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Introducao

Este manual tem por objetivo introduzir e explicar os principais conceitos e fungdes do novo
software de e-mail da Rede do Governo, o Expresso Livre. Conhecendo melhor as principais fungbes do
Expresso Livre, sera possivel que o servidor publico estadual organize melhor suas atividades de trabalho,
aumentando sua produtividade e agilidade através do uso do e-mail.

O Expresso é uma solugéo de correio eletrbnico, agenda, e catalogo de enderegos desenvolvida em
software livre pela Companhia de Informatica do Parana (Celepar) a partir de uma ferramenta alema

denominada E-groupWare.

As principais fun¢des dos modulos serdo explicadas e demonstradas neste documento, esperando-
se que o mesmo possa ser utilizado da melhor forma possivel, tirando proveito de todos os recursos

fornecidos por ele.

Este manual € uma adaptagcdo do manual elaborado pela CELEPAR, cujo qual foi desenvolvido por
André Luiz de Souza Paula, Fabio Augusto De Muzio Tobich, Jonsue Trapp Martins, Paulo César de

Oliveira, Peter Andreas Entschev e Robson Alves Pavan.
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Como acessar o Expresso Livre
Em qualquer navegador de internet, digite o enderecgo http://www.expresso.ba.gov.br ou

J

Aquda

+ Preencha os campos “Usuario” e “Senha”.
«  Clique no botao “Conectar’/”Entrar” e aparecera a pagina inicial do Expresso Livre.

« Para navegar no Expresso Livre vocé deve clicar em qualquer um dos icones
disponibilizados na pagina inicial. Vamos conhecer cada um deles:

Pagina inicial

Expresso mail

\— Desconectar

Catalogo de enderecos

Calendario

+ Observe que na seta verde ao lado do nome do usuario, vocé pode ocultar este menu de
navegacao do ExpressolLivre.
G Rodi

« Para visualizar novamente o menu, clique na sete verde para baixo e selecione “Expandir
menu”;
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FIRAra ; E— Expresso Sergipe [Pa...

@ Rodrigo Garcia Yieira Braz [rodrigo.braz] - Quinta 19/07/2007 - 01 rMinh

Pagina Inicial

Calendario

[Wersdo para impress&o)
Seqg Ter Qua Qui Sex
[16 1% Semanaz29 [17]1 4 [12]#® [191 4% [z0] &

+ Existe também uma seta azul no canto esquerdo da tela da pagina inicial;

+ Clicando nela, vocé pode acessar o “Menu Geral” do Expresso;

ar

Menu Seral -1
b |

4 Pagina Inicial
J Preferéncias
J Sabre

J Desconectar

+ Além de poder retornar para a “Pagina inicial” padrdo e “Desconectar’” do Expresso, o
usuario pode configurar todas as aplicagdes e saber mais sobre cada uma delas;

+ Ao clicar na opg¢éo “Sobre”, o usuario visualizara informagdes sobre o aplicativo que esta
sendo utilizado no momento;

+ Ao selecionar “Preferéncias”, seja pelo menu acima ou em “Minhas Preferéncias”,
localizada logo abaixo do menu de navegagdo do Expresso (ver figura abaixo), vocé
podera alterar as configuragdes de cada um dos aplicativos do Expresso Livre

lga.barreto] - Sexta 20/07/2007 - 01 ( Minhas Preferéncias >

40M) ExpressoMail - versio 1.2
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Preferéncias

1 Preferéncias

* Altere sua senha
* Altere suas preferéncias
* fltere seus dados pessoais

s
J\'*.fe expressoMaill_2

* Preferéncias

Calendario

* Preferéncias
* Permitir acesso
+ Editar categorias

Catalogo de Enderecos

* Preferéncias

+ Na opcao “Preferéncias”, o usuario podera alterar sua senha do Expresso clicando no
botdo “Altere sua senha”. Logo em seguida, clicando em “Altere suas preferéncias” vocé
pode configurar sua pagina de entrada do expresso.

+ Selecionando “usar o padrdo”, ao acessar o Expresso a tela inicial sera visualizada
trazendo o calendario e as novas mensagens, conforme padrdo do Expresso Livre. Se o
item escolhido for outro, ao se conectar vocé acessara o aplicativo selecionado.

Aplicagdo padrao u=ar o padrio A
Setar configuracoes do tema Exllﬂfﬁj?qf-‘ﬂi”_z
alendario

Catalogo de Enderecos

Sahvar Cancelar Ajuda

« Para confirmar suas configuracdes, clique em “Salvar”’, desconecte do Expresso e faga
novamente o login;

+ Ja na opcgao “Altere seus dados pessoais”, vocé pode adicionar seu telefone comercial de
contato, que aparecera junto com seu endere¢o de e-mail na lista de contatos;

+ Nos demais botbes da opcgao “Preferéncias”, vocé pode alterar a configuracdo de cada um
dos aplicativos do Expresso Livre, como ExpressoMail, Calendario e Catalogo de
Enderecos;

Obs.: Voltaremos a falar detalhadamente sobre a configuragdo de cada aplicativo mais
adiante.
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. Como acessar a Pagina Inicial
Pagina Inicial

« Ao fazer o login no Expresso Livre, a pagina inicial exibira um calendario com a agenda e
suas novas mensagens.

+ Para alterar a ordem de visualizagdo do que aparecera primeiro, se calendario ou
ExpressoMail, clique nos seguintes icones:
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. Como acessar o ExpressoMail

I ExpressoMail

- Para acessar o ExpressoMail clique no icone indicado.

helga.barreto] - Sexta 20/07/2007 - 01

A f ameat

+ Observe que as mensagens aparecem em ordem decrescente de data.

: -y Ny Ao
& anafensecs - Quinks 18/00L/2007 - 0l Minhas Praferdncias A Sugestias ? djuda
1% (SRR 0] ExprescoMail - versio 1.2
Caizs ds Entvads [1 ) &) |
s Aggunta ata= T aodas
.:f Buanca, Fana RE: Tabela das usuadnas de Erpresss prasnchida 1200 r IFED
i Iy 'r' s2 Pamt o Makl Delivery System Undelivered Mall Retarned ta Sender 1702007 16 Eb
Wl i Eniress (1) A2 Ml Devery System Undebvered Mad Retumed o Sender 17/0142007 15 Kb
! [0 r Manual . Raunils 1502,/ 2007 1 kb
atsforancaPagating, RE- Fotoa da farmatura 12032007 4 Kb
abefonsecaPagetis 5 Emel basie 12 M0 2 Kb

Apagar | Mever | Imprioir | Exportar Ver dicas | Baixar manual

. Como ler uma mensagem

« Para abrir uma mensagem, basta clicar sobre ela.

Caixa de Entrada [1 [ 208] ‘

I Cuem Assunto Data= Tamanho
r Helga Souza Barreto Manual do Expresso 15:14 1 Kb
M Faloma Abdallah E-Gov 11:24 1 Kb
r Luiz Eduarda Ferreira Santos Correcies 09:23 2 Kb
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Observe que uma aba aparecera na parte superior, indicando que a mensagem esta

aberta.

Caixa de Entrada [0 [ 208] | Manual do Expresac |
|Helga Souza Bar..., 15:14 Mais opgoes| Encaminhar| Responder| Apagar 00|
Rodrigo,

Tentaremos terminar o manual até amanha.
Ma sexta, sera entregue a diretoria.

