido pela Prodemge,
para autenticacdo dos usuarios. ApoOs autenticagdo no SSC, o0 usudrio terd acesso as
funcionalidades do ExpressoMG.

5 Ambiente de trabalho
5.1 Navegadores utilizados

O sistema é operado no ambiente web (Internet) através dos seguintes navegadores:
e Internet Explorer, versdo 9 (Para um melhor funcionamento no Internet Explorer, o
navegador ndo pode estar em modo de compatibilidade)
* Firefox, verséo 26 ou superior
e Chrome, versao 23 ou superior

Obs.: Versoes superiores séo suportadas, mas necessitam de validacdo no momento do projeto
de implantacéo.

5.1.1 Modo compatibilidade Internet Explorer

No menu ferramentas selecione a op¢ao “Configuracdo do Modo de Exibicdo de Compatibilidade”
e deixe todas as opcdes desmarcadas, conforme imagem.

i

Configuragdes do Modo de Exibicio de Compatibilidade -

A

’-\] E possivel adicionar e remover sites a serem exibidos no Modo
£ de Exibicio de Compatibilidade. ”

Adicionar este site:

Sites que vocé adicionou ao Modo de Exibicgo
de Compatibiidade: I

localhost Remover
prodemge.gov.br

[T Induir listas de sites atualizadas da Microsoft I

["] Exibir sites da intranet no Modo de Exibicio de Compatibilidade

["] Exibir todos o= sites em Modo de ExibicSo de Compatibiidade

=]

N — =)

Fig. 01

Vale ressaltar que o Internet Explorer se comporta de forma diferente dos demais navegadores de
mercado, tais como o Chrome e o FireFox, o que prejudica a usabilidade do sistema.
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5.2

Configuracoes para a participacdo em uma confer  éncia web

Browser habilitado para executar o software Flash 10.3 ou superior. Para determinar se
seu browser esta devidamente configurado para utilizar o sistema BBB (Big Blue Button —
um sistema desenvolvido principalmente para educacdo a distancia, web conferéncia),
utilize o servigco da Adobe de verificagdo de versdo do Flash

A partir da versao 10.6 para o sistema MacOS X, a Apple ndo mais liberou atualizacdes
para o software. Se um usuario deste sistema estiver utilizando uma versao ultrapassada
do Flash (a verificacéo sera feita pelo BBB), a atualizagéo devera ser feita a partir do site
da Adobe.

Para utllizar a fungdo de compartilhamento da tela o apresentador (e apenas o
apresentador) precisa ter instalado em seu computador o ambiente de execu¢do Java.
Para verificar se o seu browser possui 0 suporte adequado para este ambiente
(recomendével versdo 7.51), visite a pagina de testes do Java. Nesta mesma pagina estao
disponiveis os links para download e instalacéo.

6 Como acessar o ExpressoMG

O acesso ao ExpressMG podera ser feito de trés formas:

* Via interface web, através do link http://expressomg.mg.gov.br

* Via cliente mével (Outlook, MailWise, etc.)
* Via cliente desktop (Outlook 2013, Thunderbird etc.)

Ao realizar 0 acesso através do link http://expressomg.mg.gov.br, o usuéario seré direcionado para

0 Sistema de Seguranca Corporativo (Fig.02).

&

EXPRESSOMG

Mensagem
no caso de
erro de login

Informe seu CPF

Escreva os caracteres da imagem abaixo

Usuério ou senha nao conferem

S ooy

Informe sua senha

rQB ) Optenha o sel
Informe os caracteres R ————
(89e emaro oan [ o | e et
o

Esqueceu sua senha Apos 3 TENtativS SEM SUCES30 SEU USUANO Serd blaqueado.

Cormana
Tecmsn

P2 prodemge

Fig.02
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Informe nessa tela o CPF do usuario e a senha. Clique no botdo Entrar.

Caso erre o login (usuario e/ou senha), digite no campo préprio (captcha) os caracteres distorcidos
apresentados.

6.1 Primeiro acesso ao sistema

Ao efetuar o login pela primeira vez, sera exibida a tela Alteragdo de perguntas secretas ”, do
Sistema de Seguranca Corporativo” (Fig.03).

ALTERAGAD DE PERGUNTAS SECRETAS

Nome:

Selecione duas
perguntas

Login

12 Pergunta: Qual a sua cor favorita?

1= Resposta Qual o nome da sua primeira escola?
Qual o nome do seu primeiro animal de estimagdo? |

2* Pergunta <

Quala sua cor favorita?
22 Resposla:

Qual o seu estilo musical favorita?
E-mail Secundario:

Fig.03

Nessa tela, selecione duas perguntas e informe as respectivas respostas. Depois, clique no bot&éo
Salvar.

6.2 Alterar e-mail secundario

Para usuarios conectados a rede governo, a alteracdo do e-mail secundario deve ser realizada
através do endereco de site https://admin.ssc.prodemge.gov.br. Caso néo tenha acesso a rede
governo, entre em contato com o Service Desk da Prodemge, por meio do telefone (31) 3339-
1600 ou pelo e-mail: atendimento@prodemge.gov.br.

ApoOs fazer o login nesse site, sera exibida a tela inicial do Sistema de Seguranca Corporativo
(Fig.04).
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SISTEMAde -
rporativ
SEGURANCA Corporativo M UNIDADE SEGURANGA & Diego Carvalho de Freitas

GERIR ~ SAIR

DADOSPESSOAIS > | rrRAR EMAIL SECUNDARIO \
ALTERAR PERGUNTAS SECRETAS

ALTERAR SENHA

prode e 20150 SSC- Sistema de Seguranga Corporative. Versdo 3.0.06

Nessa tela, acesse o menu GERIR, submenu DADOS PESSOAIS, opcdo ALTERAR E-MAIL
SECUNDARIO.

O sistema exibe a tela ALTERACAO DE E-MAIL SECUNDARIO (Fig.05).

SISTEMA de -
5& SEGURANCGA Corporativo

I UNIDADE SEGURANGA & Diego Carvalho de Freitas

GERIR ¥
ALTERAGAO DE E-MAIL SECUNDARIO —> I
Mome: Diego Carvalho de Freitas Altere 0 e-mail
Login
E-mail Secundario:

Fig.05

Nessa tela, faca a alteracao desejada no e-mail secundario e tecle no botéo Salvar.
Obs.: Pelo menu GERIR, pode-se alterar também as perguntas secretas e a senha.

6.3 Recuperacado de senha

Se o usuario ndo lembrar da sua senha, devera clicar no link Esqueceu sua senha? (Fig.02).

Sera exibida a tela Recuperacao de senha (Fig.06).
ExpressoMG - Manual do Usuario
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Essa tela sera exibida também se o usuario errar sua senha apés a segunda tentativa.

SISTEMA de
SEGURANCA Corporativo

Recuperagdo de senha
PR - R

Usuario (CPF): |

Informe o CPF

Fig. 06

Informe nessa tela 0 seu CPF e cliqgue no botdo Buscar.

O sistema exibe a tela abaixo com as op¢des de recuperagdo de senha.

SITENA e
SEGURANCA Corporativo

Recuperagdo de Senha
Ususrio (CPR):
Escolfia uma des opgdes disponivels abaiko pata prosseguircom  ectperagao de senha
L. £ principal
Opcéo ndo
disponivel Porgtassecrelas
para o
usuario Emal secundaio
ExpressoMG

Fig.6.1

O usuario podera recuperar sua senha por meio de duas opcdes:
12, Respondendo as perguntas secretas
22, Confirmando o seu e-mail secundério.

Obs.: A opcéo “E-mail principal” ndo podera ser utilizado pelo usuario do ExpressoMG.

Opcao 1- Respondendo as perguntas secretas

Na tela abaixo, assinale a op¢éo “Perguntas Secretas”.
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SISTEMA de )
SEGURANCA Corporativo

Recuperagéo de Senha

Usuério (CPF)

Escalha uma das opgges di is ab; ir com a &0 de senh
E-mail principal

¥ Perquntas secretas
E-mail secundario

Pergunta primaria: Qualo seu estilo musical favorito?

Resposta da perqunta

Responda aqui
priméia | "
Pergunta secundaria Quala sua cor favorita? Responda aqUi
Respostadaperqunta |
secundaria ‘ -

=

Fig. 06.2

Nessa tela, responda as perguntas secretas (previamente cadastradas), e clique no botao
Prossequir.

E exibida a tela Recadastro de senha (Fig.08).

Opcéo 2 - Confirmando o e-mail secundario

Na tela abaixo, assinale a op¢ao “E-mail secundario”.

SISTEMA de ;
SEGURANCA Corporativo

Recuperagdo de Senha

Usudrio (CPF).

baixo para prossequir coma cao de senha

! Email principal

Perguntas secretas

/y‘ E-mall secundario
Confimagao do e-mail ‘ /r
secundiio:

= Soliciter |

Informe seu e-
mail secundario

Fig. 07

Nessa tela, digite o seu e-mail secundério e clique no botdo Solicitar.

Obs.: O usuario devera ter um e-mail secundario previamente cadastrado, para o qual sera
enviada uma mensagem com um link de acesso ao portal de segurancga para o recadastro de
senha.

E exibida a tela Recadastro de senha (Fig.08).
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SISTEMA de )
5& SEGURANCA Corporativo

Recadastro de senha

Usuarie (CPF): Informe a nova senha

Nova Senha:

gor\ﬂrma_téo da Nova [ %{ Redigite a nova senha ]
Senha:

A0 MENos ur

Ao menos um carac

Ao menos um digito (0-9)

Deve ser alterada em no maximo 90 dias

Ha distinggo entre mailisculas e minusculas

Fig.08

Informe a nova senha, observando as regras de formato de senha, e confirme redigitando-a.

Clique no botédo Salvar e aguarde aparecer na tela a mensagem de confirmacao do cadastramento
da senha.

Nota
Caso o usuario seja bloqueado, deveréa entrar em contato com o Gestor de Seguranga ou com 0
Administrador do Modulo/Aplicacdo para a liberagéo.

6.4 Acesso via certificacao digital

Pré-requisito
O usuério devera possuir um token, fornecido pela area de Certificacdo Digital da Prodemge ou
por qualquer outra autoridade certificadora.

Para acessar o sistema de seguranca via certificado digital, insira o token no computador e clique
no link Acesse via Certificacdo Digital , na Figura 02.
E exibida a tela contendo os certificados digitais do usuario (Fig.09).

ExpressoMG - Manual do Usuario

>3 prodemge

13



& Sistema de Corporativa
Identifique-5e para obler acesso

EHeoeooE @ m

Aguarde o processo de login com certificado digital...

Fig. 09

Nessa tela, selecione o certificado digital desejado e clique no botao OK. Sera exibida a tela abaixo
para a informagéo da senha (Fig.10).

g Sistema de Seguranta Corporativo
Identifique-se para obler acesso

m oo e = o
Aguarde o processo de login com certificado digital...

Fig. 10

No campo Introduzir PIN da tela acima, digite a senha do Certificado Digital e clique no botdo OK.
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Caso vocé ainda ndo possua o token e deseja obté-lo, clique no link Obtenha o seu, como
demonstrado na Figura 02.

O Sistema de Seguranca Corporativo o direcionara para o site da Certificacdo Digital da
Prodemge, para fins de aquisicédo do token.

7 Como utilizar o ExpressoMG
7.1 Telainicial do ExpressoMG

Ao fazer o login, o usuario sera direcionado para a tela inicial do ExpressoMG (Fig.11).

O ExpressoMG compde-se dos seguintes médulos: E-mail, Tarefas, Calendério, Catalogo de
Enderecos e Webconferéncia.

Os moédulos sdo representados pelas abas exibidas na pagina inicial, as quais podem ser
visualizadas de acordo com as necessidades do usuario.

Para visualizar o médulo a ser utilizado, clique na aba ExpressoMG (primeira aba, no alto da tela,
a esquerda) e selecione a opcao desejada.

 BgressotiG -\ | 1% Email )| [ Webconferéncia | 55" Calendario | [ Tarefas
o [ p
\ . R o 6 o g !
Compor Pesquisa Avancac
[l Savar visio corente coma favorta Pigna  10e1 2 Ndo ha Mensagens para mostrar D selecionads:
4 FAVORITOS S. A Efiquelss Assunlo De (Email) De (Nome) Recebidas +
4 Todas as cabas de enfrada
i Todas as mensagens destacadas
i Todas as mensagens nio ides
i Todos os rascunios
i visdo cortente do emerson
4 CONTAS DE EMAIL
2 [ wison res@prodemge gov b
8 Enrata

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

7.2.1 Compor mensagem

Para criar uma mensagem, clique no botdo de comando Compor ha barra de op¢fes do Expresso
(Fig.112).
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O sistema exibe a tela seguinte (Fig.12).

& Compor mensager: - Google Chrome @m
2\
&8 IaLMresmmg.mg.gov.br-'E:-;.i:.- x.php [
"L_P J&‘—, [i=] FF Saivar como rascunho Salvar nota de emal i Salvar como modeio | i Adicionar acs Contalos |
" =1

Enviar Adicionar arguwo Prwurar‘;maﬁrng @ Confirmacdo de Lefura Enviar como texio OMII'I:!I como Importaniz @ Sakar usudrio padrio

Dae: diego.freitasBprodemge.gov.br (diego.freitasBprodemge.gov.br) v |
Para: A e A NS Preencha os dados |~
Assynko: da mensagem

' B IO AN AV EES @ EE BN BE S

—— — = ¥

Fig. 12

Informe nessa tela os dados da mensagem (destinatario, assunto, texto, anexos, etc) e clique no
botdo Enviar, na barra de opcoes.

