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1.  Apresentação     

1.1 Objetivos do manual    

O objetivo deste manual é orientar os usuários do ExpressoMG sobre as noções essenciais para 
utilização do produto.  

Obs .: As versões anteriores do software poderão não apresentar todas as informações descritas 
neste manual. 

 

1.2 Público alvo    

Este manual é destinado a usuários do ExpressoMG.  

    

1.3 Pré-requisitos do público alvo    

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

    

1.4 Breve descrição do sistema    

O sistema ExpressoMG foi desenvolvido para atender às necessidades corporativas por meio dos 
seguintes módulos: Correio, Agenda, Messenger, Tarefas, Calendário, Catálogos de Endereços e 
Webconferência. É composto por aplicações independentes, mas que interagem entre si, 
facilitando a integração com outras aplicações.    

   

1.5  Instruções para dúvidas, problemas ou sugestõe 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 Introdução  
O ExpressoMG foi criado com o objetivo de oferecer módulos de correio eletrônico, agenda de 
compromissos e comunicação instantânea. 

A aplicação conta com recursos de criptografia e ambientes para tráfego e armazenamento 
próprios da Prodemge, o que garante a segurança no acesso ao e-mail e a certeza sobre a 
autenticidade do emissor. Além disso, assegura a integridade e a confidencialidade do conteúdo. 
Outro ponto que vale ressaltar é a sua interface limpa e intuitiva, com módulos independentes, o 
que permite que o usuário acesse diferentes seções da ferramenta sem ter que fechá-las durante 
a navegação.  
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O ExpressoMG oferece ao usuário os seguintes benefícios:   

• Geração e compartilhamento de informações com segurança;     

• Recurso de arquivamento de mensagens, proporcionando maior segurança;    

• Portabilidade e disponibilidade;    

• Integração com o Outlook 2013;   

• Segurança (antivírus, antispam e tráfego seguro);    

• Integração com o ActiveSync;  

• Instant Messenger.    
  

   

3 Perfil do usuário    
  

Perfil    Descrição    

Usuário do Sistema ExpressoMG  
  
   

Funcionários dos órgãos que utilizam o sistema   
ExpressoMG  
  

Suporte    
Responsável pelo controle do sistema no ambiente 
de produção  
   

Administrador do e-mail     
Responsável pela manutenção de seus e-mails no 
servidor Prodemge  
  

    

4 Acesso/Segurança     
Para o acesso ao sistema é necessário que o usuário possua perfil de “Usuário do Sistema 
ExpressoMG” conforme descrito no quadro acima.    
A restrição de acesso às funções é feita através de mecanismos apropriados de autenticação.     
Essa restrição é gerenciada por meio de senhas individuais para cada usuário. São de 
responsabilidade do Administrador os procedimentos de liberação de “login” e “senha” para o 
controle de acesso.  
O usuário, para ter seu acesso autorizado de acordo com o tipo de função que lhe é dedicada, 
deve ser cadastrado pelo Administrador obtendo a permissão, conforme o perfil específico.    
 
O acesso ao sistema dá-se da seguinte forma:    
O usuário deve abrir um dos navegadores permitidos e digitar o endereço eletrônico 
https://expressomg.mg.gov.br no espaço reservado e informar seu usuário e senha.     
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O ExpressoMG utiliza o Sistema de Segurança Corporativa (SSC), desenvolvido pela Prodemge, 
para autenticação dos usuários. Após autenticação no SSC, o usuário terá acesso às 
funcionalidades do ExpressoMG.    

5   Ambiente de trabalho   

5.1 Navegadores utilizados   

O sistema é operado no ambiente web (Internet) através dos seguintes navegadores:    
• Internet Explorer, versão 9 (Para um melhor funcionamento no Internet Explorer, o    

navegador não pode estar em modo de compatibilidade) 
• Firefox, versão 26 ou superior  
• Chrome, versão 23 ou superior  

 
Obs.: Versões superiores são suportadas, mas necessitam de validação no momento do projeto 
de implantação.   
 

5.1.1 Modo compatibilidade Internet Explorer     

No menu ferramentas selecione a opção “Configuração do Modo de Exibição de Compatibilidade” 
e deixe todas as opções desmarcadas, conforme imagem. 
 

. 
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 Configurações para a participação em uma confer ência web 

• Browser habilitado para executar o software Flash 10.3 ou superior. Para determinar se 
seu browser está devidamente configurado para utilizar o sistema BBB (Big Blue Button – 
um sistema desenvolvido principalmente para educação à distância, web conferência), 
utilize o serviço da Adobe de verificação de versão do Flash 

• A partir da versão 10.6 para o sistema MacOS X, a Apple não mais liberou atualizações 
para o software. Se um usuário deste sistema estiver utilizando uma versão ultrapassada 
do Flash (a verificação será feita pelo BBB), a atualização deverá ser feita a partir do site 
da Adobe. 

• Para utilizar a função de compartilhamento da tela o apresentador (e apenas o 
apresentador) precisa ter instalado em seu computador o ambiente de execução Java. 
Para verificar se o seu browser possui o suporte adequado para este ambiente 
(recomendável versão 7.51), visite a página de testes do Java. Nesta mesma página estão 
disponíveis os links para download e instalação. 

 

6 Como acessar o ExpressoMG 
O acesso ao ExpressMG poderá ser feito de três formas:    

• Via interface web, através do link http://expressomg.mg.gov.br    
• Via cliente móvel (Outlook, MailWise, etc.)    
• Via cliente desktop (Outlook 2013, Thunderbird etc.)    

  

Ao realizar o acesso através do link http://expressomg.mg.gov.br, o usuário será direcionado para 
o Sistema de Segurança Corporativo (Fig.02).    

 

 

Fig.02 

 

Informe seu CPF 

Informe sua senha 

Informe os caracteres 

(só se errar o login). 

Mensagem 

no caso de 

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

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

6.1 Primeiro acesso ao sistema    

Ao efetuar o login pela primeira vez, será exibida a tela Alteração de perguntas secretas ”, do 
Sistema de Segurança Corporativo” (Fig.03).    