Att,

Helga

. Como ler outra mensagem a partir da mensagem aberta
Enquanto visualiza uma mensagem:

« Clique na seta verde que aponta para cima, localizada a direita da tela, para navegar para
a préxima mensagem;

- Clique na seta verde que aponta para baixo, localizada a direita da tela, para navegar para
a mensagem anterior.

. Como visualizar o cabeg¢alho de uma mensagem

+ Ao abrir a mensagem, clique no link “Mais opg¢bes” para aparecer mais recursos de
interacdo e maiores informagdes sobre a mensagem, como cabecgalho, assunto, data,
hora, anexos, etc.

Silvio Palmieri, 17:48 Ocultar opgéies | Encaminhar | Responder | Apagar Ge

Marcar como; ndo-lida, importante, normal | Mover | Imprimir | Responder a todos | Responder sem histérico |
Responder a todos sem historico | Fonte da Mensagem

De: "Silvio Palmieri™ C.siIuiD.palmieri@eupresso.se.guu.hrbM'-.'.-:"
Para: "Silvio Palmieri™ f.siIuiD.palmieri@eupresso.se.go\r.hrb'ﬁ-:"
Data: 277062007 17:48 (agora)
Assunto: Manual do Expresso Livre
+ Além disso, vocé tem a opgao de adicionar rapidamente os e-mails contidos no cabegalho
clicando no icone “Adicionar contato”, conforme a ilustracédo abaixo;

De: "Rodrigo Garcia Yieira Braz" <rndrigu.hraz@agetis.se.guu.hr>@
Para: "Rafael Oliva de Sousa" =:rafaeI.uliva@agetis.se.guu.hr>'=-:':
Data: 24072007 15:02 Adicionar Cankato

Assunto: editorial boletim
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Ja para bloquear o recebimento de e-mails de um determinado usuario, clique em
“Bloquear remetente”, na figura da carta com um X vermelho.

@

. Como fechar uma mensagem aberta

Basta clicar no X vermelho da aba correspondente.

P—

Caixa de Entrada [4 [ 12] | editorial boletim
Rodrigo Garcia ..., 24/07/2007 Mais cpcies| Encaminhar| Responder| Apagar @®|
Rafael, ~

segue o editorial p boletim eletrdnico.

. Como encaminhar uma mensagem

Abra a mensagem a ser encaminhada;

Cligue no link “Encaminhar”;

Ira aparecer a tela para compor nova mensagem;
Escreva o e-mail do destinatario no campo “Para:”;
Se desejar, acrescente algum texto

Clique no link “Enviar”.

Obs.: Para pesquisar o e-mail de um destinatario, consulte mais a frente o tépico Como
procurar o e-mail de alguém pelo nome. J4 para anexar um arquivo a mensagem,
consulte o tépico Como adicionar anexos a uma mensagem.

. Como responder uma mensagem

Abra a mensagem a ser respondida;

Clique no link “Responder” OU “Mais opgdes” e depois “Responder sem histérico” (caso
nao queira enviar o texto original junto com sua resposta);

Vai aparecer a tela para compor nova mensagem;
Escreva o texto da mensagem no espacgo branco abaixo;
Clique no link “Enviar”.

Obs.: Se desejar responder a todos que receberam a mensagem, em “Mais opgdes”,
cliqgue em “Responder a todos sem historico” ou “Responder a todos” .
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Como imprimir uma mensagem

Abra a mensagem a ser impressa;

Clique no link “Mais opgdes” e entao em “Imprimir”.

4

. Como apagar uma mensagem

Clique na caixinha a esquerda da(s) mensagem(ns) a ser(em) apagada(s) , selecionando-
a(s). Depois, escolha a opgao “Apagar” (no rodapé da tela) ou clique em Delete (no
préprio teclado) ou ainda clique com o botao direito e selecione “Apagar”.

Cluem Assunto Data=~ Tamanho
Dataor An.Jlmu.u Entonhaur Expressﬂ 'I'I:m 'I Kb
Marcar como lida 11:08 1 Kb
Marcar como nao-lida S T
Marcar como importants J :
Marcar como normal Expresss ez Ul
Expresso 11:08 1 Kb
Mover para ... Expresso 11:08 1 Kb
Apagar Expresso 11:08 1 Kb
E{LE0ED Expresso 11:07 1 Kb
Como enviar uma nova mensagem
Clique no item “Nova Mensagem” do menu a esquerda da tela;
‘@ Caixa de Entrada [2 / 13] editorial boletim L
o TR Rodrigo Garcia ..., 24/07/2007 i

l"x 4 flll

“SaFerramentas ...

— Minha=s Pastas
Caixa de Ertrada (2]
Erviados

Lixeira

Marcar como: ndo-lida, impaortante, normal | Maver | Imprimnic | Responder

Responder a todos sem histdrico | Fonte da Mensagerm

De: "Rodrigo Garcia Yieira Braz" <rodrigo.braz@agetis.se.gov.

Ird aparecer a tela para compor nova mensagem;

Para: "Rafael Oliva de Sousa™ <rafael.oliva@agetis.se.gov.br>%"
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Enviar | Salvar | Pesquisar

M

Para:

Adicionar CC | Adicionar CCo
Assunto:
Conf. de Leitura: [

Anexos: adicionar+

Al S1Em  vB I DASEE=0 izise

+ Escreva o e-mail do destinatario no campo “Para:”;
« Escreva o assunto da mensagem no campo “Assunto”;
« Escreva o texto da mensagem no grande espago em branco;

+ Se criada a Assinatura (em configura¢des), coloque o cursor na posi¢cdo do texto onde
deseja inserir sua assinatura eletrbnica, clique no lapis na barra de configuragdes do editor
do texto (Deixando o mouse sobre o botdo, aparecera a legenda “Assinatura”);

A E

" 2 2 o
I = T ] ==

Assinaktura l

(|
il
([l
5
v
|
]
il
il

« Clique no link “Enviar”.

Obs.: Vocé pode enviar uma mensagem para varios destinatarios, sendo necessario
apenas nos campos “Para” e/ou “Cc”, escrever os e-mails deles separando-os por virgula.

Para: q

EE

u|

CCo:

|

Obs2.: Caso queira ocultar os enderecos de e-mail dos destinatarios, escreva-os no campo
“Cco” (Com cdpia oculta).

. Como procurar o e-mail de alguém pelo nome

+ Escreva parte do nome da pessoa (precisa ter ao menos 4 digitos), ou ele completo, no
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campo “Para:”, “CC:” ou “CCo:”;
« A seguir, clique no simbolo da lupa a direita do campo correspondente OU aperte F9;

s

>

N

Para:

+ Caso apareca a mensagem abaixo, o argumento de pesquisa escrito no campo foi muito
genérico e retornou mais de 200 resultados. Se isso acontecer, sera necessario refinar
melhor a pesquisa colocando uma parte maior do nome;

A pagina em http:/fexpresso.se.gowv.br diz:

Mais que 200 resultados foram encontrados. Tente refinar sua pesquisa.

o ]

+ Se a pesquisa for bem sucedida, devera aparecer uma tela contendo o nome digitado;

Ocorréncias encontradas no Catalogo Geral:
Escolha um nome:

Antonio Roberto Rocha Messias (roberto.messias@governo.se.gov.br
Carlos Roberto Batista de Andrade (roberto.andrade@ssp.se.gov.br) (tel: (79)9148-7622)
Carlos Roberto Santos (carlosroberto.santos@degrase.se.gov.br)

Claudio Roberto Alfredo de Sousa (claudio.sousa@policiacivil. se.gov.br) (tel: (79)8819-7414)
Gilvanete Matos Roberto (gilvanete.matosroberto@sejuc.se.gov.br) (tel: (79)3259-2139)
lorge Roberto de Argollo (jorgeroberto.argollo@controladoria.se.gov.br)

Jose Roberto Aciole (jose.aciole@saude.se.gov.br)

Jose Roberto Campos Silva (joseroberto.silva@ssp.se.gov.br)

Jose Roberto dos 1 Santos (joserobertosantos@saude pr.gov.br)

Jose Roberto dos Santos Pinto (jose.pinto@pm.se.gov.br)

Jose Roberto Lima (joseroberto.lima@setur.se.gov.br)

Jose Roberto Nogueira Costa (joseroberto.costa@seg.se.gov.br)

QK | |Fechar

[<]

«  Clique no nome desejado;
+ Clique em OK.