7.2.2 Apagar mensagem
Selecione a mensagem a ser deletada (Fig.13).

ExpressoMG - Manual do Usuario

-3 prodemge 16



& ExpressoMG ~ | 724 Email 1%

i al

N K| e o o _ P temar destoque

Apagar | Responder Responder atodos Encaminhar Imprimir mensagem |~ Marcar fida/ndo ida

Alvar visdo corrents como faverita Pagina tdge7| b M| &

S ERERTEE A FEtiqu.. Assunto

Ocorréncia OCR400412 iransferida

Neste Natal, participe! CRM°0249205309

Neste Natal, participe! CRM 0249205309

Convite para Wehconferéncia

OF FRaL. Convite para Eventos “Reunido GPP - mes Dezembro” em 03/12/2015 09:00:00

i Todas as caicas de entrada
i Todas as mensagens destacadas
i Todas as mensagens nio idas
i Todos os rascunhos

Ocorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de Produtos/Joubert Barcelos Gosta Junior

Seguranca da Informacao - midias sociais

E-mail
: Convite para Webconferéncia
lecion:
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Ocorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de Produtos/Joubert Barcelos Costa Junior
Alteraces no Portal Pontos de Minas
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Fig. 13

CMessenger Usuario: Diego Carvalhe de Freitas = (online) [0 Sair

insira filiro de

2

Pesquisa Avangada

4% | Mostrando registros 1- 50 de 317 1 selecionados

De (Nome) Recebidas ~ m
Service Desk Prodemge 031212015 12:43:43
SEPLAG - 03/12/2015 12:18:37
SEPLAG - 03/12/2015 12:18.34
Emersan Roger Bustamante 0311212015 11:00:16
Isabel Cristina Alves Sebastiao 03/12/2015 08:54:10
atendimentosdm@prodemage.gov.br 021212015 10:32:19
marketing@prodamge.gov br 0112/2015 11:44:13
Alysson Rodrigues de Moura 01122015 10:58:41
Service Desk Prodemge 01422015 10:57:31
atendimentosdm@prodemge gov br 01/12/2015 10:18.02
Vinicius Tadeu Ferreira Moreira 01/12/2015 10:17:55
Intendéncia da CA 0112/201509:19:28

atendimentosdm@prodemge.gov.br 301172015 17:17:06

Nessa tela, clique no botdo Apagar, na barra de opcdes, ou pressione a tecla Delete.

O sistema exibe a janela abaixo para a confirmacéo da exclusao (Fig.14).

¥ , Confirmar exclusdo ?

<

Z =

Sim Mao

Fig. 14

Clique na opcdo Sim para confirmar a exclusdo da mensagem.

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

usuario.

7.2.3 Responder mensagem

Selecione a mensagem a ser respondida e clique no botdo Responder, na barra de opc¢des do

ExpressoMG (Fig.15).

& ExpressoMG ~ | 724 Email 1=

X P Atternar destague

Responder | Responder atodos  Encaminhar  Imprimir mensagem |~ | Marcar fida/ndo fida

i al

Compor

fSdo carrents como favorita Pagina. de7 | b M | &

. A Efiqu.. Assunto

Ocorréncia OCR400412 iransferida

Neste Natal, particips! CRM:0249205309

Neste Natal, participe! CRM 0249205309

Convite para Wehcenferéncia

Convite para Eventos "Reunido GPP - mes Dezembro” em 03/12/2015 09:00:00

Ocorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de Produtos/Joubert Barcelos Gosta Junior

4 FAVO 0s
i Todas as caicas de entrada
i Todas as mensagens destacadas

i Todas as mensagens nio idas
i Todos os rascunhos

Seguranca da Informacdo - midias sociais

Mensagem
selecionada

Convite para Webconferéncia

Ocorréncia OCR400053 transferida

Ocorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de ProdutosiJoubert Barcelos Costa Junior
Alteracdes no Portal Pontos de Minas

CAEnitre Nos CRM:0211176348

Ocorréncia OCR285545 transferida atribuida a Geréncia de Produtosisabel Cristina Alves Sebastian

Fig. 15
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Service Desk Prodemge 031212015 12:43:43
SEPLAG - 03/12/2015 12:18:37
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Emersan Roger Bustamante 0311212015 11:00:16
Isabel Cristina Alves Sebastiao 031212015 08:54:10
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Alysson Rodrigues de Moura 01/12/2015 10:58 41
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O sistema exibe a tela abaixo (Fig.16).

@ 1 R
& Compor mm:&@mﬂahw—nﬂdigm@s—MECMM lﬂlﬂ

] b?tp‘i:_%omgkmg.gov.br; index.php

N ] 3 Sahvar como rascunho || Savar nota de emad (B Salvar como modelo gk Adiciana aas Conlates |
Enviar  Adicionar arquivo Pmci.nf_dem'ralfrbs | g Confamag do de Letura Enviar como iexio Ohhr:nr como Importante @Sarva: usuario padrao

Die: diego.freitas@prodempe.gov.br (diego.freitas@prodemge.gov.br) -
Para: *  <marketing@prodemae gov br>
Para: o

Assunto: Re: Seguranga da Informagdo - midias sociais

[Tahoma | pescrevaa U (A& AW EE= @ EE B BE ¢ = \
| resposta aqui =l

Em 01/12/2015 11:44:03, marketing@prodemge.gov.br escreveu:

QO

Seguranga da Informagao. A gente cuida.

Postar. Curtir. Compartilhar. Tuitar. Retuitar. Viralizar. Esses verbos ja se
tornaram parte do nosso dia a dia.

Fig. 16

Nessa tela, digite o texto da resposta da mensagem, se for o caso, e cliqgue no botdo Enviar, na

barra de opcoes.

7.2.4 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 opc¢oes (Fig.17).
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(©)!Messenger Usuario: Diego Carvaho de Freitas +  (onine) (]

& ExpressoliG -

N, X o @l || = compor erm: e 2 da Informacio - midias socisis - Google Chrome ool e o o o ouscs £
o Apag: Re i ok = = — Pesquisa Avangada
emeer = opome 8 [ﬁ;h&rﬁu,’expressomg.mg.gov‘bnn" ex.php s B
|5l Savar visdo dfents comofaverta (4 | | Paginal ,\{_ N ‘E‘ B oo ot [ sivas o v B S o o | e Mostrando registros 1 - 50 de 317 1 selecionados
4 FAVORITOS A ER Enviar Adicionar arquive  Procurar destinatdrios s Confirmagio de Leitura || Enviar comotexto (¥ Marcar coma Importante [} Salvar usudrio padriio Recebidas ~ =
iy Todas as caixas de enirada 031202015 12:4343 -
:Tmas as mensagens destacadas De: dicgor o br (diegofreitasGprodemae.gov.br) ~| 03/12/2015 12:18:37
if Todas as mensagens nio idas 5 — =
A T o i Para: marketing@prodemge.gov.br 031212015 12:18:34
Fara ~ | liviamafra@prodemge.gov.br 0311212015 11:00:18
‘%’J'Wi DBE FMAIL Para: = 1 03/12/2015 08:54.10
2 [F diego freitas@prodemge gov br
@ 5 Entrada | Assunto: Re: Sequranca da Informaac - midias sociais (v (02122015 16:30.10
=
| Bz LKA e | = ﬁ 0111202015 11:44:13
M 0111212015 10:58:41
0141212015 10:57:31
— ;
Descreva a Em 01/12/2015 11:44:03, marketing@prodemge.gov.br escreveu: ' :w i BRI I8
| Bira 0171202015 10:17:55
resposta
0111212015 09:19:28
|Boovbr 30112015 17:17:06 .
" Assunto: Seqd | =
De: marketin I
Data: 01/12/ -
Destinatario: | |
Anexos: imagd|
Inf ao. A [
Seguranca da Informagao. A gente cuida.
Postar. Curtir. Compartilhar. Tuitar. Retuitar. Viralizar. Esses verbos ja se

Fig. 17

Nessa tela, digite o texto da resposta da mensagem, se for o caso, e clique no botdo Enviar.

7.2.5 Encaminhar mensagem

Para encaminhar uma mensagem recebida para uma ou mais pessoas, selecione-a e clique no
botdo Encaminhar, na barra de opgdes (Fig.18).

« C | [ https://expressomg.mg.gov.br 4 Compor Enc: da 30 - midias sociais - Google Chrome [E=REEE) ¥ Wi =

- — . = A
l {8 https://expressomg.mg.gov.br/i .php [Carvalho de Freflas « (onine) [0] Sair

%‘g\' %= A {7 Salvar como rascunhe || Saivar nota ge email 55 Sawvar como modelo | 4 Adicionar, aos Comatos. |
< 2
<

[T Enviar Adicionar arquive Procurar destinatarios |y Confirmagdo de Leiura | | Enviar cometexto  @)Marcar como Importante ) Salvar usuéric padrio

«F ExpressoMG -

N, 8 o

Compor Apagar Responder Rg aminhar | Impy | ~
| De: di br (di d rbr) /
kel satvar visto corrents coma averta | | pagnal _tlae7| M| i Informe os onados ~
A para - )
4 FAVORITOS | BB, | D8 (Emally st Enc: Sequranga da Informacao - midias sociais destinatarios 2
iy Todas as caixas de enirada L. ST—— =
i Todas as ol || Bz UK AP @ == &
y ik H A
:Tm: :: Descreva o texto do il I m 01/12/2015 10:58:41
. --—Mensagem original-—-
01/12/201510:57:31
SR encaminhamento Remetente: <marketing@prodemge.gov.br>
COMIS oe | 01M2/2015 10:18:02
= diego fret J Para: "Livia Mafra" <liviamafra@prodemge.gov.br> 1
o Entrada i Seguranca da Informagcéo - midias saciais JIE:: 1522015100255
servicos@camadl| | Data: 01/12/2015 11:44:03 01/12/2015 09:19:28
I . 20112015 17:17:06
30A1/2015 17:14:01
I 301112015 09:52:30
I 27M1/2015 17:20:57
. 27112015 16:30:00
flavio B 25112015 15:42:28

) e TR AP
Assunto: Seguranca da Infol |
De: marketi demge.ad|
Data: 01/12/2015 11:44:03
Destinatario: "Livia Mafra” {|
Anexos: image001.jog (126

Seguranca da Informagao. A gente cuida.

Postar. Curtir. Compartilhar. Tuitar. Retuitar. Viralizar. Esses verbos ia se 2
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Nessa tela, informe os e-mails dos destinatarios e descreva o texto referente ao encaminhamento,

se for o caso, e cliqgue no botdo Enviar.

7.2.6 Imprimir mensagem

Selecione a mensagem a ser impressa e clique no botdo Imprimir mensagem, na barra de opcdes

(Fig. 19).

& ExpressoMG ~ | 724 Email =
NI % e e = w P‘ Afternar destaque =&
Compor  Apagar Responder Responder at fnhar | Imprimir mensagem | Marear fida/ndo ida
Il Satvar visdo corrente come faveria Pagina. tlde7 | b M| &
A.. Efiqu. Assunio
Ocorréncia OCR400412 fransferida
Neste Natal, participe! CRM:0249205309
Nesta Natal, participe! CRM:0249205309

4 FAVORITOS
i Todas as caicas de entrada
i Todas as mensagens destacadas
i Todas as mensagens nio lidas
iy Todos os rascunhos A
Convite para Webconferéncia

5 0F FATL Convite para Eventos "Reunifo GPP - mes Dezembro” em 03/1212015 09:00:00
215 diego, frpeadiamdamacac s

Ocorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de Produtos/Joubert Barcelos Costa Junior

Mensagem
selecionada

Seguranca da Informacéo - midias sociais

Convite para Webconferéncia

Ocorréncia OCR400053 fransferida

Ocorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de Produtos/Joubert Barcelos Costa Junior
Alteracbes no Portal Pontos de Minas

CAEntre Nos CRM:0211176346

Ocorréncia OCR285545 fransferida afribuida a Geréncia de Produtos/isabel Cristina Alves Sebastiao

Fig. 19

()!Messenger Usuario: Diego Carvalho de Fretas » (cnline) [8) Sair

insira filtro de

2

Pesquisa Avangada

4% || Mostrando registros 1-50 de 317

De (Nome}
Service Desk Prodemge
SEPLAG-

SEPLAG -

Emerson Rager Bustamante

Isabel Cristina Alves Sebastiao

Recebidas ~

031122015 124343
03122015 12:18:37
03/12/2015 12:18:34
03/12/2015 11:00:18
031122015 08:54:10

atend gov.br
marketing@prodemge.gov.br
Alysson Rodrigues de Moura
Service Desk Prodemge
atendimentosdm@prodemge.gov.br
Winicius Tadeu Ferreira Moreira
Intendéncia da CA

atendimentosdm@prodemge.gov.br

02/12/2015 10:32:19
01122015 114413
01/12/2015 10:58:41
01122015 1057:31
01/12/2015 10:18:02
01/122015 10:17:55
01/12/2015 09:19:28
30112015 17:17.08

O sistema exibe a visualizacdo da mensagem selecionada. Clique no botdo Imprimir.