  

 

Fig.03 

Nessa tela, selecione duas perguntas e informe as respectivas respostas. Depois, clique no botão 
Salvar.     
 
 
6.2 Alterar e-mail secundário   

Para usuários conectados à rede governo, a alteração do e-mail secundário deve ser realizada 
através do endereço de site https://admin.ssc.prodemge.gov.br.  Caso não tenha acesso à 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. 

Após fazer o login nesse site, será exibida a tela inicial do Sistema de Segurança Corporativo 
(Fig.04). 

Selecione duas 

perguntas 
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Fig.04 

 

Nessa tela, acesse o menu GERIR, submenu DADOS PESSOAIS, opção ALTERAR E-MAIL 
SECUNDÁRIO. 

O sistema exibe a tela ALTERAÇÃO DE E-MAIL SECUNDÁRIO  (Fig.05). 

 

 

Fig.05 

Nessa tela, faça a alteração desejada no e-mail secundário e tecle no botão Salvar. 
Obs. : Pelo menu GERIR, pode-se alterar também as perguntas secretas e a senha. 
 

6.3 Recuperação de senha    

Se o usuário não lembrar da sua senha, deverá clicar no link Esqueceu sua senha? (Fig.02).  

Será exibida a tela Recuperação de senha  (Fig.06).     

Altere o e-mail 
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Essa tela será exibida também se o usuário errar sua senha após a segunda tentativa. 

 

 

Fig. 06 

 

Informe nessa tela o seu CPF e clique no botão Buscar. 

O sistema exibe a tela abaixo com as opções de recuperação de senha. 

 

Fig.6.1 

O usuário poderá recuperar sua senha por meio de duas opções: 
1ª. Respondendo às perguntas secretas 
2ª. Confirmando o seu e-mail secundário. 
 
Obs .: A opção “E-mail principal” não poderá ser utilizado pelo usuário do ExpressoMG. 
 
Opção 1- Respondendo às perguntas secretas 
 
Na tela abaixo, assinale a opção “Perguntas Secretas”. 
 

Informe o CPF 

Opção não 

disponível 

para o 

usuário 

ExpressoMG 
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Fig. 06.2 

Nessa tela, responda às perguntas secretas (previamente cadastradas), e clique no botão 
Prosseguir. 

É exibida a tela Recadastro de senha  (Fig.08).    
 
Opção 2 - Confirmando o e-mail secundário 
 
Na tela abaixo, assinale a opção “E-mail secundário”. 
 
 

Fig. 07 

 

Nessa tela, digite o seu e-mail secundário e clique no botão Solicitar.  

Obs.: O usuário deverá ter um e-mail secundário previamente cadastrado, para o qual será 
enviada uma mensagem com um link de acesso ao portal de segurança para o recadastro de 
senha. 

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

Responda aqui 

Responda aqui 

Informe seu e-

mail secundário 
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Fig.08 

 

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

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

Nota    
Caso o usuário seja bloqueado, deverá entrar em contato com o Gestor de Segurança ou com o 
Administrador do Módulo/Aplicação para a liberação.    

      

6.4 Acesso via certificação digital 

Pré-requisito    
O usuário deverá possuir um token, fornecido pela área de Certificação Digital da Prodemge ou 
por qualquer outra autoridade certificadora.   
   
Para acessar o sistema de segurança via certificado digital, insira o token no computador e clique 
no link Acesse via Certificação Digital , na Figura 02.    

É exibida a tela contendo os certificados digitais do usuário (Fig.09).    

      

Informe a nova senha 

Redigite a nova senha 
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Fig. 09 

 
Nessa tela, selecione o certificado digital desejado e clique no botão OK. Será exibida a tela abaixo 
para a informação da senha (Fig.10).    
    

Fig. 10 

 

No campo Introduzir PIN da tela acima, digite a senha do Certificado Digital e clique no botão OK.    

Janela de 

status 

 do sistema 

Informe a senha 

do certificado 

digital 
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Caso você ainda não possua o token e deseja obtê-lo, clique no link Obtenha o seu, como 
demonstrado na Figura 02.    
O Sistema de Segurança Corporativo o direcionará para o site da Certificação Digital da 
Prodemge, para fins de aquisição do token.     

    

7 Como utilizar o ExpressoMG 

7.1 Tela inicial do ExpressoMG    

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

O ExpressoMG compõe-se dos seguintes módulos: E-mail, Tarefas, Calendário, Catálogo de 
Endereços e Webconferência. 

Os módulos são representados pelas abas exibidas na página inicial, às quais podem ser 
visualizadas de acordo com as necessidades do usuário. 

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

 

 

Fig.11 

 

7.2 E-mail    

O módulo E-mail  é usado para gerenciar seu correio eletrônico. Nesse módulo você poderá 
realizar tarefas como ler, criar e apagar mensagens. 

 

7.2.1 Compor mensagem    

Para criar uma mensagem, clique no botão de comando Compor na barra de opções do Expresso 
(Fig.11).    
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O sistema exibe a tela seguinte (Fig.12).  

 

 
Fig. 12 

 
Informe nessa tela os dados da mensagem (destinatário, assunto, texto, anexos, etc) e clique no 
botão Enviar,  na barra de opções. 
 

7.2.2 Apagar mensagem     

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

Preencha os dados 

da mensagem 
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Fig. 13 

Nessa tela, clique no botão Apagar, na barra de opções, ou pressione a tecla Delete.  
 
O sistema exibe a janela abaixo para a confirmação da exclusão (Fig.14). 

 

Fig. 14 

Clique na opção Sim para confirmar a exclusão da mensagem.  

Obs .: As mensagens apagadas vão diretamente para a Lixeira. Periodicamente, deve-se apagar 
as mensagens também da Lixeira para não sobrecarregar o espaço em disco destinado ao 
usuário. 
 

7.2.3 Responder mensagem    

Selecione a mensagem a ser respondida e clique no botão Responder, na barra de opções do 
ExpressoMG (Fig.15). 
 

 
Fig. 15 

Mensagem 

selecionada 

E-mail 

selecionado 
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O sistema exibe a tela abaixo (Fig.16).         