. Como pesquisar quando ndao se sabe nome completo do
destinatario

+ Antes de enviar a mensagem, clique no link “Pesquisar’;

- Em “Catalogo Geral”, selecione uma organizagéo (6érgao do governo), clique em “Listar
Tudo” e aparecera o nome de todos os funcionarios cadastrados do 6rgéo ou das listas
publicas existentes, de acordo com a sua opg¢ao;

Pac.: 16



ManuaL po Usuario Expresso LIVRE

Obs.: Listas publicas sao enderecos criados previamente para receber e-mails enviados
sobre um mesmo assunto ou caracteristica. Sendo assim, quando selecionado, todos os
usuarios envolvidos com aquele tema, desde que estejam cadastrados na lista, recebem a
mensagem.

« Para refinar mais a busca, escreva ao lado do campo “Organizacédo” parte do nome da
pessoa ou lista publica procurada, conforme o caso, e clique em “Pesquisar”;

+ O resultado aparecera como ilustrado na figura abaixo. Basta clicar no nome desejado e
depois em “Para”, “Com Codpia” ou “Cco”, para que 0 nome va para O campo
correspondente;

+ Clique em “Fechar” para fechar a janela.

Caixa de Entrada [0 208] Hova Mensagem

|Erwiar | Salvar | Pesquizar

Para: Pesquisar no Catalogo Geral

Catalogo Geral Catalogo Pessoal

Adicionar
Selecione uma Organizacdo e cligue no botdo Pesquisar :

|ﬂgetis V| a Liztar Tudo

' | istas Publicas ¥ Usudrios

Aszsunto:

Conf. de
Anexos:

Agnacilda Silva Rocha (agnacilda.rocha@agetiz.ze.gov.br)
Arial Alberto Dantas Souza (alberto.dantas@agetiz.ze.gov.br)
Alexandre Oliveira Linhares (alexandre. linharesi@agetis.ze.gov.br) —

Armailde Vasti Fraga Santos (amailde.zantos@agetiz.ze.gov.br)

Ana Maria Rodrigues Braz (anamaria.brazi@agetis.ze.gov.br)

Ana Meri Aguino Leal de Clueiroz (ananeri.aguinc@agetis.se.gov.br)

Ana Rita Feitoza Alves (anarita.alves(@agetiz =e.gov.br)

Anastacia Barros Silva (anastacia.zilvai@agetis.ze.gov.br)

Ana Tereza Vieira da Fonzeca (anatereza. fonzeca@agetis.ze.gov.br)
Andrea Paula Barreto Cajazeira (andrea.cajazeirai@agetiz.ze.gov.br)
Antonio Manoel Nazcimento Oliveira (antoniomanoel.cliveira@agetiz. ze.gov.br
Atendimento Help Desk Ageits (atendimento@agetizs.=e.gov.br)

Augusto Henrigue Benigno (augusto.benigno@agetiz ze.gov.br)

Avwvani Oliveira Santos (avani.zantoz@agetis. ze gov.br) bl

|3

Clique aqui para adicionar nos campos: Para || Com Copia | CCo

Fechar

Obs.: Caso o destinatario n&do faga parte do governo, clique em “Pesquisar”, selecione
catalogo pessoal e verifique o tipo de contato que deseja visualizar se por “Nome da
pessoa” ou por “Grupo”.

. Como posso ter certeza de que receberam minha mensagem

+ Antes de enviar uma mensagem, clique na caixinha “Conf. de  aczuntao:

Leitura”;
Conf. de Leitura: |

+ Quando o destinatario ler a mensagem, sera enviada ao Anexos: adicionar+

remetente uma mensagem de notificagao.

Pac.: 17



ManuaL po Usuario Expresso LIVRE

Como adicionar anexos a uma mensagem

+ Com a nova mensagem aberta, clique em “Anexos: adicionar +”;

+ Clique em “Procurar” e escolha o arquivo a ser anexado;

+ Clique em “Abrir”;

+ Se desejar adicionar um novo arquivo, siga novamente as instrugdes acima;
+ Caso deseje excluir o anexo, clique em “Remover”.

[

. Como configurar o texto de uma mensagem

E possivel melhorar a clareza do texto usando os recursos da barra abaixo:

Fonte v[Tamanhe ~B F DAEE=EE=E v wiZIZTEIER A
HF —_— o = P
O .0 a0 0.3 4 B &0 .0 39 2@ 0 0 & &
s RS S g S S GO U Lt S i
o Ly W (& 1
@_@A\G:QQ o o e N g W

A,
&

; B A £
: el - L. 3 &
F Y E T g -::."b -::-‘*b(_\}ra & &£
&7 9 U £ el o ¥
o & AR A AT T QT &
¥ & Py .C o
@\{\ o* < QL} ¥

Como salvar o texto da mensagem para retomar depois

+ Depois de escrever a mensagem, ao invés de envia-la, clique em “Salvar”;
« Escolha em qual pasta o rascunho da mensagem sera salvo;
+ A mensagem sera salva na pasta selecionada com o titulo “(Rascunho ...)".

Obs.: Caso a mensagem tenha arquivos anexados, estes nao sao salvos para evitar
ocupagao de espacgo no servidor.

Como saber se a mensagem foi encaminhada

+ Caso a mensagem tenha sido encaminha com sucesso, aparecera o seguinte texto:
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Sua mensagem foi enviada e salva.

40M) ExpressoMail - versio 1.2

+ Se o endereco do destinatario for invalido, a mensagem a seguir aparecera:
Erro de SMTP: Os enderecos de destinatario a seguir falharam: enderecolinvalido@erro*com

+ Talvez apareca o erro acima com outro enderecgo, ao invés do endereco de destinatario
digitado;

« Verifique nos campos “Para:”, “CC:” e “Cco:” se ndo ha algum endereco de e-mail
contendo espacos, virgulas, acentos ou simbolos como /, \, %, &, #, !, ?,*, (, ) ou [;

+ Lembre que e-mails podem conter apenas letras, nimeros, ou os caracteres “.”, “ ” ou “-”,
além do @.

+ Se a mensagem foi enviada com sucesso, vocé pode conferir também na pasta
“Enviados”.

. Como saber se recebi novas mensagens

Basta clicar no link “Atualizar” e as mensagens novas aparecerao em negrito na pasta
“Caixa de Entrada”.