7.2.7 Alternar destaque

1 selecionados -

=

Para destacar uma mensagem recebida, selecione-a e clique no botéo Alternar destaque, na barra

de opgdes.

O sistema exibe o destaque na mensagem selecionada (Fig. 20).

& ExpressoMG ~ "\ | 25 Email =

N.R e @

Compor  Apagar Responder Responder atodos Encaminhar  Imprimimensagem |- Marcar fida/io ida

: FAltemurnesmque +
o 5

| Saivar visio corrente como faverita Pagina.  1|de7| b M | &

A.. Efiqu. Assunto

Ocorréncia OCR400412 transferida

Neste Natal, participe! CRM:0249205309

Neste Natal, participe! CRM:0249205309

Convite para Webconferéncia

Convite para Eventos “Reunido GPP - mes Dezembre” em 03/12/2015 09.00.00

Ocorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de Produtos/Joubert Barcelos Costa Junior

4 FAVORITOS
1 Todas as caixas de entrada

i Todas as mensagens destacadas
i Todas as mensagens nio idas
iy Todos os rascunhos

Seguranca da Informacéo - midias socials

Mensagem
destacada mefe para Webconferéncia

Ocorréncia OCR400053 transferida

Ocorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de ProdutosiJoubert Barcelos Costa Junior
Alteraces no Portal Pontos de Minas

CAEnitre Nos CRM:0211176348

Ocorréncia OCR285545 transferida atribuida a Geréncia de Produtosisabel Cristina Alves Sebastian

Fig. 20

(Z)!Messenger Usuirio: Diego Carvaiho de Freitas » (online) (0] Sair

insira filro de

2

Pesquisa Avangada

4% | Mostrando registros 1- 50 de 317

De (Nome)

Service Desk Prodemge
SEPLAG-

SEPLAG -

Emerson Roger Bustamante
Isabel Cristina Alves Sebastiao

atendimentosdm@prodemge.gov.br

marketing@prodemge.gov.bi
Alysson Rodrigues de Moura
Service Desk Prodemge
atendimentosdm@prodemge.gov.br
Vinicius Tadeu Ferreira Moreira
Intendéncia da CA
atendimentosdm@prodemge.gov.br

Para desmarcar o destaque, clique novamente no botéo Alternar destaque.

ExpressoMG - Manual do Usuario

Recabidas ~

031272015 12:43 43
031122015 12:1837
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7.2.8 Marcar como “nao lida”

Para assinalar uma mensagem ja lida como “néo lida”, selecione-a

lida/n&o lida, na barra de opc¢des (Fig.21).

O sistema retorna a mensagem para o status de “néo lida”.

& Express 228 Email %
Ay ® 7 = = %X Alternar destaque
A - -

Compor

e clique no botdo Marcar

)'Messenger Usuario: Diego Carvalho de Fretas »  (cnline) (8] Sair

insira filtro de

2

Apagar Responder Responder atodes Encaminhar Imprimir mensagem || Marcar ida/ndo ida Pesquisa Avangada
| Satvar visdo corrents come faverita Pagina|  1lde7| b M | & 4% || Mostrando registros 1- 50 de 317 1 selecionados ~
4 FAVORITOS A.. FEfiqu.. Assunto De (Nome) Recebidas ~ =
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Convite para Eventos "Reunifo GPP - mes Dezembro” em 03/12/2015 09:00.00
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i Todas as mensagens destacadas
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031122015 124343
03122015 12:18:37
03/12/2015 12:18:34
03/12/2015 11:00:18
031122015 08:54:10

atenc gov.br
marketing@prodemge.gov.br
Alysson Rodrigues de Moura
Service Desk Prodemge
atendimentosdm@prodemge.gov.br
Winicius Tadeu Ferreira Moreira

Intendéncia da CA

02/12/2015 10:32:19
011122015 11:44:13
01/12/2015 10:58:41
01122015 1057:31
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Ocorréncia OCR285545 fransferida afribuida a Geréncia de Produtos/isabel Cristina Alves Sebastiao

Fig. 21

atendimentosdm@prodemge.gov.br

30112015 17:17.08

Para desmarcar o destaque da mensagem, retornando-a ao status de “lida”, clique novamente no
botdo Marcar lida/n&o lida.

7.2.9 Assinar e-mail

Clique na aba ExpressoMG e acesse a opc¢do E-mail (Fig. 22).

)/ Messenger Usuario: Diego Carvalho de Freitas = (online) (0] Sair

ExpressoMG +\, | 27 Email
| Webconferéncia &) Sobre ExpressoliG ‘FH P fternar destaque < ¢ 2
: Email @ Hep .Eensagem 7 [~ | Marcar amio i Pesquisa Avancada
5 Taretas B cotarper & [ 4% | Mostrando registros 1 - 50 de 312 1 selecionados
%! calendirio B Preferéncias L Assunto De (Nome) Bty 2
Catsicos e Endlererhy Ahterar Senha demge govbr  Ccorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de Produtos/Joubert Barcelos Costa Junior  atendimentosdm@prodemge. . 02/12/2015 10:32:18
= &;e.gov.hr Seguranga da Informagao - midias sociais marketing@prodemge gov.br  01/12/2015 11:44:13
. 8 Cllque no | lemge.gov.or Cnnwte para Webconferéncia Alysson Rodrigues de Moura 01/12/2015 10:58:41
prodemge govbr  Ocorréncia OCR400053 fransferida Service Desk Prodemge 01/122015 10:57:31
j me;;r::(ig;wew”o“ endere(}o prodemge.gov.br  Qcorréncia OCR285425 transferida atribuida a Geréncia de Produtos/Joubert Barcelos Costa Junior atendimentosdm@prodemge. . 01/12/2015 10:18:02
& Entrada de e'mail rodemge gov.br Alteracées no Portal Pontos de Minas Vinicius Tadeu Ferreira Moreira 01122015 10:17:55
v br CAEntre Nos CRM:0211176346 Intendéncia da CA 01/122015 09:19:28

atendimentosdm@prodemge.gov.br

capacitar@prodemge.gov.hr

Ocorréncia OCR285545 transferida afribuida a Geréncia de Produtos/isabel Cristina Alves Sebastiao

Avaliagio do Curso "ARMAZEM DE INFORMAG OES SIAD" GCP Capacitar

gov.br
marketing@prodemge.gov br
atendimentosdm@prodemge.gov.br
flavio.lisboa@serpro.gov.br

Qcorréncia OCR285057 transferida atribuida a Geréncia e Produtos/isabel Cristing Alves Sebastiao
3DM tera nova versdo a partir de 1/12

RDM RDM21970 - Execucéio

Enc: <DIY= geracio de pacotes

Fig. 22

Cligue com o bot&o direito do mouse sobre seu endereco de e-mail.

E exibida a tela abaixo (Fig. 23).
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| & BxpressoMG -\ [ £ Email

N . R o

@'__!

Compor Apagar Responder Responder ail

HSahfar visdo corrente como favarita

4 FAVORITOS
‘ﬁ?Tl}d&E a5 caixas de entrada
ﬁ‘Tod:a,s as mensagens destacadas
ﬁ'TDdas as mensagens nao lidas
ﬁ'Tl}dﬂS o5 rascunhos

4 CONTAS DE EMATL
= 7 diego frettasfnrademne now br

Etir

Compartihar pastas

% Atualizar lista de pasias

ey

Clique aqui ﬂ Edtar regras de fittro

para editar

a conta £ Editar conta

i

@I Editar mensagem de férias

Fig. 23

Clique no botdo Editar conta. O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 24).

ExpressoMG - Manual do Usuério

-3 prodemge

22



4 Editar Conta "diego.freitas@prodemge.gov.br’ - Google Chrome

& https://expressomg.mg.gov.br/index.php

| Conta

Mome da Conta
Usudrio de Email
Mome de Usudrio (De)
Crganizacao

Il | Assinatura

| Verdana TIB I U AN A IEEE@EE B W

Informe o texto
da assinatura

Posigde da assinatura

Abaixo do texto da msg original

@ Cancelar | |

Nessa tela, informe o texto da sua assinatura e clique no botdo OK.

7.2.10 Editar regras de filtro

Cligue com o botéo direito do mouse sobre seu endereco de e-mail (Fig. 22).
Clique na funcionalidade Editar regras de filtro (Fig.23).
O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 24.1) com uma lista de regras, caso existam.
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4 Regras de filtro Sieve para wilson.reis@prodemge.gov.br - Google Chrome

==

De {(Email 8 Mome) contém "EMPRESA-TESTE"
Assunto contém "EVENTO"
Tamanho (MB) & maior que "50"

Descartar mensagem
Mover mensagem para pasta EVENTO

Regras ja
existentes

{3 betpS:/ /expressoteste.prodemge.gov.br/index.php 5]
i) i{ | x -Et A\ Maver para sima
by ionar Regra Editar Regra Apagar Regra  Imprimir Pagina W Mover para baixo
i Condicbes Acio =

Redirecionar mensagem para o endereco GPR@. GOV.BR

@ cancelar | | wfok |

Fig.24.1

7.2.11 Adicionar regra

Clique no botédo Adicionar Regra, na barra de opc¢oes (Fig. 24.1).
O ExpressoMG abre a tela abaixo (Fig.24.2).

| i =l Para (Email) |V| f_cuntém V test@example.org

-. Faga esta acao:
i
Descartar mensagem

Informe a agdo
desejada

Fig. 24.2

Informe as
condicBes para

aplicar o filtro

Preencha os campos da tela acima para a aplicacao das regras do filtro. Depois, clique no botao

OK.
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7.2.12 Editar uma regra existente

Selecione uma regra de filtro ja existente e cligue no botdo Editar Regra, na barra de opg¢des (Fig.

. e .
s Regras de filtro Sieve para wilson.reis@prodemge.gov.br - Google Chrome [ilﬂlﬂ
B¢ h#yss:/ /expressoteste.prodemge.gov.br/index.php B
\1../; | 7 | % n%-\ A Mover para cima
Adicionar Regra | Editar Reg) Apagar Regra Imprimir Paging "W Mover para baixo
Condicties AcE0 =
De (Email & Mome) contém "EMP A-TESTE™ Descartar mensagem
Assunto contém "EVENTO Mover mensagem para pasta EVENTO
Tamanho (MB} & maior gue "507 Redirecionar mensagem para o endereco GPR@.GOV.BR
Y
Selecione
aregra
|@ cancelar || s 0Ok |
Fig. 24.3

O ExpressoMG abre a tela Editar regra de filtro com os campos preenchidos referentes a regra
selecionada (Fig.24.4).

- N
& Editar regra de filtro - Google Chrome Ii‘ﬂlﬁ

{x b#s:/ /expressoteste prodemge.gov.br/index.php &

Se todas as seguintes condictes forem encontradas:

= Tamanho [I‘l.-'iE!n] [wr| |&maior quE [ | 50 »
Faca esta acdo:

Redirecionar mensagem para o enderego v | GPR@.GOV.BR

Manter Cdpia: =

| @ Cancelar W ok |

Fig.24.4
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Faca a alteracdo desejada nos campos da regra de filtro e clique no botdo OK.

Obs.: N&o é possivel editar regras para caixas de e-mails compartilhadas ou institucionais.

7.3 Messenger

O chat € um modulo de bate-papo em tempo real. Diferentemente dos outros modulos que contem
areas proprias de trabalho, este médulo esta constantemente ativo e é integrado a propria
interface do ExpressoMG.

Pode ser usado por qualquer pessoa, desde que tenha acesso ao ExpressoMG e que tenha sido
adicionada aos contatos do chat.

Para acessar o chat, clique no link Messenger (ao lado do nhome o usuario).
O sistema exibe a janela Expresso Messenger contendo os botdes das funcdes do Messenger
(Fig. 25).