 

 

Fig. 16 

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

barra de opções. 

 

7.2.4 Responder a todos    

Para responder uma mensagem para todas as pessoas que a receberam, selecione-a e clique no 
botão Responder a todos, na barra de opções (Fig.17). 
 

Descreva a 

resposta aqui 



ExpressoMG - Manual do Usuário 

 

19

 

Fig. 17 

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

 

7.2.5 Encaminhar mensagem   

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

Fig. 18 

Descreva a 

resposta  

Descreva o texto do 

encaminhamento 

Informe os 

destinatários 



ExpressoMG - Manual do Usuário 

 

20

 

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

 

7.2.6  Imprimir mensagem 

Selecione a mensagem a ser impressa e clique no botão Imprimir mensagem, na barra de opções 
(Fig. 19). 
 

 
Fig. 19 

 
 
O sistema exibe a visualização da mensagem selecionada. Clique no botão Imprimir. 
 

7.2.7 Alternar destaque   

Para destacar uma mensagem recebida, selecione-a e clique no botão Alternar destaque, na barra 
de opções.    
O sistema exibe o destaque na mensagem selecionada (Fig. 20). 

 

 
Fig. 20 

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

  

Mensagem 

selecionada 

Mensagem 

destacada 
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7.2.8 Marcar como “não lida”    

Para assinalar uma mensagem já lida como “não lida”, selecione-a e clique no botão Marcar 
lida/não lida, na barra de opções (Fig.21).    
 
O sistema retorna a mensagem para o status de “não lida”. 
 

 
Fig. 21 

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

7.2.9 Assinar e-mail    

 
Clique na aba ExpressoMG  e acesse a opção E-mail (Fig. 22).    
 

Fig. 22 
 
Clique com o botão direito do mouse sobre seu endereço de e-mail.  
 
É exibida a tela abaixo (Fig. 23). 
 
 

Clique no  

endereço  

de e-mail 

Mensagem 

destacada 
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Fig. 23 

 

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

Clique aqui 

para editar 

a conta 
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Fig. 24 

 

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

7.2.10 Editar regras de filtro 

Clique com o botão direito do mouse sobre seu endereço 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informe o texto 

da assinatura  
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Fig.24.1 

 
 

7.2.11 Adicionar regra 

Clique no botão Adicionar Regra, na barra de opções (Fig. 24.1). 
O ExpressoMG abre a tela abaixo (Fig.24.2). 

  

 
Fig. 24.2 

 
Preencha os campos da tela acima para a aplicação das regras do filtro. Depois, clique no botão 
OK. 
 

Informe as 

condições para 

aplicar o filtro 

Informe a ação 

desejada 

Regras já 

existentes 



ExpressoMG - Manual do Usuário 

 

25

7.2.12 Editar uma regra existente 

Selecione uma regra de filtro já existente e clique no botão Editar Regra, na barra de opções (Fig. 
24.3).   

 

 
Fig. 24.3 

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

 

 
Fig.24.4 

 

Selecione 

a regra 



ExpressoMG - Manual do Usuário 

 

26

Faça a alteração desejada nos campos da regra de filtro e clique no botão OK. 
 
Obs.: Não é possível editar regras para caixas de e-mails compartilhadas ou institucionais. 

 

7.3 Messenger    

O chat é um módulo de bate-papo em tempo real. Diferentemente dos outros módulos que contem 
áreas próprias de trabalho, este módulo está constantemente ativo e é integrado à própria 
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 nome o usuário).    
O sistema exibe a janela Expresso Messenger  contendo os botões das funções do Messenger 
(Fig. 25).    
 

Fig. 25 

 
Nessa janela, acione o botão da função Login.    
Após o usuário efetuar o login, as funções do Messenger serão habilitadas. 

Abaixo, a descrição dos botões das funções do Messenger (da esquerda para a direita):  

� Adicionar contato   

� Adicionar grupo   

� Mostrar contatos off-line  

� Esconder contatos off-line  

� Retrair grupos  

Clique aqui 

 para logar 

Messenger  

Botões das 

funções do 

Messenger 
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� Expandir grupos  

� Configuração de prioridade (prioridade da mensagem)    

� Login (verde-entrar no Messenger)  

� Logout (vermelho-sair do Messenger)  

  

7.3.1 Adicionar contato    

Para adicionar um contato no Messenger, clique no botão Adicionar Contato ( ) 
O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 26).  
   
 
 

 
Fig. 26 

 
Selecione o contato, selecione o grupo a que o contato pertence, se for o caso, e clique no botão 
Adicionar.    

 
Obs .: Na tela do ExpressoMG da pessoa que foi adicionada ao Messenger será exibida uma janela 
com a descrição “Aprovação da Assinatura”. Ela deverá clicar no botão “Permitir”, para aceitar o 
convite.   
 

7.3.2 Adicionar grupo    

Para adicionar um grupo no Messenger, clique no botão Adicionar Grupo ( ).   

Selecione um 

contato aqui 

Selecione o grupo, 

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

 
 

 

Fig. 27 

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

    

7.3.3 Mostrar contatos off-line    

Para exibir os contatos que não estão logados no Messenger  no momento, clique no botão 

Mostrar Contatos Off-line ( ). 

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

 
Fig. 28 

Informe aqui o 

nome do grupo 

Contatos 

 off-line 
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Caso queira ocultar os contatos, clique no botão Esconder contatos off-line ( ).   

7.3.4 Retrair/expandir grupos    

1. Para retrair  os grupos, caso estejam expandidos (aparecem na tela os respectivos    

contatos), clique no botão Retrair grupos ( ). 
      O sistema retrai os grupos na tela.    
2. Para expandir  os grupos, caso estejam retraídos (os contatos ficam ocultos), clique no 

botão Expandir grupos ( ).    
      O sistema expande os grupos na tela.    
 

7.3.5 Excluir contato 

1. Selecione o contato do Messenger a ser excluído. 
2. Clique com o botão direito do mouse sobre o nome do contato. 
3. Clique na opção Remover.  
4. Confirme a exclusão clicando no botão OK.   
 