. Como marcar uma mensagem como Lida OU Nao Lida/lmportante
OU Normal

+  Clique com o botao direito na mensagem;

+ Cliqgue em uma das opg¢des “Marcar como...” correspondente ao staus que vocé deseja
classifica-la;

As mensagens podem ser classificadas em:

+ Nao lida — Mensagem aparece em negrito e caixa de fundo azul (novas mensagens
aparecem assim);

+ Importante — Mensagem aparece em vermelho e com asterisco;
+ Lida — Mensagem nao esta mais em negrito;
« Normal — N&o altera o status da mensagem

Obs.: Uma mensagem PODE ser marcada como N&o Lida e Importante ao mesmo
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tempo, aparecendo em negrito e vermelho;

Obs2.: Ao ler uma mensagem, é também possivel marca-la clicando em “Mais
opcdes” e depois no link correspondente.

Como saber quanto da capacidade da minha conta estou usando

« Verifique a barra de porcentagem de uso, acima do menu;

G Raf i rafael.sousa] - Te
28% (11M/40M)

Caixa de E

24 Nowva mensagem

:":‘; Atualizar . .
o Gilsa Lima Sar

- Ferramentas ...

Marcar como:!

+ Nela sdo mostradas a porcentagem de uso e a quantidade de memoéria usada pelas
mensagens armazenadas;

« Enquanto a barra estiver verde, existe bastante espaco livre;

+ Se ela estiver amarela, fique alerta e verifique a possibilidade de apagar algumas
mensagens;

« Se estiver vermelha, sua conta esta lotada, ou proxima disso. Apague algumas
mensagens, até que a barra mude de cor.

Obs.: Limite por conta 40 M
Como apagar todas as mensagens que aparecem na tela

+ Clique na caixinha mais acima (na linha cinza) e todas as mensagens na tela serao
selecionadas;

@ CQuern Assumto Data=~ Tarmanho
I Gilsa Lima Santos AVISO - CANTINA 2740772007 g kb
) @ Rodrigo Garcia Vieira Braz transformar fotos 25/07/2007 2 kb
-

& Rodrigo Garcia Vieira Braz editarial boletim 24/07/2007 3 Kb
+ Clique com o botao direito em qualquer uma das mensagens selecionadas;
+ Escolha a opgao “Apagar”.

Obs.: As mensagens deletadas s&o as que aparecem na tela, ou seja, caso a pasta tenha
mais de uma tela, a agdo deve ser realizada quantas vezes for necessario para apagar
todas as mensagens.
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. Como exportar mensagens para um diretério local

Vocé pode salvar suas mensagens em uma pasta local, compactadas no formato .zip.
Elas poderdo ser abertas em qualquer gerenciador de e-mail offline. Para isso, siga os
seguintes passos:

Selecione todas as mensagens que deseja exportar, e depois clique na opgao “Exportar”:

Caixa de Entrada [32 [ 12] ‘

[ CQuem Assunto Data~ Tamanhao

™ Gilsa Lima Santos AVISO - CANTINA 27/07 /2007 8 Kb

| Rodrigo Garcia Vieira Braz transformar fotos 25/07/2007 2 Kb

| Rodrigo Garcia Vieira Braz editorial baletim 24/07/2007 3 Kb
P ——

Apagar | Mover | Imprimir(Expcr‘tar) Ver dicaz | Baixar manual

+ OU selecione a mensagem, clique em cima dela com o botao direito do mouse e se-
lecione a opgéo “Exportar”

.....

diretdrio local. Ao descompactar suas mensagens poderao ser lidas no seu cliente de e-
mail padrao. Seu cliente de e-mail deve suportar o padrao EML.

Abrir mensagens.zip

Vocé selecionou abrir;

= mensagens.zip
Tipo: Arquivo ZIP
Site: httpfjexpresso.se.gov.br

0O que o Firefox deve fazer?

) Abrir com: | Compactador de Arquivos (programa p.& |
@ Salvar

[[] Memearizar a decisdo para este tipo de arquivo

Cancelar|

Obs.: A exportagao nao exclui a mensagem do ExpressoMail.

. CONFIGURAGOES

. Como visualizar maior numero de mensagens por tela

+ Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
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Zd Merwa mensagemn Caixa de Entrada [2/13]

e

%y ] .

5 [ Quem

< % Ferramentas ...
.

B Gilsa Lima Santos

E‘J — KMinhas Pastas | [ @ Rodrigo Garcia Wieira Braz

Clique na opcgao “Preferéncias”;
Marque o item “Numero maximo de e-mails por pagina”, escolha entre 25, 50, 75 ou 100;
Clique em “Salvar” para guardar as configuragdes.

Zd Nowa mensagem Caixa de Entrada [0/ 210]

-

[y ] . .
L Atualizar | L . Configuracoes do ExpressoMail 1.2
[ ierramentas | r Configuracies do expressoMaill_2
\]—H = Preferéncias B - Ndmero maximo de e-mails por pagina 100 |+
% = .

Como guardar na Lixeira as mensagens excluidas

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
Clique na opgao “Preferéncias”;

Marque o item “Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira?”;
Clique em “Salvar” para guardar as configuragoes.

Como configurar para que a Lixeira seja automaticamente esvaziada
apo6s um certo periodo

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
Clique na opcgao “Preferéncias”;

No item “Deletar mensagens apds quantos dias na Lixeira”, escolha entre 1, 2, 3, 4 ou 5
dias;

Escolhendo a opgao “ndo usar”, este recurso sera desabilitado;
Clique em “Salvar” para guardar as configuragdes.

Como configurar para que ao apagar a mensagem atual seja
visualizada a anterior
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+ Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;

+ Clique na opgao “Preferéncias”;

+ Marque a opgao “Mostrar a mensagem anterior, apds apagar a mensagem atual?”;
+ Clique em “Salvar” para guardar as configuragoes.

Como ser avisado do recebimento de novas mensagens

+ Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
« Clique na opgao “Preferéncias”;
« Marque o item “Vocé quer receber um alerta para mensagens novas?”

- Wocé quer receber um alerta para mensagens novas? r

+ Clique em “Salvar” para guardar as configuragoes.

Como exibir resumo do ExpressoMail na pagina inicial

+ Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
+ Clique na opcgao “Preferéncias”;
« Marque o item “Exibir resumo do ExpressoMail na tela inicial do Expresso;

- Exibir resumeo do ExpressoMail na tela inicial do Expresso W

+ Clique em “Salvar” para guardar as configuracoes

Como salvar as mensagens enviadas

« Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
+ Clique na opcgao “Preferéncias”;

+ No item “Salvar automaticamente as mensagens enviadas na pasta:”, escolha a pasta
onde as mensagens serao salvas;

+ Clique em “Salvar”.

Como ocultar o menu de pastas
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« Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
+ Clique na opgao “Preferéncias”;

+ Marque a opgao “Ocultar Menu Pastas”;

+ Clique em “Salvar”;

+ O layout do ExpressoMail sera alterado, ocultando o menu de pastas e aumentando a
visualizagdo das mensagens.

. Como inserir uma assinatura pronta nos meus e-mails

Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
+ Clique na opcao “Preferéncias”;
+ No campo “Assinatura”, escreva a assinatura desejada e clique no botao “Salvar”.