!Mggsenger Usuario: Diego Carvalho de Freitas -~ (onfine) [U] Sair

4 ExpressoMG ~ ' | {24 Email
% o & o L P Atternar destaque ira fillro de busca )
Compor  Apagar Responder Responderatodos Encaminhar Imprimic mensagem [~ |Marcar fdaindo fda Messenger Pesquisa Avangada

Il satvar visiio corrente come faverita

|| Mostrando registros 1- 50 de 312 0 seiecionados

4 FAVORITOS Etid )/ Expressa Messenger x De (Nome) Recebidas ~ =

Botdes das

i Todas as caixas de entrada fribuida a Geréncia de Produtosiloubert Barcelos Costa Junior  atendimentosdm@prodemge....  02/12/2015 10:32:19

i Todas as mensagens destacadas fUﬂ(}OGS do ciais marketing@prodemge.gov.br  D1H2/2015 11:44:13

1 Todas as mensagens nio lidas - - P—

- p—— Messenger Alysson Rodrigues de Moura  01/12/2015 1058:41
Service Desk Prodemge 0112/201510.57.31

S DE EMAIL
freftas@prodemge. gov br

fribuida a Geréncia de Produtosidoubert Barcelos Costa Junior  atendimentosdm@prodemge 011272015 10:18:02
Vinicius Tadeu Ferreira Moreira  01/12/2015 10:17 .55

Intendéncia da CA 01/12/2015 09:19:28

vinicius.moreira@prodemge.gov.br

trada

Clique aqui
para logar

senvicos@ca.ma.govbr

atendimentosdm@prodemge.gov.hr tribuida a Geréncia de Produtosiisabel Cristina Alves Sebastiao  atendimentosdm@prodemge....  30/11/2015 17:17:06

capacitar@prodemge gov.br NFORMAGOES SIAD GCP Capacitar 30111/2015 17:14:01
atendimentosdm@prodemge gov br fribuida a Geréncia de Produtosisabel Cristina Alves Sebastiao  atendimentosdm@prodemge. . 30/11/2015 09:59:30
marketing@prodemge gov.br ] marketing@prodemge govbr  27/11/2015 17:20:57
atendimentosdm@prodemge.gov.br atendimentosdm@prodemge... 27/11/2015 16:39:00
flaviolisboa@serpro gov.br Flavio Gomes da Silva Lisboa 25112015 15:42:28

Fig. 25
Nessa janela, acione o botdo da funcéo Login.
ApOs o usuario efetuar o login, as funcdes do Messenger serdo habilitadas.
Abaixo, a descricdo dos botdes das fun¢cées do Messenger (da esquerda para a direita):
= Adicionar contato
» Adicionar grupo &5
= Mostrar contatos off-line |5
= Esconder contatos off-line &2

* Retrair grupos &=
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* Expandir grupos &

= Configuragéo de prioridade (prioridade da mensagem) &

= Login (verde-entrar no Messenger)

*= Logout (vermelho-sair do Messenger) U

7.3.1 Adicionar contato

Para adicionar um contato no Messenger, clique no botéo Adicionar Contato ( @)

O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 26).

| Adicionar Contato

Mome: Ademilde do Carmo Pires
Grupo: Selecione um grupo..
Mome

Adelia Maria da Silva

Adelia Maria Migueri

Ademilde do Carmo Pires
Ademilzon Jorge de Barros Monteiro
Adenir Faulino Carneiro

ADI Auditoria Interna

Adilson de Paula Ribeiro

Adilson Gomes Banterli Junior
Adonai Silveira Canez

Adriana Alvares Batista

Pagina tlde173 | kW

=
Selecione o grupo,
Se necessario pe
adelia@prodemge.gov.br

adeliamm@prodemge.gov.br Selecione um
ademilde pires@prodemge.gov.br contato aqui

ademilson@prodemge.gov.br

4

E-mail

adenircari@prodemge.gov.br
adif@prodemge.gov.br
adilson.ribeiro@prodemge.gov.lr
adilson.banterli@prodemge.gov.br
adonai.canez@prodemge.gov.br
adriana.batistag@prodemge.gov.br

D | Adicionar Cancelar

Fig. 26

Selecione o contato, selecione o grupo a que o contato pertence, se for o caso, e clique no botéo

Adicionar.

Obs.: Natela do ExpressoMG da pessoa que foi adicionada ao Messenger sera exibida uma janela
com a descricdo “Aprovacdo da Assinatura”. Ela devera clicar no botdo “Permitir’, para aceitar o

convite.

7.3.2 Adicionar grupo

Para adicionar um grupo no Messenger, clique no botédo Adicionar Grupo (&3).

ExpressoMG - Manual do Usuario

-3 prodemge

27



O sistema exibe na tela abaixo uma janela para a informagao do grupo (Fig. 27).

| Adicionar Grupo Informe aquio ||
nome do grupo
Mome:
Ineluir %

Fig. 27

Nessa tela, informe o nome do grupo e clique no bot&o Incluir.

7.3.3 Mostrar contatos off-line

Para exibir os contatos que ndo estdo logados no Messenger no momento, clique no botéo
Mostrar Contatos Off-line ().

O sistema exibe os contatos off-line, inclusive separados por grupo, quando for o caso (Fig.28).

:.'L:}I:' Expresso Messenger %l
HBOE AT

=l " Geréncia de Projetos

Contatos
off-line

,&. Crigite seu Siatus.. . [preszions ENTI
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Caso queira ocultar os contatos, clique no botdo Esconder contatos off-line («3).

7.3.4
1.

7.3.5

>wn

7.3.6

7.4

Retrair/expandir grupos
Para retrair os grupos, caso estejam expandidos (aparecem na tela os respectivos

contatos), clique no bot&o Retrair grupos ().

O sistema retrai 0s grupos na tela.

Para expandir os grupos, caso estejam retraidos (os contatos ficam ocultos), clique no
botdo Expandir grupos (&),

O sistema expande os grupos na tela.

Excluir contato

Selecione o contato do Messenger a ser excluido.

Cliqgue com o bot&o direito do mouse sobre 0 nome do contato.
Clique na opcdo Remover.

Confirme a excluséo clicando no botéo OK.

Login/logout

Para se logar no Messenger, clique no bot&o Login () - verde.
Para sair do Messenger, clique no botdo Logout (l'-.'J) - vermelho.

Catalogo de enderecos

O modulo Catdlogo de Enderecos € usado para a realizacdo de pesquisa e manutencao de
contatos pessoais do usurio.

Para acessar o catalogo de enderecos, cliqgue na aba ExpressoMG e selecione a opc¢ao Catélogo
de Enderecos (Fig. 29).
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&= ExpressoMG ~

Webconferéncia
Email
Tarefas

Calendario

e @@

‘| Catalogos de Enderscos

©

Sobre ExpressolG
Help

Editar Perfil
Preferéncias

Alterar Senha

Sair

Ty T0do5 05 rascunhos

4 CONTAS DE EMAIL

= E diego freitas@prodemge.gov.br

i# &4 Entrada

Fig. 29

emerson.bustamante
belrangel@prodemge
atendimentosdmigpri
marketing@prodemg
alysson.mouragprod
atendimentosdmig@pri
atendimentosdm@pro
vinicius.moreira@pro
senvicos@ea. mg.gov.
atendimentosdmigpri

Apoés selecionar a opgdo Catalogo de Enderecos, o sistema exibe a tela abaixo (Fig. 30).

R =

Pagina 1ldesn| b B | &

{gir Nome

2 Jose de Mello

Clique aqui para
adicionar contato

Grupos Pesseais la Aparecida Zambaldi Destefani

4 FAVORITOS WMendes Kazzaz
i Meus contatos

i Minha empresa

i Todos os contatos

i Uttimo modificado por mim

Rangel Silva Araujo
Welington Costa Monteira
Wlainer Meves Ribeira
Wagner Jose de Aguilar
4 CATALOGOS
1> 3 Todos{as) Catalogos

I+ () Catalogos

I [ Catalegos Corporativos

» ] Catalegos Cempartihados

Wislen Douglas de Souza
Wilton Gongalves

Wilton Cesar Gongalves
Wilson Araujo de Souza Reis
Wilson Reis

Wilson Anatolio Machado Lage
Wilson Felicio Neves Junior
William Peter Silva

Wilderson Alves Garcia
Widson Ivan Pumarega

Wilson Goncalves de Carvalho
Wanderley Gargana

Weverson Rosa Dos Santos
Weslley Costa Nogueira
Wesley Patricio Chagas de Castro
Wesley Patrick Matos

chieislelolelolololels jole - leiele

Waslai Moreira Santana
Selecionar contato ONTATOS
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w0 Imprimir Pagina  Camoor mecsagem | dImportar contatos

Empresa

PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
FPRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
FRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRODEMGE
PRONFIIGE

Fig. 30

(!'Messenger Usuario: Diego Carvalho de Freitas +  (online) [0 Sair

insir

Cidade

afiitro de busca

Mostrando registros 1 - 50 de 1480

Celular

o
Pesquisa Avangada

0 selecionados

>3 prodemge

30

=]



7.4.1 Adicionar contato

Para adicionar um contato no catalogo de enderecos, clique no botéo Adicionar Contato (Fig.
30).

O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 31).

7 =
&# Adicionar Contato - Google Chrome | = | 5 -53-1
B https://expressomg.mg.gov.br/index.php
> Exportar como pdf | Adicionar Mota + |=¥ Analisar endereco
Contato Histarico Relacies
Informacao Pessoal i Descricio =
saudagio Titulo o e
Informar gescnca
w
Prenome Nome do Meio Sobrenome . . -
i Preenchimento obrigatorio
Empresa Unidade
Preenchimento obrigatorio
Exibir Nome Titulo do Trabalho Aniversario
v i
Informacio de Contato
T Telefone B celular = Fax
B Telefone (particular) I Celular {particular) = Fax (particular)
=1 E-mail “= E-mail (particular) ES;‘! Web
Enderego da Empresa Enderego Particular
Rua Rua 2 Estado
Selecione aqui o
catélogo onde o digo Postal Cidade Pais fiokas -
contato vai ser salvo L & Mentificagtes m
Salvoem Contatos Coletados w @ Cancelar || & 0k
[s > L

Fig. 31 /

Informe nessa tela os dados do contato, selecione em qual catalogo o contato serd salvo e, depois,
cligue no botdo OK.

Obs.: E obrigatorio o preenchimento dos campos Sobrenome e Empresa.

7.4.2 Editar contato

Para alterar os dados de um contato no catalogo de enderecos, selecione o contato desejado e
cligue no botéo Editar Contato, na barra de op¢des do ExpressoMG.

O sistema exibe a tela abaixo com os dados do contato selecionado (Fig. 32).
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a Usuério: Disge Garvalho de Freitas ~  (online) [@] Sair
& Eressot -\ [[[7] Catdlogos de Enderecos a Editar Contato "Yuri Mendes Kazzaz' - Google Chrome (B =5
= E
f % {4 https://expressomg.mg.gov.br/ ira fitr R
Adicionar Contato. Edjtar Contato. imprl | %> Exportar como pdf TR A e Pesquisa Avancada
kel satvar visio corrg/” feomo favorita Pagina Contato Historico || Relacies Mostrando registros 1- 50 de 1480 | |1 selecionaos ~
4 : 3
—_— Tipo | identiical| | - nformagao Pessoal - Celular =
2 Saudagio Titulo e.gov.br
i H = lemage.gov.br
Clique aqui 2 0
' Prenome Nome do Meio Sobrename }demgg govbr
para editar . Yur Mendes Kazzaz iue pals et  ————
Contato ry Empresa Unidade Bciemge. gov.br
). * PRODEMGE —
2 Exibir Home: Titulo do Trabalho ARy (Brmge qov.or
a ; CATALOGOS 1 X {8 ] \fprodemge.gov.br
{23 Todos(as) Catalogos Informagdo de Contato B osiodenoeg
b [JCatalogos T Telefone B celutar = Fax
b (-] Cataloges Corporatives 2 s @prodemge.g..
I [ Cataloges Compartihados 2 i demge.gov.br
5 Telefone (particular, Celular (particular =, Fax {particular}
e U (b ) {o ! \[peemge.gov.br
2 = \fedemge. gov br
e _mail 2 E-mail {particular) @ web s
2 | [prodemge.gov.br
K 3 g @prodemge.g..
2 i0a @prodemae...
2 odemge.gov.br
2 Endereco da Empresa | Endereco Particular yclemge.gov.br
2 Rua Rua2 Estado p@procemge.g.
2 ra@prodemge g
2 Cadigo Postal Cidade Pais Qs oy
1 Notas #* gov.br
° & Uentificacies + - -
| savoem v | @ Cancelar 4
g

| yurikazzaz@orod. ..

.

Fig. 32

Nessa tela, faca as alteracdes desejadas nos dados do contato e clique no botdo OK.

7.4.3 Apagar contato

Selecione o contato a ser apagado do catalogo de enderecos (Fig.33).

Obs.: Somente podem ser apagados os contatos incluidos no catalogo pelo usuario.

(}'Messenger Usuario: Diego Carvalho de Freitas = (online) (0] Sair

1| catalogos de Enderecos

® = 5 [ Exportar Contato n r
= = S =
Adicionar Contato Editar Contatg”Pagar Contate | Imprimir Pagina Gompor mensagem |- 4 Importar contatos Pesquisa Avancada
|l salvar visio corrente cog Pagina, tgesn b M & Mostrando registros 1- 50 de 1480 1 selecionados ~
o Identificagdes Exibir Nome Empresa Cidade Celular =
C||que aqu para Maria Jose de Mello PRODEMGE
Wiaria Aparecida Zambaldi Destefani  PRODEMGE
apagar o contato
Yuri Mendes Kazzaz PRODEMGE
Yuri Rangel Silva Araujo FRODEMGE
W Mia enpeee s ¥l welington Costa Monteiro PRODEMGE
ir Todos os contates . .
2 Wiainer Neves Ribeiro PRODEMGE
i Utimo modificado por mim
E 3 “Wagner Jose de Aguilar PRODEMGE
) r3 Wislen Douglas de Souza PRODEMGE
- Todes(as) Catalogos
> Gl Wilton Goncalves FRODEMGE
b (] Cataloges Corporatives K3 Wilton Cesar Gongalves PRODEMGE .
- [7] Catélogos Compartihados 3 wilson Araujo de Souza Rels FRODEMGE Selecionado o
Wwilson Reis PRODEMGE
contato
* Wilsan Anatolio Machado Lage PRODEMGE
.2 Wilson Felicio Neves Junior PRODEMGE
2 William Peter Silva PRODEMGE
e Wilderson Alves Garcia FRODEMGE
K3 Widson lvan Pumarega PRODEMGE
2 Wilson Goncalves de Carvalho PRODEMGE
E 3 Wanderley Gargano PRODEMGE
¥y Weverson Rosa Dos Santos PRODEMGE
K 3 Weslley Costa Nogueira PRODEMGE
K3 Wesley Patricio Chagas de Castro PRODEMGE
2 Wiesley Patrick Matos PRODEMGE
. Weslei Mareira Santana PRONDFMGF X
PRODEMGE e Wilton Gongalves

S

wilton.gencalve. .