7.3.6 Login/logout 

1. Para se logar no Messenger, clique no botão Login ( ) - verde.  

2. Para sair do Messenger, clique no botão Logout ( ) - vermelho. 

    

7.4 Catálogo de endereços    

O módulo Catálogo de Endereços  é usado para a realização de pesquisa e manutenção de 
contatos pessoais do usuário.    

Para acessar o catálogo de endereços, clique na aba ExpressoMG  e selecione a opção Catálogo 
de Endereços (Fig. 29).     
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Fig. 29 

 

Após selecionar a opção Catálogo de Endereços, o sistema exibe a tela abaixo (Fig. 30).   

 

 

Fig. 30 

   

Clique aqui para 

adicionar contato 
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7.4.1 Adicionar contato    

Para adicionar um contato no catálogo de endereços, clique no botão Adicionar Contato (Fig. 
30).  

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

 

 

   Fig. 31 

 
Informe nessa tela os dados do contato, selecione em qual catálogo o contato será salvo e, depois, 
clique no botão OK. 
Obs .: É obrigatório o preenchimento dos campos Sobrenome e Empresa.  
  

7.4.2 Editar contato    

Para alterar os dados de um contato no catálogo de endereços, selecione o contato desejado e 
clique no botão Editar Contato, na barra de opções do ExpressoMG. 

O sistema exibe a tela abaixo com os dados do contato selecionado (Fig. 32).    
    

 

 

Selecione aqui o  

catálogo onde o 

contato vai ser salvo 

Preenchimento obrigatório 

Preenchimento obrigatório 
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Fig. 32 

 

Nessa tela, faça as alterações desejadas nos dados do contato e clique no botão OK. 
 

7.4.3 Apagar contato    

Selecione o contato a ser apagado do catálogo de endereços (Fig.33). 

Obs .: Somente podem ser apagados os contatos incluídos no catálogo pelo usuário. 

 
Fig. 33 

Clique no botão Apagar Contato (Fig. 33), na barra de opções, ou, com o botão direito do mouse, 
clique na opção Apagar Contato.   

Clique aqui 

para editar 

contato 

Clique aqui para 

apagar o contato 

Selecionado o 

contato 
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O sistema exibe uma janela para a confirmação da exclusão (Fig. 34). 

 

 

 Fig. 34 

 

Nessa janela, clique na opção “Sim” para confirmar a exclusão do contato. 

 

7.4.4 Exportar contato    

Selecione o contato a ser exportado no catálogo de endereços (Fig.35). 
    

 
Fig. 35 

Nessa tela, clique no botão Exportar Contato, na barra de opções.  
Depois, selecione uma das opções da forma de exportação: PDF, CSV, ODS ou XLS.   
 

7.4.5 Importar contato    

Clique no botão Importar Contato, na barra de opções. O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 36).   
 

Selecione uma 

forma de exportação 

Selecionado o 

contato 
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Fig. 36 

 
Nessa tela, siga os seguintes passos para realizar a importação:  

1. Clique na opção “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 botão Próximo. 
 

O sistema exibe a tela Opções de Importação  (Fig. 37).   
 

Clique aqui para 

selecionar arquivo 

Clique aqui para 

selecionar formato 
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Fig. 37 

 

Nessa tela, selecione o catálogo de endereços para adicionar os contatos e clique no botão 
Próximo. 
O sistema exibe a tela Sumário  contendo o resumo da importação (Fig. 38). 

 
 
 
     

Clique aqui para selecionar 

o catálogo de endereço 
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Fig. 38 

 

Clique no botão Fim para concluir a importação.  
    

7.5   Tarefas    

Clique na aba Tarefas  no menu principal do ExpressoMG.  
O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 39). 
   

 
Fig.39 
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7.5.1  Adicionar tarefa    

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

 
Fig. 40 

 
Informe nessa tela os dados da tarefa e, depois, clique no botão OK.   
Obs .: É obrigatória a descrição sumária da tarefa.  

 

7.5.2   Editar tarefa 

Para alterar os dados de uma tarefa, selecione-a e clique no botão Editar Tarefa, na barra de 
opções do ExpressoMG. 
O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 41). 
 

 
Fig. 41 

Preenchimento obrigatório 

Tarefa 

selecionada 

Selecione 

o status 
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de execução 
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Nessa tela, faça a alteração desejada nos dados da tarefa e, depois, clique no botão OK. 
 
Quando o usuário informar o status “Completado” ou “Cancelado”, no campo Situação, o sistema 
preencherá automaticamente o campo Completado com a data e hora da conclusão ou do 
cancelamento da tarefa, conforme o caso. Se necessário, a data e a hora podem ser alteradas. 
 
Obs .: Para otimizar o gerenciamento da tarefa, é importante atualizar o percentual de sua 
execução (no campo Percentagem) e a situação em que ela se encontra (no campo Situação).  
 

7.5.3   Apagar tarefa    

Para excluir uma tarefa, selecione-a e clique no botão Apagar Tarefa, na barra de opções 
(Fig. 42).   
 

 
Fig. 42 

 

 
O sistema exibe a janela abaixo para a confirmação da exclusão (Fig. 43). 
 

 
Fig. 43 

 
Nessa janela, clique na opção “Sim” para confirmar a exclusão da tarefa. 
 

7.5.4 Compartilhar tarefa 

Para compartilhar as tarefas com outros contatos, clique com o botão direito do mouse sobre o 
nome do titular (localizado no campo LISTA DOS A FAZER). 
O sistema exibe a tela seguinte (Fig.43.1). 
 

Tarefa 

selecionada 
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Fig.43.1 
 

Nessa tela, selecione na janela a opção “Gerenciar permissões de Lista dos A Fazer”. 
 
O sistema exibe a tela abaixo (Fig.43.2). 
 