Configuragiies pessoais do ExpressoMail 1.2

Nimero maximo de e-mails por pagina: 25 ;[
Salvar mensagens excluidas na pasta Lixeira? [«
Deletar mensagens apds gquantos dias na Lixeira? ndousar  *|
Mostrar mensagem anterior, apds apagar mensagem atual? |7
Vocé quer receber um alerta para mensagens novas? [+
Exibir resumo do ExpressoMail na tela inicial do Expresso: [«
Salvar automaticamente as mensagens enviadas na pasta: Enviados |
Ocultar Menu Pastas: I_
Altura das linhas da lista de mensagens Mormal ;[
Tamanho da Fonte na lista de mensagens Mormal — «|
Assinatura:

Silvio Palmieri
Equipe Expresso - Agetis

Cancelar Salvar

Como posso procurar diretamente por uma mensagem especifica

+ Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
+ Clique na opgao “Pesquisar”;
« Aparecera a janela abaixo:
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:: Pesquisar ::
Informe as buscas nas caixas de texto : PEesguise mensagens nessas pastas :
— Minhas Pastas

Remetente .: Caixa de Entrada

Enwviados
Para.: Lixeira < -

Rascunhos \;{

Com Copia .:

Aszunto .

Corpo da mensagem .:

[ Em todas as pastas

Resultado da busca .: Pesquisar Limpar | | Fechar Ocultar

Pasta Quem Assunto Data Tamanho

+ Preencha um dos campos a ser pesquisado “Remetente” OU “Para” OU “Com Cépia” OU
“Assunto” OU “Corpo da mensagem”;

+ No lado direito da janela, selecione a pasta a ser pesquisada e clique “>>". A busca pode
ser feita em mais de uma pasta e, se ndo souber em que pasta se encontra esta
mensagem, marque a opg¢ao “Em todas as pastas”;

+ Clique em “Pesquisar” para efetuar a pesquisa;
+ O resultado aparece na parte de baixo da janela (resultado da busca);
«  Clique na mensagem para abri-la.

Como criar regras automaticas para o recebimento de novas
mensagens

+ Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
+ Clique na opc¢ao “Editar filtros”;

+ Uma nova janela abrira, clique no link “Nova Regra” da secao “Lista de Filtros;
= Lista de filtros - ( 3 ) - Nova Regra
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:: Gerenciamento de filtros - Manutencdo de Filtros::

[ checar mensagem contra proxima regra também

[~ Manter um copia da mensagem na sua Caixa de Entrada

O campo "De:" da mensagem contenha .:

Coincidente O campo "Para:" da mensagem contenha.:
com todas j O campo "Assunto:" da mensagem contenha.:

O tamanho da mensagem seja.:  Menor gue j Kb
" Arquivar em.: Caixa cle Entrada j

¢ Encaminhe para o enderego.:

" Envie uma mensagem de rejeigdo.:

e Apague a mensagem
“oltar || Salvar

« Em seguida, a tela acima aparecera:

Escolha uma ou mais das condi¢des para aplicacdo da regra;
+ Escolha uma das acgbes a ser aplicada sobre a(s) mensagem(ns) abrangida(s) pela regra;
+ Cligue no botao “Salvar” ou no botao “Habilitada”;

« lIsto ird habilitar a regra, que ja estara funcionando a partir da préoxima mensagem
recebida;

« Na area de condigdes, preencha;

+ no primeiro campo, o endere¢co do remetente em comum entre as mensagens a serem
filtradas;

Oou

+ no segundo campo, o enderego do destinatario em comum entre as mensagens a serem
filtradas;

ou

« no terceiro campo, 0 assunto da mensagem em comum entre as mensagens a serem
filtradas;

ou

« no ultimo campo, o tamanho minimo ou maximo das mensagens a serem filtradas.

0 campo "De:" da mensagem contenha .

Coincidente 0 campo "Para:" da mensagem contenha.:
com tocas j 0 campo "Assunto:" da mensagem contenha.:
0 tamanho da mensagem seja.:  Menor que j Kb

« Para usar todas as condicdes, escolha no menu “Coincidente” do lado esquerdo, a opgao
“com todas”;

+ Na area de Agdes, escolha:

+ a opgao “Arquivar em” e em seguida escolha no menu a direita a pasta em que as
mensagens serao arquivadas;
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ou

+ a opcao “Encaminhe para um endereco” e em seguida digite no campo a direita o
endereco para o qual as mensagens devem ser encaminhadas;

ou

+ a opcao "Envie uma mensagem de rejeicdo” e em seguida digite no campo a direita o
texto da mensagem a ser retornada;

ou
+ aopgao “Apague a mensagem” para nao receber as mensagens afetadas.

« Arquivar em.: Caixa ce Ertrada j

" Encaminhe para o enderego.;

" Envie uma mensagem de rejeigdo.;

. Apague a mensagem

Yoltar || Salvar

Como desabilitar uma regra

+ Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
+ Clique na opc¢ao “Editar filtros”;

» Selecione a regra a ser desabilitada;

+ Clique em “Desabilitar”.

OBS.: O processo para remover uma regra € similar, alterando apenas o ultimo passo,
que deve ser trocado por clicar em “Remover”. Note que ao desabilitar uma regra, ela nao
esta sendo excluida, apenas néo filtrara os e-mails até que seja habilitada novamente,
clicando em “Habilitar”. Ja removendo a regra, esta sera definitivamente excluida e para
que ela volte a funcionar, o processo de criacdo da regra devera ser refeito.

Como posso avisar meus contatos que estou ausente do escritério

+ Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
+ Clique na opc¢ao “Editar filtros”;

+ Clique no link “Nova Regra” em “Fora do Escritorio”

+ Aparecera a tela a seguir:
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:: Gerenciamento de filtros - Manutencado de Filtros::

Responder mensagens enviadas para: Emails da conta:

=<

Durante (dias fora do escritério): dials)

Com a seguinte mensagem.:

“ottar | Salvar

« No item “E-mais da conta”, devem aparecer seus contatos pessoais que foram
adicionados previamente;

+ Selecione o e-mail que vocé deseja enviar o aviso e clique em “<<”. Caso deseje remové-
lo, selecione-o0 mais uma vez e clique em “>>",

+ As contas que receberdo o aviso, deverdo aparecer no campo “Responder mensagens
enviadas para:”;

+ No campo “Durante (dias fora do escritorio)”, coloque o nimero de dias que este recurso
devera ficar ativado;

+ No campo “Com a seguinte mensagem.:”, digite a mensagem que sera retornada as
pessoas que mandarem mensagens durante o periodo em que vocé estiver fora do
escritorio;

+ Clique em seguida em “Salvar” ou em “Habilitada” e o recurso estara habilitado.

Como posso desabilitar o recurso “Fora do Escritério”

« Clique no item “Ferramentas” do menu a esquerda da tela;
+ Clique na opc¢ao “Filtros”;

+ Clique em “Fora do Escritério (Habilitado)”;

« Clique em seguida em “Desabilitada”.

OBS.: O processo para remover a regra de “Fora do Escritério” é similar, alterando
apenas o Ultimo passo, que deve ser trocado por clicar em “Remover’”. Note que ao
desabilitar uma regra, ela n&o esta sendo excluida, apenas n&o retornara a mensagem de
aviso até que seja habilitada novamente, clicando em “Habilitar”. J& removendo a regra,
esta sera excluida e para que volte a funcionar, devera ser refeito o processo de criacao
da regra.
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. PASTAS

. O que é uma pasta

As pastas existentes no ExpressoMail sao itens através dos quais o usuario pode
classificar as mensagens que se encontram na sua caixa de mensagens. Existem quatro
pastas fixas (“Caixa de entrada”, “Enviados”, “Lixeira” e “Rascunhos”), mas ha também a
possibilidade de criagdo de novas pastas, de acordo com as necessidades de cada
usuario. As mensagens recebidas sdo encaminhadas automaticamente para a pasta
“Caixa de Entrada”, assim como as enviadas vao para a pasta correspondente, quando
configuradas para isso. Ja as apagadas vao para a “Lixeira” e as salvas para a pasta de
“Rascunhos”. As mensagens podem ainda ser transferidas de pasta ou alocadas nas

novas.