Fig. 33
Clique no botéo Apagar Contato (Fig. 33), na barra de opcdes, ou, com o botéo direito do mouse,
cligue na opcéo Apagar Contato.
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O sistema exibe uma janela para a confirmacéo da exclusao (Fig. 34).

i Confirmar ¥

*v-.?l'J

Vore guer rezlments apagar 0 registro selecionado (Wilton Gongalves)?

— S T

Fig. 34

Nessa janela, clique na opg¢éo “Sim” para confirmar a exclusdo do contato.

7.4.4 Exportar contato

Selecione o contato a ser exportado no catalogo de enderecos (Fig.35).

& BExpressoMG - |1-| Catalogos de Enderecos

ey = le 3‘ Selecione uma ) 1 Exportar Contalo = |
forma de exportagdo  |_

Adiclonar Contalo Ediiar Contate  Apagar Contaio | > Exportar como POF

kel salvar visiio corrente come faverita | Pagina 1ge3d| b MW & sl Exportar con C5V
4 MODULOE Tipo identifica;bes Exibir Nome Exporiarcomo©ODS: - ey
[7] contatos L 3 Maria Josa de Mg ' ExportarcomoXLS  InFmcE
[F] Grupos Pessoais - MG
= [ Maria Aparecida| T Exportar como DEMGE
4 FAVORITOS 2 Yuri Mendes Kazzaz PRODEMGE
i Meus contatos g Yur Rangel Silva Araujo FRODEMGE
WY Minha smiresa L 3 Welington Costa Monteiro PRODEMGE
P Todos os contatos Wi N Ribei PRODEMGE
Wi Uttimo madific ada por mim L 3 i it el : Selecionado o
1 Wagner Jose de Aguilar PRODEMGE contato
# CATALOGODS i ] Wislen Douglas de Souza PRODEMGE
) Todoa(as | Catalogos 2
ol Wilton Gongalves PRODEMGE
[_] Catalogos
. - Wiltan Carar MAancaheas DoNNEMeS

Fig. 35

Nessa tela, clique no botdo Exportar Contato, na barra de opc¢oes.
Depois, selecione uma das op¢des da forma de exportacdo: PDF, CSV, ODS ou XLS.

7.4.5 Importar contato
Clique no botéo Importar Contato, na barra de opcdes. O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 36).
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-

&# ExpressoMG - Google Chrome =

\ |_/Bxportar Contato f | & hteps://expressomg.mg.gov.br/index.php

20em Imporiar :onutna.
E | | Escolha Arquivo & Formato

Escolha Arquivo para Importar
Favor escolher o arquive que contém os registros que vocé quer adicionar ao ExpressoMG

Clique aqui para
selecionar arquivo

4 Selecione arquivo contendo seu Contatos

ingel Silva Araujo Que tipo de arquivo voceé deseja importar?

lon Costa Monteiro O ExpressoMG nde suporta alguns tipos de arquives, Voc devera ajusta-los manualmente para os tipos suportades.
I Neves Ribeiro A seguir vocé tem uma lista dos tipes de arquivos gue podem ser importados e um exemplo de cada um.

rJose de Aguilar Pot favor, selecione o formate do anguivo que vocé deseja importar.

Clique aqui para

Impaortacio de contato de arguivo CSV .
Douglas de Souza j e selecionar formato
Soncalves Importa Contato ExpressolMG

Cesar Goncalves

Araujo de Souza Reis
Rels

Anatolio Machado Lage
Falicio Neves Junior
Peter Sliva

on Alves Garcla

I lvan Pumarega
Goncalves de Carvalho

rey Gargano

on Rosa Dos Santos

¢ Costa Noguaira
Patricio Chagas de Castro
Patrick Mates

Mnraira Santana

= '€

“r s @ cancelar L

Fig. 36

Nessa tela, siga 0s seguintes passos para realizar a importacao:

1. Cligue na opc¢ao “Selecione seu arquivo contendo seus contatos”.

2. Localize o arquivo a ser importado e selecione-o (com duplo clique).
3. Selecione o formato do arquivo.

4. Clique no botéo Préximo.

O sistema exibe a tela Opcbes de Importacdo (Fig. 37).
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& ExpressoMG - Google Chrome b - = = [:[El
2 T e R — S — a—. g — - -

& https://expressomg.mg.gov.br/index.php

Opcoes de importacae . : :
Clique aqui para selecionar
Selecione o catdlogo para adicionar seus contatos: 0 catalogo de enderego
Contatos Coletados v

nome do etiqgueta

<A Voltar | | B Praimo | | @) Cancelar o

—

Fig. 37

Nessa tela, selecione o catdlogo de enderecos para adicionar os contatos e cliqgue no botédo

Proximo.
O sistema exibe a tela Sumario contendo o resumo da importacao (Fig. 38).
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& ExpressoMG - Google Chrome: - -

= [l

| & https://expressomg.mg.gov.br/ir

Sumario

Encontrades 1 registros no seu arquive importado.
iforam identificados como duplicados.
1 duplicados serdo adicionados aos registros existentes.

Todes os registros serdo marcades com: "Importar lista (04/12/2015)" assim serdo localizados mais fadlmente..

| <G voltar | | e | @ canca & Fim

Fig. 38

Clique no botéo Fim para concluir a importacao.

7.5 Tarefas

Clique na aba Tarefas no menu principal do ExpressoMG.

O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 39).

o EipressoliG || 7 Emal Webcoferénia ¥ | ' Clendiio X 55! Tarefas

AT |

Adcionar Tarefa  Edfar Tarefa Apagar Tarefa Impffr Pagina

Bl sabarvadosonens comofavota || ¢ Pigna 151 g

4R [denti... Sumério
4 Minhas tarefas abertas A
4 Minhas tarefas aberlas esla sema
4 Tarefas semresponsavel
i Todas as minhas farefas

4 Utima modiicada por mim

larefa

Aualizar manual Expresso NG
Atualizar furos processos SIMADE da SEE

4 [ISTAS DOS A FAZER
9 Todos(as Listas dos A Fazer
4 Listas dos AFazer
2 Wison Avaode SouzaRel
(2] Litas dos A Fazer Corporative
» ] Listas dos A Fazer Comparthi
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nsia filra de busca

AencaoHa mais de um fifo aivol

Mostrandoregiiros 1- e 3

Data de nicio Data de Vencimento » Prioidade  Percential * Siagio Responsavel
i v i v v

v
06072016 120000 dal B | 1 Semresposia
08082016 120000 # nomal [ 1 1 Semresposta

20062016 120000
29062015 100000

@Araujo de Souza Reis, Wison
@Araujo de Souza Reis, Wison

proma W] v Conpletado

@Aaujo de Souza Rels, Wisen

Fig.39
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7.5.1 Adicionar tarefa

Para incluir uma tarefa, clique no botdo Adicionar Tarefa, na barra de op¢des do ExpressoMG.
O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 40).

& ExpressoMG -\, | = Tarefas

J!Messenger Usuério: Diego Carvalho de Freitas + (oniine} [0 Sair

tro de busca )

- Google Chrome

s
P R [msde um filiro ativol

Pesquisa Avangada

L £ " =
Adicionar Tarsfa pag 4 Adicionar Tarefa
| sawar visio corrente como faverta || & https://expressomg.mg.gov.br/index.php

kmndn registros 1-1de 1 0 selecionados ~

4 FAVORITOS Adicionar Nota ~
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Fig. 40

Informe nessa tela os dados da tarefa e, depois, clique no botdo OK.
Obs.: E obrigatéria a descri¢cdo sumaria da tarefa.

7.5.2 Editar tarefa

Para alterar os dados de uma tarefa, selecione-a e clique no botdo Editar Tarefa, na barra de

opc¢Oes do ExpressoMG.

O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 41).
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Nessa tela, faca a alteracédo desejada nos dados da tarefa e, depois, clique no botdo OK.

Quando o usuario informar o status “Completado” ou “Cancelado”, no campo Situacdo, o sistema
preencherd automaticamente o campo Completado com a data e hora da conclusdo ou do
cancelamento da tarefa, conforme o caso. Se necessario, a data e a hora podem ser alteradas.

Obs.: Para otimizar o gerenciamento da tarefa, é importante atualizar o percentual de sua
execugdo (no campo Percentagem) e a situagdo em que ela se encontra (no campo Situagéo).

7.5.3 Apagar tarefa

Para excluir uma tarefa, selecione-a e clique no botdo Apagar Tarefa, na barra de opcdes
(Fig. 42).
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O sistema exibe a janela abaixo para a confirmacéo da exclusao (Fig. 43).

| Confirmar >,

P Vocé quer rezlmente apagar a tarefz selecionada?

o .
S

=

Sim T
Fig. 43

Nessa janela, clique na opcéo “Sim” para confirmar a exclusao da tarefa.

7.5.4 Compartilhar tarefa

Para compartilhar as tarefas com outros contatos, clique com o botdo direito do mouse sobre o
nome do titular (localizado no campo LISTA DOS A FAZER).

O sistema exibe a tela seguinte (Fig.43.1).
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Nessa tela, selecione na janela a op¢ao “Gerenciar permissdes de Lista dos A Fazer”.

O sistema exibe a tela abaixo (Fig.43.2).
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Nessa tela, selecione o0s contatos para quais o titular vai conceder a permissdo de
compartilhamento de suas tarefas.

Depois, assinale as a¢cfes que poderéo ser executadas, por cada contato selecionado, na lista de
tarefas do titular, conforme as instrucdes a seguir:
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Ler: Permite ao contato ler as tarefas do titular (compartilhado).

Adicionar : Permite ao contato adicionar novas tarefas a lista de tarefas do titular.

Editar : Permite ao contato alterar dados das tarefas do titular.

Excluir : Permite ao contato excluir tarefas da lista de tarefas do titular.

Exportar : Permite ao contato exportar as tarefas para um arquivo externo localizado na sua

respectiva maquina.

Sincronizar : Permite ao contato sincronizar as tarefas do titular em aplicativos clientes ou mobile

via ActiveSync.

7.6 Calendéario
Clique na aba Calendario no menu principal do ExpressoMG.

O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 44).

Fig. 44

7.6.1 Adicionar evento

Segunda. 27 de Junha Tesga, 28 de Jusho Quaria, 20 de Jusho Qunta. 3 de Junio

2
Adenchotid mais deum Ao ave Pesquisa Avangad

4 i (4 e 5l

Sanado, 2 de Juho

Para incluir um evento no calendario, cligue no botdo Adicionar Evento, na barra de opcoes.

O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 45).
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Informe nessa tela os dados do evento e selecione os participantes, se for o caso. Depois, clique
no botdo OK.

Se houver necessidade, assinale a situagdo do evento, conforme orientagdes abaixo:

Sem bloqueio : Permite incluir uma agenda para um participante mesmo que haja conflito de data
e horario. Nesse caso, prevalece o evento que esta sendo incluido.

Tentativa: Informa que o usuério criador do evento tentar4 comparecer a este.
Privado : Nao permite que os demais participantes visualizem o evento.

Apo6s a inclusdo dos dados do evento, o sistema exibe uma janela para confirmacao do envio da
notificagéo aos seus participantes (Fig.45.1).
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Fig.45.1

Nessa janela, clique na opcéo “Sim“ ou “N&o”, para confirmar ou n&o o envio da notificagdo aos
participantes do evento.
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7.6.2 Editar evento

Para alterar os dados de um evento, selecione-o e clique no botdo Editar Evento no menu principal
do ExpressoMG.

O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 46).
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Fig. 46 \\
Faca a alteracdo desejada nos dados do evento e, depois, clique no botdo Ok.
7.6.3 Apagar evento
Para excluir um evento no calendario, selecione-o na tela (Fig.47).
o Expremolis « Emal - Webconferéncia | ' Calendario | %54 Tarefar
$ ./ % x d - = 3
Adicionar Evento  Editar Evento_ipagar Evento  Impriner Pdgina Exportar Eventos Foha Lsts | Semana de Trabaho Atancio Hi maia de um 1810 aive Pesauin s dvang ada
e S vivio correrie a4 (Semana 26 | b | FilHoe oD | Semana | il Mes "= Period
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B+ Wilson Araujo de Souza Reis’s personal calenda) hao 1 19:00:00 0110772016 12.30:00 néo am ndo Reunido na SRE Melropolitana A iprojeto Simade:
)+ Wilson Araujo de Souza Rels's personal calendal néo 010712016 14:30.00 011072016 17.00.00 nio sim ndo Reunido DINE/SEE

Selecione
0 evento

Tipo | Nome =
V| R aujo de Souza

Fig. 47
Clique no botdo Apagar Evento, na barra de op¢@es, ou acione a tecla Delete.
O sistema exibe a janela abaixo para confirmacéo da exclusao (Fig. 47.1).
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Fig. 47.1

Nessa janela, clique na opc¢ao “Sim” para confirmar a excluséo do evento.