 
Fig.43.2 

 
Nessa tela, selecione os contatos para quais o titular vai conceder a permissão de 
compartilhamento de suas tarefas. 
Depois, assinale as ações que poderão ser executadas, por cada contato selecionado, na lista de 
tarefas do titular, conforme as instruções a seguir: 
 

Clique sobre o nome 

do titular com botão 

direito do mouse 
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Ler : Permite ao contato ler as tarefas do titular (compartilhado). 
Adicionar : Permite ao contato adicionar novas tarefas à 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 máquina. 
Sincronizar : Permite ao contato sincronizar as tarefas do titular em aplicativos clientes ou mobile 
via ActiveSync. 
 
 

7.6 Calendário             
  
Clique na aba Calendário  no menu principal do ExpressoMG.  
 
O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 44). 
 

 
Fig. 44 

 

7.6.1  Adicionar evento    

Para incluir um evento no calendário, clique no botão Adicionar Evento, na barra de opções.  
O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 45).    
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Fig. 45 

 

Informe nessa tela os dados do evento e selecione os participantes, se for o caso. Depois, clique 
no botão OK.   
Se houver necessidade, assinale a situação  do evento, conforme orientações abaixo:  
Sem bloqueio : Permite incluir uma agenda para um participante mesmo que haja conflito de data 
e horário. Nesse caso, prevalece o evento que está sendo incluído. 
Tentativa:  Informa que o usuário criador do evento tentará comparecer a este. 
Privado : Não permite que os demais participantes visualizem o evento. 
 
Após a inclusão dos dados do evento, o sistema exibe uma janela para confirmação do envio da 
notificação aos seus participantes (Fig.45.1). 
 

 
Fig.45.1 

 
Nessa janela, clique na opção “Sim“ ou “Não”, para confirmar ou não o envio da notificação aos 
participantes do evento. 
 

Selecione os 

participantes 
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7.6.2  Editar evento    

Para alterar os dados de um evento, selecione-o e clique no botão Editar Evento no menu principal 
do ExpressoMG. 
 
O sistema exibe a tela abaixo (Fig. 46). 
 

 
Fig. 46 

 

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

7.6.3  Apagar evento   

Para excluir um evento no calendário, selecione-o na tela (Fig.47). 
 

 
Fig. 47 

 
Clique no botão Apagar Evento, na barra de opções, ou acione a tecla Delete. 
 
O sistema exibe a janela abaixo para confirmação da exclusão (Fig. 47.1). 
 

Selecione 

o evento 

Selecione 

o evento 
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Fig. 47.1 

 
Nessa janela, clique na opção “Sim” para confirmar a exclusão do evento. 
 

7.6.4   Modo de exibição do calendário: Folha 

Para exibir os eventos agendados no modo “Folha”, clique no botão Folha, na barra de opções. 
Os eventos cadastrados são exibidos em forma de quadros na tela, numa única folha, conforme 
figura abaixo (Fig.48).  
 

 
Fig.48 

 

7.6.5   Modo de exibição do calendário: Lista 

Para exibir os eventos agendados no modo “Lista”, clique no botão Lista, na barra de opções. 
Os eventos cadastrados são exibidos de forma detalhada e descritiva na tela, conforme figura 
abaixo (Fig.48.1).  

Modo de 

exibição: Folha 
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Fig.48.1 

 

7.6.6 Modo de exibição do calendário: Visão Dividid a 

Para visualizar o calendário dos demais participantes do evento, primeiramente inclua-os na seção 
PARTICIPANTE  do calendário, na parte esquerda da tela (Fig.48.2). 
 

 
Fig.48.2 

 
Em seguida, clique nos botões “Folha” e “Visão Dividida”, respectivamente, na barra de opções.  

Informe o 

nome do 

participante 

Modo de 

exibição: Lista 
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É mostrada a tela abaixo contendo as agendas dos participantes incluídos (máximo de 3 
participantes), Fig. 48.3. 
 

 
Fig.48.3 

 
 

7.6.7 Modo de exibição do calendário: Semana de Tra balho 

Para definir os dias da semana em que se deseja visualizar o calendário, tanto do participante 
titular como dos demais participantes do evento, primeiramente clique nos botões Folha e Dias de 
Trabalho, respectivamente, na barra de opções (Fig. 48.4). 
 

 

Fig.48.4 

Na opção Dias de Trabalho, selecione os dias da semana que se deseja visualizar.  

Serão exibidos na tela apenas os eventos agendados para os dias da semana selecionados pelo 
usuário. 

 

Selecione os 

dias da 

semana 
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7.6.8 Compartilhar calendário 

Para compartilhar o calendário com outros contatos, clique com o botão direito do mouse sobre o 
nome do titular (localizado no campo CALENDÁRIOS). 
O sistema exibe a tela abaixo (Fig.48.5). 
 
 

 
Fig.48.5 

 

Selecione na janela a opção “Gerenciar permissões de calendário”. 
 
O sistema exibe a tela abaixo (Fig.49). 

Clique sobre o nome do 

titular com botão direito 

do mouse 
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Fig.49 

 
Nessa tela, selecione os contatos para quais o titular vai conceder a permissão de 
compartilhamento do seu calendário. 
Depois, assinale as ações que poderão ser executadas, por cada contato selecionado, no 
calendário do titular, conforme as instruções abaixo: 
 
Ler : Permite ao contato ler os eventos do calendário do titular (compartilhado). 
Adicionar : Permite ao contato adicionar novos eventos ao calendário do titular. 
Editar : Permite ao contato alterar dados dos eventos do calendário do titular.  
Excluir : Permite ao contato excluir eventos do calendário do titular. 
Exportar : Permite ao contato exportar os eventos para um arquivo externo localizado na sua 
respectiva máquina. 
Sincronizar : Permite ao contato sincronizar os eventos do titular em aplicativos clientes ou mobile 
via ActiveSync. 
Livre ocupação : Permite ao contato visualizar as horas disponíveis na agenda do titular. 
Particular : Permite ao contato visualizar os eventos marcados como privados pelo titular. 
 

7.7   Webconferência  

7.7.1  Criar webconferência  

Na aba Webconferência, acione o botão Adicionar Sala, na barra de opções (Fig. 50).  
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Fig. 50 

 
 
O sistema exibe a janela abaixo para a informação dos dados da webconferência (Fig.51). 
 