Como visualizar uma pasta

No menu a esquerda, clique na pasta que deseja abrir.

— Minhas Fastas
Caixa de Entrada
E-giorw
Ervvizdos
Lixeira

Ra=scunhos

Como posso criar novas pastas

+ Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
« Clique na opgao “Editar Pastas”;

« Aparecera a janela abaixo:
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Gerenciamento de Pastas

i Gerencie suas pastas e exporte mensagens ::

—Minhas Pastas a Nowa pazta
Caixa de Entrada
Enwviados
Renomear Pazta
Lixeira

Rascunhos Exportar Mensagens

Fechar

Clique em “Nova Pasta”, digite o nome da nova pasta na janela que abrira e clique em
“OK”;
Sua nova pasta aparecera no menu junto com as demais;

Para criar subpastas, clique na pasta na qual sera criada a subpasta e repita o
procedimento de clicar em “Nova Pasta”.

Obs.: Nao é permitido criar subpastas em “Caixa de entrada”, Enviados”, “Lixeira” e
“Rascunhos”.

Como posso excluir pastas

Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
Clique na opcao “Editar Pastas”;
Selecione a pasta que deseja excluir e clique em “Deletar Pasta”;

Clique em “OK', na nova caixa que se abrira, e logo apds aparecera a confirmagao de
exclusdo da pasta;

Caso existam subpastas, elas devem ser excluidas antes da pasta que as contém.
OBS.: Nao ¢é possivel excluir a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira ou Rascunhos.

Como posso renomear pastas

Clique no item “Ferramentas” no menu a esquerda da tela;
Clique na opcao “Editar Pastas”;
Clique na pasta que deseja renomear e clique em “Renomear Pasta”;
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+ Digite o novo nome da pasta na caixa de dialogo que aparecera e clique em “OK”.
OBS.: Nao é possivel renomear a Caixa de Entrada, Enviados, Lixeira ou Rascunhos.

. Como visualizar a préxima tela de uma pasta

« Para visualizar a segunda tela, clique em “2” no canto superior direito, para visualizar a
terceira clique em “3”, e assim sucessivamente;

+ Para visualizar a ultima tela clique em “>>7;
- Para visualizar a primeira tela clique em “<<”;

OBS.: Estas opgbes somente aparecerao caso haja mais de uma tela.

ExpressoMail - versio 1.2 <= 12 3 4 5 .., =>
Expresso Expresso
Assunto Data=~ Tamanho
Expresso 14:38 1Kb -
Expresso 14:38 1Kb

Como mover mensagens para outra pasta

- Selecione as mensagens a serem movidas, clicando nas caixinhas a esquerda das
mensagens correspondentes;

+ Cligue em uma das mensagens e arraste até a pasta desejada no bloco a esquerda;

Zd Nowva mensagem Caixa de Entrada [0 f 108]

:'.1'.‘-}-‘-".tualizar [ CQuem
JiEE e = v Eladic Portugal Freitas
—Minhas Pastas v Eladioc Port | Ereit
adic Portugal Freitas
Caixa de Entrada g
2 Sueli Dantas Bacelar
DEGRASE _ : [
- B ) 2 mensagens selecionadas| Garcia Vieira Braz
mwiaaos

ou

+ Clique em “Mover” na barra inferior do ExpressoMail, selecionando a pasta para onde sera
movida a mensagem, logo apos clique em Mover
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¥ ¥

Y

A ) T )
¥

W @
r &

Rodrigo Garcia Vieira Braz
Atendimento Help Desk Ageit
ASCOM sedetec

Bruno Marcio Barreto Lima
Francisco Rocha

Francizco Rocha

Luiz Eduardo Ferreira Santos
Luiz Uchoa

Claudio - Agencia Terra Turis
Milson Leite Barreto Filho
Sueli Dantas Bacelar

Sueli Dantas Bacelar

Selecione uma pasta:

—Minhas Pastas
Caixa de Entrada
Casa_Ciwil
DEGRASE
Enviados
Lixeira
Rascunhos

Sites

Mover Fechar

reservas

Apagar m Imprimir | Exportar
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. Utilizando o Calendario Expresso

Calendario

O Calendario Expresso é um utilitario para simplificar as tarefas do dia a dia, Seu objetivo é

ser uma agenda eletrénica, possibilitando marcar compromissos, feriados e outras datas
importantes.

Com o Calendario, é possivel marcar reunibes e enviar um comunicado via e-mail aos
interessados, facilitando assim a comunicagdo com os mesmos. Caso o outro usuario ja possua
um compromisso agendado no mesmo horario, o Expresso envia uma mensagem de alerta,
cabendo ao destinatario aceitar ou ndo o convite.

. Como acessar o calendario Expresso

Para ir a pagina do Calendario basta clicar em seu icone, na barra localizada na parte
superior da pagina do Expresso.

Como organizar o Calendario por periodos de tempo?

+ O Calendario pode ser configurado para mostrar determinados periodos de tempo, como
semana, més ou ano. Basta clicar num dos icones localizados na parte superior esquerda
da pagina do calendario:

Calendario

Categoria: Filtro: Todos v susrin: Rafael Oliva de Sousa [rafaslzousa) Procura
Todos b

“\Ji'-."ersac para impressdo]

Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

[30]% Semana21 [31]% [11® [21® [21% [4]1® [s1#

+ O primeiro icone mostra os compromissos de um dia (o dia atual, podendo ser
selecionado qualquer outro dia), o segundo mostra a semana, o terceiro e o quarto icones
mostram, respectivamente, o més e o0 ano, e por fim, o quinto icone mostra a agenda
separada por més, indicando os dias e as semanas do ano.
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. Como agendar um compromisso?

+ Um compromisso pode ser agendado clicando no sinal “+” do Calendario quando filtrado
por semana ou més, ou também selecionando um dia especifico e clicando no horario de
inicio do compromisso.

Sex
[1] # Semana22

27 Junhe 2007 : Silvio Palmieri [silvio.palmieri] :

06:00
06:30
o7:00
07:30
oG:00

Adicionando categorias

+ Clique na seta azul que fica no canto esquerdo da tela para abrir o Menu Geral;
Categora:
Todos W

l'“j[ ersdo para impressdo]
Seqg Tel
[z0]® [31]®

Lemana 31

«  No menu, procure pela sec¢ao “Preferéncias”;
+  No mddulo “Calendario”, clique em “Editar categorias”;

Preferéncias

- Clique no botao “Adicionar”; _ Prefaréndias do

Calendario

+ Em “Categoria pai” selecione “Nenhum” para que a categoria nao
seja subordinada a nenhuma outra categoria, ou selecione a
categoria do grupo a qual ela fara parte;

4 Permitir acesso

4 Editar categorias

«  Em “Nome”, coloque o nome pelo qual a categoria sera identificada (assunto, tipos de
compromissos, projetos, etc);

+ Em “Descrigao”, coloque a finalidade da categoria;

Pac.: 34



ManuaL po Usuario Expresso LIVRE

+ Marque a opcéo “Particular”, para categoria de fins pessoais, ou deixe desmarcada,
quando for uma categoria de fins profissionais.