7.6.4 Modo de exibicdo do calendério: Folha

Para exibir os eventos agendados no modo “Folha”, clique no botdo Folha, na barra de opg¢des.

Os eventos cadastrados sédo exibidos em forma de quadros na tela, numa Unica folha, conforme
figura abaixo (Fig.48).
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7.6.5 Modo de exibicdo do calendario: Lista

Para exibir os eventos agendados no modo “Lista”, clique no botdo Lista, na barra de opcoes.

Os eventos cadastrados séo exibidos de forma detalhada e descritiva na tela, conforme figura
abaixo (Fig.48.1).
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Para visualizar o calendario dos demais participantes do evento, primeiramente inclua-os na secao
PARTICIPANTE do calendario, na parte esquerda da tela (Fig.48.2).
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Em seguida, clique nos botdes “Folha” e “Viséo Dividida”, respectivamente, na barra de opc¢oes.
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E mostrada a tela abaixo contendo as agendas dos participantes incluidos (maximo de 3
participantes), Fig. 48.3.
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7.6.7 Modo de exibicdo do calendario: Semana de Tra  balho

Para definir os dias da semana em que se deseja visualizar o calendario, tanto do participante
titular como dos demais participantes do evento, primeiramente clique nos botdes Folha e Dias de
Trabalho, respectivamente, na barra de opc¢oes (Fig. 48.4).
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Fig.48.4
Na opcao Dias de Trabalho, selecione os dias da semana que se deseja visualizar.

Serdo exibidos na tela apenas os eventos agendados para os dias da semana selecionados pelo
usuario.
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7.6.8 Compartilhar calendario

Para compartilhar o calendario com outros contatos, clique com o botéo direito do mouse sobre o
nome do titular (localizado no campo CALENDARIOS).

O sistema exibe a tela abaixo (Fig.48.5).
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Fig.48.5

Selecione na janela a opcao “Gerenciar permissdes de calendario”.

O sistema exibe a tela abaixo (Fig.49).
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Nessa tela, selecione os contatos para quais o titular vai conceder a permissao de
compartilhamento do seu calendario.

Depois, assinale as ac¢des que poderdo ser executadas, por cada contato selecionado, no
calendario do titular, conforme as instru¢des abaixo:

Ler: Permite ao contato ler os eventos do calendario do titular (compartilhado).
Adicionar : Permite ao contato adicionar novos eventos ao calendario do titular.
Editar : Permite ao contato alterar dados dos eventos do calendario do titular.
Excluir : Permite ao contato excluir eventos do calendario do titular.

Exportar : Permite ao contato exportar os eventos para um arquivo externo localizado na sua
respectiva maquina.

Sincronizar : Permite ao contato sincronizar os eventos do titular em aplicativos clientes ou mobile
via ActiveSync.

Livre ocupacao : Permite ao contato visualizar as horas disponiveis ha agenda do titular.
Particular : Permite ao contato visualizar os eventos marcados como privados pelo titular.

7.7 Webconferéncia

7.7.1 Criar webconferéncia

Na aba Webconferéncia, acione o botdo Adicionar Sala, na barra de opcées (Fig. 50).
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Fig. 50

O sistema exibe a janela abaixo para a informacéo dos dados da webconferéncia (Fig.51).
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Fig. 51
Informe nessa tela 0 nome da sala, os participantes, 0 moderador e o organizador. Depois, clique
no botdo OK para confirmar a criacdo da sala de Webconferéncia.

7.7.2 Editar webconferéncia

Para editar uma webconferéncia, selecione a sala desejada e acione o botdo Editar Sala, na barra
de opgodes, ou clique com bot&o direito do mouse na sala e selecione a opcéao Editar Sala (Fig.
52).
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O sistema exibe a tela com os dados da sala criada (ver Fig.51). Nessa tela, o usuério pode
adicionar e excluir participantes, alterar moderador e mudar o nome da sala, entre outras fungées.

7.7.3 Excluir webconferéncia

Para excluir uma webconferéncia, selecione a sala desejada e acione o botdo Apagar Sala, na

barra de op¢bes, ou cligue com o botéo direito do mouse na sala e selecione a funcionalidade
Apagar Sala (Fig. 53).

& ExpressoMG -\ | [17] Catdlogos de Enderecos [ Webconferéncia % || [ Email =
| il .- S
> . A % = gl
Adicionar Sala Editar Sala iz Imprimir Pagina  Iniciar Conferéncia
HSah«'arvlsEo cormrente av orita { | Pagina 1 det LS
4 FAVORITOS Titulo
il Eu sou organizador Sala de exemplo -
i Todas as minhas conferéncias . Adicionar Sala
Editar Sala
4 WEBCONFERENCES <
_] Todos{as) Webconferencias . A
I+ [C] Webconferencias Selecione
(1) Webconferencias Corporafivos asala

(2] Webconferencias Compartihac

Fig. 53

7.7.4 Iniciar webconferéncia

Para iniciar uma webconferéncia, selecione a sala desejada e acione o bot&o Iniciar Conferéncia,
na barra de opcdes, ou dé um duplo clique sobre o titulo respectivo (Fig. 54).

& ExpressoMG - __'1"' Catalogos de Enderecos [[] Webconferéncia '%/|| 7 Email =

= i F: = Ll <:
Adicionar Sala Editar Sala i Imprimir P

agina  Iniciar Conferéncia

I

HSah«'arvlsEo corrente como favorita { Pagina 1|det LS
4 FAVORITOS Titulo
il Eu sou organizador Sala degxemplo -
i Todas as minhas conferéncias . Adicionar Sala
Editar Sala
4 WEBCONFERENCES <
_] Todos{as) Webconferencias . A
I+ [C] Webconferencias Selecione
(1) Webconferencias Corporafivos asala

(2] Webconferencias Compartihac
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Fig. 54

O sistema exibe uma janela para que o participante confirme o seu desejo de entrar na sala da
webconferéncia (Fig. 55).

9§ Veck deseja entrar'na sala Sala de exempl ?

2

/7 Fig. 55

Nessa janela, clique na op¢do “Sim” para entrar na sala da webconferéncia.

7.7.5 Retornar a webconferéncia

Para retornar a sala da webconferéncia, o usuario deverd seguir os mesmos procedimentos
adotados para entrar na sala.

Selecione a sala desejada e acione o botdo Iniciar Conferéncia, na barra de op¢des, ou dé um
duplo clique sobre o titulo respectivo (ver Fig. 54).

O sistema exibe uma janela para que o participante confirme o retorno a sala (ver Fig. 55).
Nessa janela, clique na op¢éo “Sim” para retornar a sala da webconferéncia.

7.7.6 Sair da webconferéncia

Esta funcdo permite ao participante sair da sala de webconferéncia, mas ele podera retornar a
qualquer momento.

Para sair da sala da webconferéncia, clique no botdo Sair na tela da respectiva sala (Fig. 55.1)

Glossdrio de atalho 8]

Usuarios - O Rpresentagao: default — O Bate-papo i

Panel | Notne il Pihiico | Opgies

S Mours, Ayssonfuc & J|
i

Fig.55.1
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7.7.7 Encerrar a webconferéncia

Obs.: A webconferéncia somente podera ser encerrada pelo moderador.

Para encerrar uma webconferéncia, clique no botdo Encerrar na tela da respectiva sala
(Fig. 56).

@]Sair EEncerrar
E E\— ex Portuguese | vI Glossario de atalho m:,
Usuarios — O Apresentagao: default — O Bate-papo 2
Papel | Mome Midlia Piblico Opgiles ‘
& Moura, Alysson (vc | ! |
1g

Fig. 56

O sistema exibe a janela abaixo para a confirmag&o do encerramento (Fig. 57).

%
P Isto vai expulsar todos os participantes da salz. Encerrar webconferénciz ?
_\‘_-

=N gim | MNio
Fig. 57

Clique na opcao “Sim” para encerrar a webconferéncia.

8 Acesso ao ExpressoMG por meio de aplicativos

Neste capitulo serdo descritas as formas de acesso ao ExpressoMG por meio de aplicativos
clientes. Vale ressaltar que o acesso via POP e via IMAP possibilita sincronizar somente os e-
mails. J& 0 acesso via ActiveSync, que esta liberado apenas para aplicativos mobile, possibilita a
sincronia dos e-mails, catalogo de enderecos e dos eventos do calendario. Acesso via POP.

Esta é a forma mais tradicional de acesso, especialmente para aqueles usuarios que preferem
“baixar” seus e-mails para manter uma cépia (no Outlook, por exemplo), ou mesmo para trabalhar
off-line.

No Outlook (instalado no computador do usuario), clique na aba Arquivo.
Serda exibida a tela Informacdes sobre Contas  (Fig. 58).
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: Caixa de Entrada -

ol [nformacdes sobre Contas

Abrir e Exportar

Menhuma conta disponivel, Adicl qoita de emnail para habilitar cutres recursos,

Sabvar como | 4 Adicionar Conta I Clique aqui
F‘ Configuracoes da Conta e da Rede Social
& Altere configurages para esta conta ou configurar mais conexdes,
Imprimir cudlﬁg;;::'i’es Conectar a redes sociais.
Conta do = Limpar Caixa de Correio
Office = Gerencie o tarnanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta Itens Excluidos e
Ferramentas arquivando,
de Limpeza -

Fig. 58

Nessa tela, clique no botdo Adicionar Conta.
Sera exibida a tela Configuracdo Automatica de Conta  (Fig. 59).
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e T B
Adicionar Conta Lﬁ

Configuracdo Automatica de Conta
Configuracdo manual de uma conta ou conexdo a outros tipos de servidor.

71 Conta de Email

Selecione
esta opgéo

'@ ‘Configuracao manual ou tipos de servidor adicionais

Voltar [A n;arb-J | Cancelar
=7

Fig. 59 “

Nessa tela, selecione a opcédo “Configuracdo manual ou tipos de servidor adicionais” e clique no
botdo Avancar.
Serda exibida a tela Escolher Servico (Fig. 60).

& B B
Adicionar Conta L&J

Escolher Servico

") Microsoft Exchange Server ou servico compativel
Caonectar a uma conta do Exchange para acessar email, calendarios, contatos, tarefas e caixa postal

71 Servico compativel com Outlook.com ou Exchange ActiveSync

Selecione C
esta opcdo Conectar a uma conta de email POP ou IMAP

Conecte-se a um servigo, como o Outlook.com, para acessar email, calendarios, contatos e tarefas

=28 B,

) Qutros
Conectar com um tipo de servidor listado abaixo

Fax f1-1a|i Transport

=

e

| < Moltar lLégan;ar:,] | Cancelar ] L
L
&
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Fig. 60

Selecione a opc¢éo de servigco “POP ou IMAP” e clique no botdo Avancar.
Sera exibida a tela Configuracdes de Conta POP e IMAP  (Fig. 61).

-

- T N
Adicionar Conta L&J

Configuracgdes de Conta POP e IMAP
Digite as configuractes de servidor de email para sua conta,

Informagdes do Usudrio Testar Configuragdes da Conta
Home: Seu nome Erecnmendé}reltestar sua conta para garantir gue as
entradas estao corretas.
Endereco de Email: Seu email
Informacdes do Servidor
5 | Testar canfiguracdes da conta,..
Tipo de Conta: POF El
: = || Testar automaticamente as configuracdes da
SEAIOR e eIt o He r A POP.expressomg.mg.gov.br " conta quando o botdo Avancar for clicado
Servidor de saida de emails (SMTF}: smtp.expressomg.mg.gov.br Entregar novas mensagens para:
Informagoes de Logon @ Novo Arquivo de Dados do Outloak

Mome de Usuario: "1 Arguivo de Dados do Qutlook Existente

Seu CPF - 56 ndmeros
Senha; AR EREAREREEE Praocurar

[__l Lembrar senha

Clique aqui apds
preencher 0s campos

(SPA)

Mais Configuragdes.., |

= Moltar |[ Avancar > J | Cancelar ]

Fig. 61
Preencha os campos dessa tela e, depois, clique no botdo Mais Configuracdes.

Obs.: Seu endereco de e-mail continua 0 mesmo, porém, o nome do usudrio para login, agora, é
o seu CPF.

O sistema exibe a tela Configuragdes de E-mail na Internet - parte 2 (Fig. 62).
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Cnnﬁgm{ 19 Clique aqui |||ail na Internet | %°- Clique aqui ﬁ
V %_/
N .
zeral Servidar de saida fvancado |
[ZIMeu servidar de saida [SMTP) requer autenticacao
| @ Usar mesmas config, do servidor de entrada de emails
2*Cliqueaqui | = Fazer [ogon usando
i_-:-"-n'-'tl, de wEuaHe
i
' Lembrar senha
| Exigir Autenticacao de 5enha de Seguranca [SPA] |
! ' Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email
|
i | ok || cancelar
b

Fig. 62

Nessa tela, cligue na aba Servidor de Saida e selecione a opcéo “Meu servidor de saida (SMTP)
requer autenticacdo”. Em seguida, clique na aba Avancado .