 
 

Fig. 51 

Informe nessa tela o nome da sala, os participantes, o moderador e o organizador. Depois, clique 
no botão OK para confirmar a criação da sala de Webconferência. 

 

7.7.2  Editar webconferência  

Para editar uma webconferência, selecione a sala desejada e acione o botão Editar Sala, na barra 
de opções, ou clique com botão direito do mouse na sala e selecione a opção Editar Sala (Fig. 
52). 
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Webconferência 

Nome do 

participante 

Tipo de participação 
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Escolha o 

organizador 



ExpressoMG - Manual do Usuário 

 

49

 
Fig. 52  

 

O sistema exibe a tela com os dados da sala criada (ver Fig.51). Nessa tela, o usuário pode 
adicionar e excluir participantes, alterar moderador e mudar o nome da sala, entre outras funções. 
 

7.7.3 Excluir  webconferência 

 
Para excluir uma webconferência, selecione a sala desejada e acione o botão Apagar Sala, na 
barra de opções, ou clique com o botão direito do mouse na sala e selecione a funcionalidade 
Apagar Sala (Fig. 53). 
 

 
Fig. 53 

 

7.7.4   Iniciar  webconferência 

Para iniciar uma webconferência, selecione a sala desejada e acione o botão Iniciar Conferência, 
na barra de opções, ou dê um duplo clique sobre o título respectivo (Fig. 54).  
 

 

Selecione 

a sala 

Selecione 

a sala 

Selecione 

a sala 
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Fig. 54 
 

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

 
Fig. 55 

Nessa janela, clique na opção “Sim” para entrar na sala da webconferência.  

 

7.7.5   Retornar à webconferência 

 
Para retornar à sala da webconferência, o usuário deverá seguir os mesmos procedimentos 
adotados para entrar na sala. 
 
Selecione a sala desejada e acione o botão Iniciar Conferência, na barra de opções, ou dê um 
duplo clique sobre o título respectivo (ver Fig. 54). 
 
O sistema exibe uma janela para que o participante confirme o retorno à sala (ver Fig. 55). 
Nessa janela, clique na opção “Sim” para retornar à sala da webconferência.  
 
 

7.7.6  Sair da webconferência 

Esta função permite ao participante sair da sala de webconferência, mas ele poderá retornar a 
qualquer momento. 
 
Para sair da sala da webconferência, clique no botão Sair na tela da respectiva sala (Fig. 55.1) 
 

 
Fig.55.1 
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7.7.7  Encerrar a webconferência 

 
Obs .: A webconferência somente poderá ser encerrada pelo moderador.   

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

 

 
Fig. 56 

 
O sistema exibe a janela abaixo para a confirmação do encerramento (Fig. 57).  
 

Fig. 57 

Clique na opção “Sim” para encerrar a webconferência.   
 
 

8 Acesso ao ExpressoMG por meio de aplicativos  
Neste capítulo serão 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. Já o acesso via ActiveSync, que está liberado apenas para aplicativos mobile, possibilita a 
sincronia dos e-mails, catálogo de endereços e dos eventos do calendário. Acesso via POP.    

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

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

Será exibida a tela Informações sobre Contas  (Fig. 58).     
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Fig. 58 

 
Nessa tela, clique no botão Adicionar Conta. 
Será exibida a tela Configuração Automática de Conta  (Fig. 59). 

Clique aqui 
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Fig. 59 

   
Nessa tela, selecione a opção “Configuração manual ou tipos de servidor adicionais” e clique no 
botão Avançar. 
Será exibida a tela Escolher Serviço  (Fig. 60). 
 

 

Selecione 

 esta opção  

Selecione 

 esta opção  
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Fig. 60 

Selecione a opção de serviço “POP ou IMAP” e clique no botão Avançar. 
Será exibida a tela Configurações de Conta POP e IMAP  (Fig. 61).    
 

 
Fig. 61 

    
Preencha os campos dessa tela e, depois, clique no botão Mais Configurações.  
 
Obs .: Seu endereço de e-mail continua o mesmo, porém, o nome do usuário para login, agora, é 
o seu CPF.    
  
O sistema exibe a tela Configurações de E-mail na Internet  - parte 2 (Fig. 62).     

Clique aqui após 

preencher os campos 
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Fig. 62 

Nessa tela, clique na aba Servidor de Saída  e selecione a opção “Meu servidor de saída (SMTP) 
requer autenticação”. Em seguida, clique na aba Avançado .    

Será exibida a tela Configurações de E-mail na Internet  – parte 3 (Fig. 63). 

    

2º- Clique aqui 

1º- Clique aqui 3º- Clique aqui 
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Fig. 63 

 
Nessa tela, configure o servidor de entrada (POP3) e o servidor de saída (SMTP). Depois, clique 
no botão OK.    
O sistema exibe novamente a tela Configurações de Conta POP e IMAP  (Fig. 61). 
Nessa tela, clique no botão Avançar.    
     
Neste momento, será realizado um teste da configuração, cujo resultado pode ser validado na tela 
Testar Configurações da Conta  (Fig. 64).    
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Fig. 64 

Nessa tela, se os testes forem concluídos corretamente, clique no botão Fechar.  
 
Em caso de erro, verifique as configurações realizadas e faça os acertos necessários.   
   
Após acionar o botão Fechar, será exibida a tela Adicionar Conta  (Fig. 65). 
 

 
Fig. 65 

 
Nessa tela, clique no botão Concluir. 
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Pronto, a configuração está finalizada.       

8.1 Acesso via IMAP    

Nesta modalidade de acesso, os e-mails ficam armazenados no servidor, sendo acessados 
apenas no momento do uso, ou seja, não são “baixados” no aplicativo cliente.    
 
No Outlook (instalado no computador do usuário), clique na aba Arquivo. 
Será exibida a tela Informações Sobre Contas  (ver Fig. 58).  
Nessa tela, clique no botão Adicionar Conta. 