Removendo categorias

+ Clique na seta azul que fica no canto esquerdo da tela para abrir o menu;
+ No menu, procure pela secao “Preferéncias”;
+ Clique em “Editar categorias”;
Preferéncias
=« / Preferéncias
-.-.ﬁ.H.:ere sua senha

+ fltere suas preferéncias
_ * Altere seus dados pessoais

-

L .
/G‘ expressoMaill_2

+ Preferéncias

Calendario

* Preferéncias
+ Permitir acesso
ditar categorias

Catalogo de Enderecos

* Preferéncias

+ Procure pela linha da tabela em que a categoria esta e clique no link “Remover”;

Adicionar sub-

Mare Descrigdn Calendarino Editar Remover

tarefa
Discussdes sobre o e- o Adicionar sub- ]
E-gov gov Calendario tarefa Edltar@
global=Global Calendario= global Calendario Adicionar sub-
tarefa
Adicionar Cancelar

« Aparecera a seguinte pergunta: 'Tem certeza que deseja apagar essa categoria?'
« Confirme, clicando em 'Sim".

Adicionando um compromisso

Para adicionar um compromisso na sua agenda, diversos campos devem ser preenchidos.
Isso, possibilitara, além da efetivagdo do compromisso no sistema, que os convocados entendam
claramente o motivo e o local da reunido.
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+ No calendario, clique no sinal “+” e aparecera uma tela para que vocé descreva o
compromisso. As informagdes necessarias sdo:

My Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
[20]% Semarz3r [=1]1W® [1L]1® [z]1® [z1® [41® [51%
MBs: |Lgosto 2007 v Semana: | 30072007 - 05082007 |» Ano: | 2007 v

«  “Titulo”, uma prévia do assunto a ser tratado;

Titulo:

“Descrigao Completa”, relate os assuntos a serem discutidos na reuniao, por extenso;

Descrigio Completa:

“Categoria”, selecione a categoria a qual a reuniao pertence;

“Localizagao”, informe o local onde sera realizado o compromisso;

Localizagio:

Categoria: Todos <Global=

« “Data de inicio” e “Hora de inicio”, a data e hora de inicio da reunidao ou compromisso;

Data de inicio: isms007 | L

Hora de inicio: 0z 00

+ “Data do término” e “Hora do término”, a data e hora estimada para o fim da reuniao ou
compromisso;

Data do término: S /052007 ﬂ

Hora do término: 08 30

+  “Prioridade”, indica a prioridade do evento, Baixa, Normal ou Alta;

Prioridade: Mormal ;[
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“Particular”, indica um compromisso de propdsito particular;

Particular: |—

No item “Participantes”, pode-se buscar e selecionar, nas listas de usuarios do Estado, as
pessoas ou grupo de pessoas a serem convocadas para o evento;

Para adicionar uma pessoa ou grupo ao evento, selecione o 6rgao de trabalho a qual o
mesmo pertence em “Organizacao”. Depois, escolha o usuario ou grupo em “Usuarios e
Grupos disponiveis” e clique em “Adicionar”;

Obs.: Para facilitar a busca, podera ser digitado parte do nome em “Busca por:”

Para remover uma pessoa ou grupo do evento, selecione o nome em “Participantes do
Evento” e clique em “Remover”;

Para convocar nao-funcionarios do Estado, cliqgue em “Avisar Participantes Externos” e
adicione os e-mails dos mesmos na caixa de texto que abrir3;

Participantes: e - -
Organizagéo: | + agetis 1[
5 Adicionar G Remaover
Buscar por:
Participantes do Evento Usuarios e Grupos disponiveis
grupo-agetis-ascom
grupo-agetis-diraf

grupo-agetis-ditec

grupo-agetis-gedac
grupo-agetis-gepan
grupo-agetis-gerhu
grupo-agetis-gesacd
grupo-agetis-gesis
grupo-agetis-gesof
grupo-agetis-gesur
grupo-agetis-geteg

[~ | orupo-agetis-presi [~

Avisar Participantes Externos «

Caso a pessoa que esta convocando o evento também participe dele, deixe selecionada a
caixa “... Participa”;

Silvio Palmieri [silvio.palmieri] Participa: |_,—

“Alarme”, manda um e-mail de aviso antes do compromisso, podendo ser programado
para até 31 dias antes do evento;

Alarme: 0 ~|dias 0 ~|horas 0 =|minutos antes do evento

A secgdo “Repetindo informagéo do evento” é utilizada quando o mesmo evento se repete ao
longo de um determinado periodo de tempo. Por exemplo, se uma reunido para discutir o
andamento de um processo ocorrera semanalmente durante todo um més.

“Tipo de repeticao”, define o intervalo de tempo entre um evento e outro. Se “Nenhum” for
selecionado, as proximas opgdes ndo terdo efeito;

“Data final da repeticdo”, € a data em que o evento ndo mais se repetira. No nosso
exemplo anterior, seria o ultimo dia em que a reunido se realizaria no més;

Obs.: A caixa “Usar data de término” deve estar selecionada para que a opgéo tenha efeito.

“Repeticao diaria (por semana)”, os dias da semana em que o evento ocorrera;
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+ “Intervalo”, o intervalo entre um evento e outro. Caso o evento ocorra semanalmente, se o
intervalo for “0”, toda semana ocorrera, se for “1”, ocorrera semana sim, semana néo, e
assim por diante.

Removendo/Cancelando um compromisso

«  Clique no compromisso que deseja cancelar e aguarde até que uma nova pagina se abra;

Seg Ter Qua Sex
[16] ¥ Semana20 [17] % [18] ® [2z0]® [:
Més: | Julho 2007 W Semanac: | 18/07/2007 - 22/0 Ano: | 2007

« Na nova péagina, clique no botdo “Remover”;

Titulo: Manual do Expresso

Descricdo: Elabora manual do usudric do Expresso Livre

Localizacdo: GEFA&N

Inicio Data/hora: 19/07/2007 - 16:00

Data/Hora do Fim: 15/07/2007 - 17:30

Prioridade: Alto

Acesso: publico

Participantes: Helga Souza Barreto [helga.barreto] (Aceito)
Rodrigo Garcia Vieira Braz [rodrigo.braz] {(Aceitar s/n)

Criado por: Helga Souza Barreto [helga.barreto]

Atualizado: 19/07/2007 - 15:47

Editar Pronto Gerenciador de avizos Exportar

+  Uma janela de confirmacgédo se abrira, clique em “OK” para remover o evento ou em
“Cancelar” para nao remover.

() Apagina em http://expresso.se.gov.br diz: X |

)_2/ Tem certeza que deseja remover esta entrada 7

Isto iré remover esta entrada para todes usuarios.

| Cancelar| | oK |
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. Editando um compromisso

+ Cligque no compromisso que deseja editar e aguarde até que uma nova pagina se abra;
- Na nova pagina, clique no botao “Editar”;

+ A pagina de edi¢cao se abrira. Essa pagina ¢é igual a de adicionar eventos, entretanto os
campos ja estido preenchidos.

- Edite os campos necessarios e salve clicando no botao “Salvar”, localizado no final da
pagina, ou clique em cancelar para que as modificacdes ndo tenham efeito;

+ A péagina de exibicdo do compromisso se abrira novamente, para finalizar as alteragbes
cligue em “Pronto” no final da pagina.