Sera exibida a tela Configuracdes de E-mail na Internet - parte 3 (Fig. 63).
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F & =
Configuragdes de email na Internet @

Geral | Servidor de saida | Avancado

Mumeros das portas do servidor

,75enridnrdegntrada (POF3): 995 Qsarp&drﬁes|

|E Este servidor requer uma conexao criptografada (55L)

Servidor de saida [SMTP): 587
— 5 [ P

L ]
N Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: | TL5 |E|
il | Tempos limite do servidor |
" Curto o Longo 1 minuto

Entrega

|ERemmrerdu servidar apas 14 = dias

" | Remover do servidor quando excluido de 'Ttens excluidos’

I %7{ OK J | Cancelar

Fig. 63

Nessa tela, configure o servidor de entrada (POP3) e o servidor de saida (SMTP). Depois, clique
no bot&o OK.

O sistema exibe novamente a tela Configuracées de Conta POP e IMAP (Fig. 61).
Nessa tela, clique no botéo Avancgar.

Neste momento, sera realizado um teste da configuracao, cujo resultado pode ser validado na tela
Testar Configuracbes da Conta (Fig. 64).
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-
Testar configuragdes da conta o e

Farabéns! Todos os testes foram concluidos com éxito, Cligue em ‘Fechar’ para

: Barar
continuar,

—

Nessa tela, se os testes forem concluidos corretamente, clique no botédo Fechar.
Em caso de erro, verifique as configuracdes realizadas e faca os acertos necessarios.

Apés acionar o botdo Fechar, sera exibida a tela Adicionar Conta (Fig. 65).

Tarefas | Erros
Tarefas Status
\/Fazer logon no servidor de entrada de em... Concluida
\/JEmriar email de teste Concluido
b —— = — = ———— e 1
Fig. 64

22 —_ ~
Adicionar Conta ﬂ

Tudo pronto!

Temos todas as informacdes necessarias para configurar sua conta,

Adicionar outra conta...

< Woltar |f Concluir

Fig. 65

Nessa tela, clique no botdo Concluir.
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Pronto, a configuracéo esta finalizada.
8.1 Acesso via IMAP

Nesta modalidade de acesso, os e-mails ficam armazenados no servidor, sendo acessados
apenas ho momento do uso, ou seja, ndo sdo “baixados” no aplicativo cliente.

No Outlook (instalado no computador do usuério), clique na aba Arquivo.

Serda exibida a tela Informacdes Sobre Contas (ver Fig. 58).

Nessa tela, clique no botéo Adicionar Conta.

Serda exibida a tela Configuracdo Automética de Conta  (Fig. 59)

Nessa tela, selecione a opcéo “Definir manualmente as configuracbes do servidor ou tipos de
servidor adicionais” e clique no botdo Avancar.

Serda exibida a tela Escolher Servico (ver Fig. 60)

Nessa tela, selecione a opcéo de servico “E-mail da Internet” e clique no botdo Avancar.

Sera exibida a tela Configuracdes de Conta POP e IMAP  (Fig. 66).

- N
Adicionar Conta L-L’-J

Configuracées de Conta POP e IMAP
Digite as configuracies de servidor de email para sua conta,

Informagoes do Usuario Testar Configuragtes da Conta
Home: Say nome E recomendavel testar sua conta para garantir que as
entradas estdo corretas.
Endereco de Email: Say email
Informacdes do Servidor 2 Selecione esta opgao ]
la conta..
Tipo de Conta: IMAP
3 e : Testar automaticamente as configuractes da
Servidor de entrada de emails: |map,e;pressomg.mg.gnv.br conta quando o batdo Avancar for dicado

Servidor de saida de emails (SMIF): smitp.expressomg.mg.gov.br
Informacdes de Logon

MNome de Usuario: Seu CPF - 56 numeros
Emails para manter offline: Todas
S-EI"IHE: AERARKRRRLL

[#] Lembrar senha

_' Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca
[SPA)

Clique aqui ap6s
preencher os campos

ais Configuracdes.., ]

< Woltar ]L Avancar > §| | Cancelar ]

Fig. 66

Preencha os campos dessa tela e, depois, clique no botdo Mais Configuracdes.
Obs.: Seu enderego de e-mail continua 0 mesmo, porém o nome do usuério, para login agora é
0 seu CPF.

Sera exiba a tela Configuracdes de E-mail na Internet - parte 2 (ver Fig. 62).

Nessa tela, clique na aba Servidor de Saida e selecione a opcao “Meu servidor de saida (SMTP)
requer autenticacdo”. Em seguida, clique na aba Avancado .
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Serda exibida a tela Configuracdes de E-mail na Internet  — parte 3 (Fig. 67).

"
Configuragtes de email na Internet Iﬁ

| Geral | Servidor de saida | Avancado

Mumeros das portas do servidor

/:\75enridnr de entrada [IMA&F): 993 Usar padrdes |

sar o seguinte tipo de conexdo criptografada: | TLS El
,75en.ridnr de saida (SMTP): 537

Usar o seguinte tipo de conexao criptogratada: ||TLS El

] Tempos limite do servidor -
N Curto 5] Longo 1 minuto
Pastas —

Caminho da pasta raiz: |[yEOX

Itens enviados

s itens marcados para exclusdo serdo permanentemente
excluidos quando os itens na caixa de correio foram limpos.

|-£| Limpar itens ao alternar pasta no modo online

ﬂ oK ] | Cancelar

Fig. 67

Nessa tela, configure o servidor de entrada (IMAP) e o servidor de saida (SMTP). Depois, clique
no bot&o OK.

O sistema exibe novamente a tela Configuracées de Conta POP e IMAP (Fig. 66).

Nessa tela, clique no botdo Avancar.

Neste momento, serd realizado um teste da configuragéo cujo resultado pode ser validado na tela

Testar Configuragbes da Conta  (ver Fig. 64).
Nessa tela, se os testes foram concluidos corretamente, cliqgue no botdo Fechar e continue o

processo.
Em caso de erro, verifique as configuracdes realizadas e realize 0s acertos necessarios.

ApOs acionar o botdo Fechar, sera exibida a tela Adicionar Conta  (ver Fig. 65).
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Nessa tela, clique no botdo Concluir.
Pronto, a configuracéo esta finalizada.

8.2 Acesso via ActiveSync

O acesso ao ExpressoMG para aplicativos méveis deve ser realizado via protocolo ActiveSync.
Segue abaixo um exemplo de configuragéo para o sistema operacional Android.

Nota: Este documento foi elaborado com base na verséo 5.1 do Android. As configuracdes podem
variar de acordo com o sistema operacional ou aplicativo usado no dispositivo.

Acesse 0 menu de Configuracdes do seu smartphone.

O sistema ir4 carregar todas as op¢oes de configuracdo de seu aparelho (Fig.68).

© @ & a0 30 ¥ .4 & 1553

Configurar Q

ﬂ Seguranga

B Contas

@  Idioma etexto
HH Privacidade da Motorola
&  Fazer backup e redefinir

B ID da Motorola

Sistema

Fig. 68

Selecione a op¢ao Contas.

Serdo apresentadas todas as contas ja cadastradas e, logo abaixo, a opcéo Adicionar conta
(Fig. 69).
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© & ®@ ao 3 © ¥ .4 1555

& Contas Qi

Exchange

E Google

w WhatsApp

b Adicionar conta

Fig. 69

Selecione a opc¢ao Adicionar Conta.

Serd mostrada a tela abaixo com os tipos de conta disponiveis (Fig.70).

© & ®@ ao 3O ¥ .4 & 1556

Adicionar uma conta

E-mail

Exchange

Facebook

Google

Pessoal (IMAP)

Pessoal (POP3)

BIXERN

WhatsApp

Fig. 70

Selecione o tipo de conta a ser criada: “Exchange” ou “ActiveSync”.
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Sera mostrada a tela abaixo para a informacao do seu endereco eletrénico (Fig.71).

© & @ ao 3 © W .4 & 1556
Configurar conta
Conta de e-mail

E possivel configurar uma conta em
apenas algumas etapas.

Endereco de e-mail

Fig.71

Informe nessa tela o seu endereco de e-mail.

Sera mostrada a tela abaixo para se fazer a configuragdo manual (Fig.72).

30O ¥ .4 = 1557
Configurar conta

Conta de e-maill
E possivel configurar uma conta em
apenas algumas etapas

seu e-mail@prodemge.gov.br

%7 CONFIGURAGAO MANUAL | PROXIMO

v O O =
Fig.72

Selecione a op¢do CONFIGURACAO MANUAL.

Sera mostrada a tela seguinte para a selecao do tipo de conta (Fig.73).
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oo B 3 © v 4 W 0857

Configurar conta

Tipo de conta

Que tipo de conta é esta?

PESSOAL (POP3)

PESSOAL (IMAP)

—‘7 EXCHANGE

< ANTERIOR

Fig. 73

Selecione a op¢cdo EXCHANGE.

Sera mostrada a tela abaixo para se fazer o Login (Fig.74).

ST > | 3 © v 4 W 0858

Configurar conta

Fazer login

Informe sua senha

CERTIFICADO DO CLIENTE

Nenhum SELECIONAR
1D DO DISPOSITIVO MOVEL
< ANTERIOR PROXIMO >

1T 2 3 45 6 7 8 9 0

@ # S % & - + (

Fig. 74

Informe sua senha e selecione o botdo PROXIMO.
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Ser4 mostrada a tela para se fazer as configuracdes do servidor de entrada (Fig.75).

FwmAacsid 100W.d0w0

Configurar conta

Configuragoes do

servidor de entrad

Dominio\Nome de usulrio
Informe o seu CPF
Seu CPF |

SEMHA

CERTIFI-ADD DO CLIENTE

ki SELECIONAR
10 D0 DISPOSITIVEG MOVEL
<  ANTERIOR PROXIMO

Fig. 75

Informe no campo Dominio\Nome de usuario o nimero do seu CPF.
Em seguida, acione o botdo PROXIMO.

Sera mostrada a tela para a informacéao do servidor (Fig.76).
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Configurar conta

CERTIFICADO DO CLIENTE
Nenhum SELECIONAR

1D DO DISPOSITIVO MOVEL

SERVIDOR

sync.expressomg.mg.gov.br R

PORTA
443

TIPO DE SEGURANCA

ﬁSSL/TLS v

< ANTERIOR PROXIMO >

B

Fig. 76

Preencha o campo SERVIDOR com o seguinte enderecgo: sync.expressomg.mg.gov.br
Em seguida, clique no tipo de seguranca (SSL/TLS) e acione o botdo PROXIMO.

Sera mostrada a tela abaixo para a informacéao do tipo de seguranca (Fig.77).

deo B 30O v 4 W 0904

Configurar conta

CERTIFICADO DO CLIENTE
Nenhum SELECIONAR

1D DO DISPOSITIVO MOVEL

SERVIDOR

sync.expressomg.mg.gov.br

PORTA

443

TIPO DE SEGURANCA

[ sSL/TLS (Aceitar todos os certificado.. ~ -

< ANTERIOR PROXIMO > <l,

Fig. 77
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No campo TIPO DE SEGURANCA, selecione a opcéo SSL/TLS (Aceitar todos os certificados...)
e acione o botdo PROXIMO.

Serd mostrada a tela abaixo informando que sua conta esta configurada (Fig.78).

HooB 30O v .4 W 09:05

Configurar conta

Sua conta esta
configurada

Dé nome a esta conta (opcional)

seu e-mail@prodemge.gov.br

Informe o nome da
conta (opcional)

PROXIMO > %

Fig. 78

Se quiser, vocé ainda pode atribuir um nome a sua conta. Nesse caso, informe o0 nome da conta
e acione o botdo PROXIMO.

Sua conta ir4 sincronizar os dados, conforme a tela seguinte (Fig.79).
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© @ a0 30 w4152

Recuperando suas
mensagens

Fig. 79

Para acessar sua conta, selecione o icone constante da figura abaixo (Fig. 80).

8.3 Acesso via CalDav

O CalDav € um protocolo que permite o sincronismo do calendario do ExpressoMG com o0s
dispositivos méveis e com o Microsoft Outlook.
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8.3.1 Acesso no Android

No sistema operacional Android € necessério baixar e instalar um aplicativo de sua preferéncia.
Como exemplo, o aplicativo demonstrado a seguir é o CalDav Sync Free Beta (gratuito). Algumas
funcionalidades ainda n&o estdo disponiveis, como aceitar e editar evento, e podem ser
encontradas no app CalDav-Sync, porém esse aplicativo ndo é gratuito.

No seu dispositivo, acesse a loja de aplicativos e pesquise por “CalDav”’. Sera exibida a tela
seguinte, mostrando alguns tipos de aplicativos que podem ser instalados (Fig.93).

T % " d4dmi4as8

< caldav

{=

Apps

1. CalDAV-Sync

(@ o |
Marten Gajda

2. CardDAV-Sync free
Marten Gajda
kA

— Bl INSTALADO

3. DAVdroid — CalDAV/CardD..
bitfire web engineering
DROID e e e S
RS9,99

s 4. Caldav Sync Free Beta

¥ gege
LS e e 3
INSTALADO

5. iCal Import/Export CalDAV
Lukas Aichbauer
e i e A

Fig. 93
Nessa tela, clique no aplicativo “CalDav Sync Free Beta”, para ser baixado e instalado
gratuitamente.