Será exibida a tela Configuração Automática de Conta  (Fig. 59) 

Nessa tela, selecione a opção “Definir manualmente as configurações do servidor ou tipos de 
servidor adicionais” e clique no botão Avançar. 
Será exibida a tela Escolher Serviço  (ver Fig. 60)    
Nessa tela, selecione a opção de serviço “E-mail da Internet” e clique no botão Avançar. 
Será exibida a tela Configurações de Conta POP e IMAP  (Fig. 66). 
 

 
Fig. 66 

Preencha os campos dessa tela e, depois, clique no botão Mais Configurações.  
Obs .: Seu endereço de e-mail continua o mesmo, porém o nome do usuário, para login agora é 
o seu CPF.     
 
Será exiba a tela Configurações de E-mail na Internet  - parte 2 (ver Fig. 62).     
Nessa tela, clique na aba Servidor de Saída  e selecione a opção “Meu servidor de saída (SMTP) 
requer autenticação”.  Em seguida, clique na aba Avançado .    

Clique aqui após 

preencher os campos 

Selecione esta opção  
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Será exibida a tela Configurações de E-mail na Internet  – parte 3 (Fig. 67). 

 

    
Fig. 67 

 
Nessa tela, configure o servidor de entrada (IMAP) e o servidor de saída (SMTP). Depois, clique 
no botão OK.    
O sistema exibe novamente a tela Configurações de Conta POP e IMAP  (Fig. 66). 
Nessa tela, clique no botão Avançar.    
     
Neste momento, será realizado um teste da configuração cujo resultado pode ser validado na tela 
Testar Configurações da Conta  (ver Fig. 64).     
Nessa tela, se os testes foram concluídos corretamente, clique no botão Fechar e continue o 
processo.  
Em caso de erro, verifique as configurações realizadas e realize os acertos necessários.  
    
Após acionar o botão Fechar, será exibida a tela Adicionar Conta  (ver Fig. 65). 
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Nessa tela, clique no botão Concluir. 
Pronto, a configuração está finalizada.    
    

8.2 Acesso via ActiveSync     

O acesso ao ExpressoMG para aplicativos móveis deve ser realizado via protocolo ActiveSync.  
 
Segue abaixo um exemplo de configuração para o sistema operacional Android.  
 
Nota : Este documento foi elaborado com base na versão 5.1 do Android. As configurações podem 
variar de acordo com o sistema operacional ou aplicativo usado no dispositivo. 
 
Acesse o menu de Configurações  do seu smartphone. 

O sistema irá carregar todas as opções de configuração de seu aparelho (Fig.68).  

 

 
Fig. 68 

 
Selecione a opção Contas.  

Serão apresentadas todas as contas já cadastradas e, logo abaixo, a opção Adicionar conta  
(Fig. 69).  
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Fig. 69 

 
Selecione a opção Adicionar  Conta. 
 
 
Será mostrada a tela abaixo com os tipos de conta disponíveis (Fig.70).  
 
 

 
Fig. 70 

 
Selecione o tipo de conta a ser criada: “Exchange” ou “ActiveSync”. 
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Será mostrada a tela abaixo para a informação do seu endereço eletrônico (Fig.71). 

 

 
 

 

 

Fig.71 
 

Informe nessa tela o seu endereço de e-mail. 
 
Será mostrada a tela abaixo para se fazer a configuração manual (Fig.72). 

 
 

 
Fig.72 

 
 
Selecione a opção CONFIGURAÇÃO MANUAL. 
 
Será mostrada a tela seguinte para a seleção do tipo de conta (Fig.73). 
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Fig. 73 

 
Selecione a opção EXCHANGE. 

 

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

 
Fig. 74 

 

Informe sua senha e selecione o botão PRÓXIMO. 

Informe sua senha 
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Será mostrada a tela para se fazer as configurações do servidor de entrada (Fig.75). 
 
 

 
Fig. 75 

 

Informe no campo Domínio\Nome de usuário o número do seu CPF. 

Em seguida, acione o botão PRÓXIMO. 

Será mostrada a tela para a informação do servidor (Fig.76). 

 

Informe o seu CPF 

senha Seu CPF 



ExpressoMG - Manual do Usuário 

 

65

 
Fig. 76 

 

Preencha o campo SERVIDOR com o seguinte endereço: sync.expressomg.mg.gov.br . 

Em seguida, clique no tipo de segurança (SSL/TLS) e acione o botão PRÓXIMO. 

Será mostrada a tela abaixo para a informação do tipo de segurança (Fig.77). 
 
 

 
Fig. 77 

 



ExpressoMG - Manual do Usuário 

 

66

No campo TIPO DE SEGURANÇA, selecione a opção SSL/TLS (Aceitar todos os certificados...) 
e acione o botão PRÓXIMO. 

Será mostrada a tela abaixo informando que sua conta está configurada (Fig.78). 

 

 
Fig. 78 

 

Se quiser, você ainda pode atribuir um nome à sua conta. Nesse caso, informe o nome da conta 
e acione o botão PRÓXIMO. 
 

Sua conta irá sincronizar os dados, conforme a tela seguinte (Fig.79). 

Informe o nome da 

conta (opcional) 
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Fig. 79 

 

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

 
Fig. 80 

 

8.3 Acesso via CalDav 

O CalDav é um protocolo que permite o sincronismo do calendário do ExpressoMG com os 
dispositivos móveis e com o Microsoft Outlook. 
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8.3.1 Acesso no Android     

No sistema operacional Android é necessário baixar e instalar um aplicativo de sua preferência. 
Como exemplo, o aplicativo demonstrado a seguir é o CalDav Sync Free Beta (gratuito). Algumas 
funcionalidades ainda não estão disponíveis, como aceitar e editar evento, e podem ser 
encontradas no app CalDav-Sync, porém esse aplicativo não é gratuito. 
 
No seu dispositivo, acesse a loja de aplicativos e pesquise por “CalDav”. Será exibida a tela 
seguinte, mostrando alguns tipos de aplicativos que podem ser instalados (Fig.93).  
 

 
Fig. 93 

Nessa tela, clique no aplicativo “CalDav Sync Free Beta”, para ser baixado e instalado 
gratuitamente. 
 
Depois, entre no menu Configurações  do seu dispositivo Android e selecione a opção “Contas”. 
Em seguida, clique na opção Adicionar Conta. 
 
Será exibida a tela abaixo (Fig.94). 
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Fig. 94 

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

 
Fig. 95 

 
Preencha os campos dessa tela conforme as instruções abaixo: 
• User - digite seu CPF; 
• Password - digite sua senha; 
• URL - digite https://expressomg.mg.gov.br/calendars ; 
• Account Name - digite “ExpressoMG” . 
 
Após preencher a tela, clique no botão Sign in or register. 
 

CPF 

Senha 

Digite: 
https://expressomg.mg.gov.br/calendars 

Digite: ExpressoMG 
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Será exibida a tela abaixo (Fig.96). 
 

 
Fig. 96 

 
Nessa tela, marque a opção “Agenda” para sincronizar o calendário padrão do dispositivo. 
 

8.3.2 Acesso no IOS 

Nos dispositivos IOS já vem instalado o protocolo CalDav, tornando sua configuração facilitada. 
Quando o usuário seleciona o aplicativo Configurações do dispositivo Android, é exibida a tela 
abaixo (Fig.97). 
 

 
Fig. 97 

 
Nessa tela, clique em Calendar  (calendário). 
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Será exibida a tela abaixo (Fig.98). 
 

 
Fig. 98 

 
Nessa tela, clique em Accounts  (contas). 
Será exibida a tela abaixo (Fig.99). 
 
 

 
Fig. 99 

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

 
Fig. 100 

 
Nessa tela, clique em Othe r (outro). 
Será exibida a próxima tela (Fig.101). 

 

 
Fig. 101 

 
Nessa tela, clique em Add CalDav  (adicionar CalDav).  
Será exibida a tela abaixo (Fig.102) 
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Fig. 102 

 
Preencha os campos dessa tela conforme as seguintes instruções: 
• Server -  digite “https://expressomg.mg.gov.br/calendars 
• User Name - digite seu CPF; 
• Password - digite sua senha; 
• Description - digite “ExpressoMG” . 
Após preencher a tela, clique no botão “Next”. O dispositivo ficará sincronizado com o calendário 
padrão. 

8.3.3 Acesso no Windows Phone 

Nos dispositivos Windows Phone também já 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). 
 

Digite: 
https://expressomg.mg.gov.br/calendar

CPF 
Senha 

Digite: 
ExpressoMG 
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Fig. 103 

 
Nessa tela, clique em CONFIGURAÇÕES, opção “Adicionar uma conta”. Em seguida, selecione a 
opção “iCloud”. 
Será exibida a tela abaixo (Fig.104)  
 

 
Fig. 104 

  
Informe nessa tela o seu endereço de e-mail e a senha do ExpressoMG. 
Clique no botão Entrar. 
Será exibida a próxima tela (Fig.105). 
 

email@prodemge.gov.br 
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Fig. 105 

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

 
Fig. 106 

 
Preencha os campos dessa tela conforme as instruções abaixo: 
• Nome da conta -  digite Expressomg ;  
• Seu nome – digite o nome do usuário (opcional); 
• Nome do usuário - digite seu CPF; 
• Senha - digite sua senha; 
• Servidor de contatos (CardDav) – digite expressomg.mg.gov.br ; 
• Servidor de calendário (CalDav)- digite expressomg.mg.gov.br 
 
Após o preenchimento da tela, confirme as configurações - clique no ícone de confirmar     
O calendário será sincronizado (Fig.107).  

 

    

email@prodemge.gov.br 

Nome 
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Fig. 107 

 
 
No seu dispositivo, abra o aplicativo de calendário e clique em Configurações . 
 
Na tela CONFIGURAÇÕES, 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). 
 

 
Fig. 108 

 
Clique na barra de menus e selecione a opção “Gerenciar contas”. 
Será exibida a tela de gerenciamento de contas (Fig.109). 
 

 
Fig. 109 

 
Nessa tela, clique em “Adicionar conta”. 
Será exibida a tela com as opções de conta (Fig.110). 
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Fig. 110 

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

 
Fig. 111 

 
Preencha os campos dessa tela com seus dados do ExpressoMG, conforme as instruções abaixo: 
• Endereço de e-mail -  digite seu e-mail da Prodemge;  
• Enviar as suas mensagens com este nome -  digite o seu nome; 
• Senha -  digite sua senha.  
 
Após preencher a tela, clique no botão Entrar. O sistema irá inserir, automaticamente, a conta 
“iCloud” na tela de gerenciamento de contas (Fig.111.1). 

E-mail do ExpressoMG 

Seu nome 

Senha do ExpressoMG 
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Fig.111.1 

 
Nessa tela, clique na conta “iCloud”. 
 
Será exibida a tela de configurações da conta do ExpressoMG (Fig.112). 
  

 
Fig. 112 

 
Preencha os campos dessa tela conforme as instruções que se seguem: 
• Nome de usuário -  informe seu CPF;  
• Senha -  informe sua senha; 
• Nome da conta - Digite ExpressoMG . 
Em seguida, clique em “Alterar configurações de sincronização de caixa de correio”. 
Será exibida a tela abaixo (Fig.113). 

email@prodemge.gov.br 
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Fig. 113 

 
Role essa tela para baixo e verifique se estão assinalados os campos Calendário e Contatos. Caso 
não estejam assinalados, marque-os.  
Clique em “Configurações avançadas da caixa de correio”. 
 
Será exibida a tela de configurações de sincronização do Expresso (Fig.114). 
 

  
Fig. 114 

 
Preencha os campos dessa tela conforme as instruções abaixo: 
• Nome de usuário do servidor de saída -  informe seu CPF;  
• Senha do servidor de saída -  informe sua senha; 
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• Servidor de contatos (CardDAV)- Digite o endereço expressomg.mg.gov.br ; 
• Servidor de calendário (CalDAV) – Digite novamente o endereço expressomg.mg.gov.br . 
 
Após preencher a tela, clique no botão Concluído. 
Sua agenda do ExpressoMG será sincronizada com o calendário do dispositivo. 