Depois, entre no menu Configura¢cdes do seu dispositivo Android e selecione a opgao “Contas”.
Em seguida, clique na opcdo Adicionar Conta.

Serda exibida a tela abaixo (Fig.94).
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Adicionar uma conta

h— T

£
ﬁ <3 CalDav Sync Adapter

| CardDAV

Corporativa
Dropbox
E-mail
L/I Exchange
'i Facebook
E Google
™M

Pessoal (IMAP)

Fig. 94

Abra o aplicativo e selecione uma conta CalDav (como, por exemplo, CalDav Sync Adapter).
Sera exibida a tela abaixo.

[ CPF

[ Senha

URL Digite:
PO SUDT https://expressomg.mg.gov.br/calendars
[ Digite: ExpressoMG j> et dalenh sl

Sign in or register <:|

Mote: The account name is also used as an emall
address of the organizer.

Fig. 95

Preencha os campos dessa tela conforme as instrugdes abaixo:
» User - digite seu CPF;

* Password - digite sua senha;

* URL - digite https://expressomg.mg.gov.br/calendars ;

» Account Name - digite “ExpressoMG” .

ApOs preencher a tela, clique no bot&o Sign in or register.
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Serda exibida a tela abaixo (Fig.96).

O w 4 m 1505

CalDav Sync Adapter Q

Agenda (@]

< (@] [
Fig. 96

Nessa tela, marque a op¢ao “Agenda” para sincronizar o calendario padrao do dispositivo.

8.3.2 Acesso no I0OS

Nos dispositivos IOS ja vem instalado o protocolo CalDav, tornando sua configuragao facilitada.

Quando o usuario seleciona o aplicativo Configura¢des do dispositivo Android, € exibida a tela
abaixo (Fig.97).

Settings

ITUNes & App Store

4 Contac.,
/" b

Compass
Fig. 97

Nessa tela, cligue em Calendar (calendario).
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Sera exibida a tela abaixo (Fig.98).

o SIM = 10:74 AM

Mail

Accounts

Mymts

Preview
Show To/Cc Labels
Swipe Options

Flag Style

Ask Before Deleting

Load Remote Images

Fig. 98
Nessa tela, cligue em Accounts (contas).
Serda exibida a tela abaixo (Fig.99).
No SIM = 10:149 AM
Accounts

iCloud

Fig. 99

Nessa tela, clique em Add Account (adicionar conta).
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Serda exibida a tela abaixo (Fig.100)

No SiM = 4:11 PM

Add Account

iCloud

YAHOOQO!

Nessa tela, clique em Other (outro).
Sera exibida a préxima tela (Fig.101).

NOSIM,SE 4:12 PM
Other
pe—————
A
/ Add CalDAV, _
Calendar

Add Subscrp

Add macOS Server Account

Fig. 101

Nessa tela, clique em Add CalDav (adicionar CalDav).
Serda exibida a tela abaixo (Fig.102)
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SIM = 4:12 PM

.. CalDAV
Digite:
https://expressoma.ma.aov.br/calendar

smtp.mts.com

( User Name @ _mymts.net
CPF
- 4 Senha ]

Password essscese

e Description smtp.mts.com
Digite:
ExpressoMG
.

giwilelrfitliviulilolp

alsldiflalhlilkl]
2l Z I Xlcivibin imiiEsE

2?2123 space return

Fig. 102

Preencha os campos dessa tela conforme as seguintes instrucdes:
» Server - digite “https://expressomg.mg.gov.br/calendars

* User Name - digite seu CPF;

* Password - digite sua senha;

» Description - digite “ExpressoMG” .

ApOs preencher a tela, clique no botdo “Next”. O dispositivo ficara sincronizado com o calendario
padréo.

8.3.3 Acesso no Windows Phone

Nos dispositivos Windows Phone também ja vem instalado o protocolo CalDav, por meio das
contas iCloud.

8.3.3.1 Windows Phone 8.1
No Windows Phone 8.1, abra o aplicativo de e-mails (Fig.103).
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ol 7 + 19:34 il 7
CONFIGURAQGES ADICIONAR UMA CONTA

email+contas f Euchange

® adicionar uma conta

B= Outlook.com

e Conta da Mic_rlc?soft @ Conta Nokia
oS! Yahoé! WET |

M Google

B iCloud

fa3 IBM Notes Traveler

3 Facebook
Fig. 103

Nessa tela, clique em CONFIGURACOES, opcéo “Adicionar uma conta”. Em seguida, selecione a
opcao “iCloud”.
Sera exibida a tela abaixo (Fig.104)

all e

ICLOUD

email@prodemge.gov.br \

[] Mostrar senha \

Endereg

Senha

D Mostrar senha

Suas credenciais serdo salvas.

abcd POR espaco

entrar

Fig. 104 X

Informe nessa tela 0 seu endereco de e-mail e a senha do ExpressoMG.
Clique no botéo Entrar.
Sera exibida a préxima tela (Fig.105).
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= | i 09:02 = | -h 09:02
CONFIGURACOES Erro - iCloud

emall +CO ntas Nio atualizado

o Ha um problema ao baixar mensagens.
@ adicionar uma conta Verifique se vocé possui uma conex&o e se

as informagdes de sua conta estdo corretas
e, em seguida, tente novamente.

BB Conta da Microsoft

Ultima tentativa ha 45 segundos
Cadigo do erro: 801901F5

fechar

Fig. 105

Nessa tela, selecione a conta criada e clique no botdo Fechar (ignore a mensagem de erro exibida).
Ser4 apresentada a tela abaixo (Fig.106)

all Tz . 19:37 all 7z - 19:42 all 7 - 19:42

CONFIGURAGOES DE EXPRESSOMG CONFIGURAGOES DE EXPRESSOMG CONFIGURACOES DE EXPRESSOMG

e B
email@prodemge.gov.br I

’

izar D Mostrar senha

D Mostrar senha

expressomg.mg.gov.br \

expressomg.mg.gov.br \

Contatos

configuragbes avangadas

Calendario

® ® ® ®

Fig. 106 \

Preencha os campos dessa tela conforme as instrugdes abaixo:

* Nome da conta - digite Expressomg ;

« Seu nome — digite 0 nome do usuario (opcional);

* Nome do usuario - digite seu CPF;

e Senha - digite sua senha;

« Servidor de contatos (CardDav) — digite expressomg.mg.gov.br ;
« Servidor de calendario (CalDav)- digite expressomg.mg.gov.br

Apbs o preenchimento da tela, confirme as configuragdes - clique no icone de confirmar
O calendario sera sincronizado (Fig.107).
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atll 7
2016

dezembro

tarefas

configuragtes

1

all 7 - 19:43

CONFIGURAGOES
Sala de Reuniao 215a (12 pessoas) (sharec -

. verde brilhante

Sala de Reuniao 215 (12 pessoas) (shared) -

magenta

Calendério pessoal de Eduardo Bambirra ~Cu—
M rosa

Calendario

| cor do tema

Fig. 107

No seu dispositivo, abra o aplicativo de calendario e clique em Configuracoes .

Na tela CONFIGURACOES, selecione as agendas desejadas.
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8.4.4.2 Windows Phone 10
No Windows Phone 10, abra o aplicativo de e-mails (Fig.108).

il He G 1116

= CAIXA DE ENTRADA Prode.. Tudo v~

Service Desk Prodemge

Detalhes do
<pre cla Ola PAULO VIC

Felipe Carneiro

EN ressoMG via DAV ter 03/01
< "> Bom dia Paulo,
Service Desk Prodemge

> Fixar na Tela Inicial

q 8 Gerenciar contas

4 Configuraces

g e ()
W = 4 O o <

Novo Selecionar Sincronizar  Pesquisar

Fig. 108

Clique na barra de menus e selecione a opc¢édo “Gerenciar contas”.
Serda exibida a tela de gerenciamento de contas (Fig.109).

Gerenciar Contas

Selecione uma conta para editar as configuragges.

Pucminas

Yahoo Mail!

=

Outlook

Gmail

=

@ Vincular caixas de entrada

—|— Adicionar conta

/

Fig. 109

Nessa tela, clique em “Adicionar conta”.
Sera exibida a tela com as opc¢8es de conta (Fig.110).
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il He

Escolher uma conta

Outlock.com
Qutlook.com, Live.com, Hotmail, MSN

Exchange
Exchange, Off

Goagle

E Yahoo! Mail

E iCloud

E IBM Notes Traveler

E Outra conta

POP, IMAP

ﬁ Configuragao avangada

Fechar

Fig. 110

Nessa tela, selecione a conta “iCloud”.
Sera exibida a tela abaixo (Fig.111).

o B

iCloud

Enderego d

E-mail do ExpressoMG ]

[ Seu nome Enviar as suas mensagens com este nome

N ]

Senha

I

Salvaremos estas informacgdes para que vocé

Senha do ExpressoMG ]

nao tenha que entrar toda vez.

Cancelar

Fig. 111 \

Preencha os campos dessa tela com seus dados do ExpressoMG, conforme as instru¢des abaixo:
» Endereco de e-mail - digite seu e-mail da Prodemge;

» Enviar as suas mensagens com este nome - digite 0 seu nome;

» Senha - digite sua senha.

Apbs preencher a tela, clique no botdo Entrar. O sistema ira inserir, automaticamente, a conta
“iCloud” na tela de gerenciamento de contas (Fig.111.1).
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ad

Gerenciar

Fig.111.1

Nessa tela, clique na conta “iCloud”.

Sera exibida a tela de configuragdes da conta do ExpressoMG (Fig.112).

wl WD

Configuracdes da conta de
ExpressoMG

™ email@prodemge.gov.br

CPF

Senha

Nome da conta

ExpressoMG

Alterar configuracoes de sincronizacio de
caixa de correio

Excluir conta

Salvar Cancelar

Fig. 112

Preencha os campos dessa tela conforme as instrucdes que se seguem:
» Nome de usuario - informe seu CPF;

e Senha - informe sua senha;

* Nome da conta - Digite ExpressoMG .

Em seguida, clique em “Alterar configuracdes de sincronizagéo de caixa de correio”.

Sera exibida a tela abaixo (Fig.113).
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Role essa tela para baixo e verifique se estéo assinalados os campos Calendario e Contatos. Caso

il He G w17

Configura¢Bes de sincronizagdo de
ExpressoMG

Baixar novo email
com base no meu usc

Se vocé receber muitas mensagens em um dia
ou néo verificar sua conta por alguns dias,
alteraremos as configuragdes de sincronizagao
adequacdamente para poupar seus dados e a
bateria.

Sincronizando atualmente: a cada 2 horas

D Sempre baixar mensagens completas e
imagens da Internet

Sincronizar contatos e calendarios

a cada 2 horas

Baixar email a partir de

dos ultimos 3 meses

Enviar suas mensagens usando esse nome

]

Concluido Cancelar

H & = 1117

Configuragdes de sincronizagao de
ExpressoMG

Baixar email a partir de

dos ultimos 3 meses

Enviar suas mensagens usando esse nome

]

Opgodes de sincronizagao

Email

@ Desativado

Calendario

® Ativado

Contatos

® Ativado

Configuragdes avancadas da caixa de
correio

Concluido Cancelar

Fig. 113

ndo estejam assinalados, marque-os.
Clique em “Configuragcfes avancadas da caixa de correio”.

Sera exibida a tela de configuracdes de sincronizacéo do Expresso (Fig.114).

all H Lo 7

Configuracdes de sincronizacgéo de
ExpressoMG

Servidor de email de entrada

| imap.mail.me.com:993:1

Servidor de email de saida (SMTP)

smtp.mail.me.com:587:0

~/ O servidor de saida requer autenticagao

D Usar o mesmo nome de usuario e senha
para enviar email

Nome de usuario do servidor de saida

| cpr

Exemplos: diogoa, diogoa@contoso.com,
dominio\diogoa

Senha do servidor de saida

Concluido Cancelar

Fig. 114

il He G 17

Configuracdes de sincronizacgédo de
ExpressoMG

+/ O servidor de saida requer autenticagao

D Usar o mesmo nome de usuario e senha
para enviar email

Nome de usuario do servidor de saida

i GPF

Exemplos: diogoa, diogoa@contoso.com,
dominio\diogoa

Senha do servidor de saida
Servidor de contatos (CardDAV)

| expressomg.mg.gov.br

Servidor de calendario (CalDAV)
l expressomg.mg.gov.br

Concluido Cancelar

N

Preencha os campos dessa tela conforme as instru¢des abaixo:
* Nome de usuario do servidor de saida - informe seu CPF;
» Senha do servidor de saida - informe sua senha;
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» Servidor de contatos (CardDAV)- Digite o endereco expressomg.mg.gov.br ;
» Servidor de calendario (CalDAV) — Digite novamente o0 endereco expressomg.mg.gov.br .

Apbs preencher a tela, clique no botédo Concluido.
Sua agenda do ExpressoMG sera sincronizada com o calendario do dispositivo.
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