. Como permitir que outro usuario tenha acesso a sua agenda

+ Cligue no menu “Minhas Preferéncias” na parte superior da tela OU na seta azul no lado
direito do visor;

8

Selecione “Adicionar” e a janela abaixo se abrira;

Minhas Preferéncias

+ Clique em “Permitir acesso”;
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3 http:/fgoverno.se.gov.br - ExpressoS... g|§|g]

Adicionar Usuarios

* -_“ J" . -
= 1= Eﬁ.‘ ﬂ '43 Organizacio:
i “

ion=preferences, viaclprefsZ  index&acl_app=calendar agetis

- Setar:
| ~ &= s~ i Favoritos - (8 Estado do PC B - = -

= e T I — “

Agnacilda Silva Rocha A

Alberto Dantaz Souzs
Alexandre Oliveira Linhares
Amailde Yasti Fraga Santos
Ana Maria Rodrigues Braz

- Quinta 19/07/2007 - 01 Ana Meri Aouino Leal de Queiroz
.. - - - Ana Rita Fetosa Alves
Calendario - Preferéncias - ACL: rodrigo.bra Ana Tereza Yisirs da Fonseca
Anastacia Barros Silva
. .. ; Andrea Pauls Barreto Cajazeira
Lista de Usudrios Atributos Artanio Manoel MNascimento Cliveirs
Atendimenta Help Desk Ageits
I Ler Aygusto Henrigue Benigno
o Avani Cliveira Santos
[ adicionar Breno Azevedo Silva
g Carla Silva Santos
|| Editac Clavdia Silva
[ | Excluir Cosme Rodrigues de Souza b
[ | Privado
Procurar:
Adicionar Remaver Cancelar Adicionar Fechar

+ Selecione o 6rgao em que o servidor trabalha e uma lista com os nomes do quadro
funcional do 6rgéo aparecera;

+ Escolha o nome desejado e clique em “Adicionar”;
« Em “Atributos”, selecione o grau de interferéncia que o contato tera sobra a sua agenda;

+ Clique em “Ler” para leitura, em “Adicionar” para que o0 seu contato possa criar novas
compromissos na sua agenda, em “Editar” para que o contato possa modificar sua
agenda, em “Excluir’ para que ele possa deletar seus compromissos, e em “Privado” para
que o contato tenha também acesso aos seus compromissos privados, conforme o vocé
escolhe quando agenda uma reuniao;

Obs.: Mais de uma opgao pode ser marcada.
+ Clique em “OK”.

« Para retirar a permissdo de acesso, va na mesma tela, selecione o contato desejado e
clique em “Remover”.
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. Como acessar o Catalogo de Enderecos
@A

Catalogo de Enderegos

O Catalogo de Enderegos do Expresso tem por objetivo ser um guia de referéncia rapido,
contendo inicialmente todos os funcionarios do Estado, classificados por érgao de trabalho.

Nele, é possivel buscar por um contato rapidamente, bem como adicionar contatos
pessoais, subdividindo em grupos definidos pelo proprio usuario.

Existem trés tipos de Catalogos:

Pessoas: contatos particulares que nao fazem parte do Catalogo Geral (governo)
Grupos: conjunto de pessoas, com interesses ou caracteristicas afins

Catalogo Geral: Todos os e-mails do governo, ordenados por secretaria ou 6rgao.

. Como acessar o Catalogo de Enderegos

- Para ir a pagina do Catalogo de Enderecgos, basta clicar em seu icone correspondente,
localizado na parte superior da pagina do Expresso;

B 77 777

o fna Tereza Yieirs Fonseca [ansfonseca) - Tergs 16012007 - 01 Minhas Preferéncias i Sugestias * ajuda
Catdlogos

Catdloges ' Carife

Ty E[F @8 FA T XK LM Niio Pl R 8 708 W 3 ¥ | Z Todos
¥ Panzies

o Hanhum

t

+ Os tipos de Catélogos sao visualizados no menu “Catalogos”, localizado a esquerda da
tela. Como ja citado, esta subdividido em Pessoas, Grupos e Catalogo Geral.

. Como adicionar um novo contato

« Parainserir um novo contato ao catalogo clique no botdao novo;
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Catalogo de Enderecos

Zatalogos Procura... Wer Cartdes

— Catdlogos 123... B C D E F G H I 1 K L ™ M o] P
+ Peszoasz « <]
+ Grupos Nenhurm

+ Catdlogo Geral
w:

+ Selecione “Contato [Adigao Rapida]” ou “Contato [Completo]’;

+ Para “Contato [Adicao Rapida]’, preencha os campos solicitados na tela abaixo e clique
em “Salvar”;

Catalogo de Enderecos - Adicdo Rapil=]

Apelido:
Morme:
Sobrenome:
Telefone:
E-rnail:

Salvar Limpar Cancelar

+ Para “Contato [Completo]”, preencha os campos solicitados na tela abaixo e clique em
“Salvar”;

Catalogo de Enderecos - Contatos

Pessoal E-rmails & Telefones Enderecos
Selecionar Foto: Procurar ...
Apelido:
Marme:
Sobrenonme: Mascimento:

Assinatura GPG:

Motas:

Salvar Litnpar Cancelar
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Obs.: A diferencga entre a Adigdo Rapida e Completa esta na quantidade de informacdes
que é possivel inserir. Na segunda, o usuario pode adicionar mais de um e-mail do contato,
telefones e enderecos.

. Como criar um grupo

Para criar um grupo, faz-se necessario ja ter ao menos uma pessoa inserida no cadastro
pessoal. Siga os seguintes passos:

+ Clique em “Novo” e selecione “Grupo”;

Moo ...

Contato [Adicdo Rapidal
Contato [Completo]
Erupo

« Aparecera a tela abaixo, onde devera ser preenchido o nome do novo grupo.

« Na caixa “Contatos Pessoais”, selecione os contatos que fardo parte do novo grupo e
clique no botao “Adicionar”.

+ Quando todos os contatos que fardo parte do novo grupo ja estiverem na lista
“Participantes”, clique em “Salvar” para que o novo grupo seja criado.

Catalogo de Enderecos - Adicionar Grupo

Mome Completo: )
Contatos Pessoais Participantes

Rodrige Braz -jrcdm.gm.br}

o Adicienar

s Remowver

Salvar |J Limpar Cancelar

Obs.: Para que uma pessoa possa fazer parte de um grupo, € necessario que esta esteja
cadastrada no Contato Pessoal.
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. Como remover um contato do grupo ou o grupo inteiro

« Clique em “Grupos” do menu Catalogos, localizado a esquerda da tela;

Catalogos Movo ..

—Catalogos 123... : B C
+Pessoas <]<]<]

* Grupos m Amigos
+Catalogo Geral

+ Aparecera a listagem dos grupos cadastrados;
« Selecione o grupo desejado, clicando no icone indicado abaixo

Novo ... Procura... Ver Carties Importar | Exportar
i23.. [A]B ¢ Db E F & H'I 1 K L M N O P @ R 53 T U V W X ¥ Z Todos
A4 1 b B
Gy ~miges amigos @| X

+ Remova o participante que deixara de fazer parte do grupo;
+ Clique em salvar

Catalogo de Enderecos - Adicionar Grupo [=]

Mome Completo: Amigos

Contatos Pessoais Participantes
Adriana Felicia Silva Freire (adrianafzfi@terra.com.br) Adriana Felicia Sitva Freire (adrianafzfi@terra. com.br)
Eneida Scuza Barreto Naves (eneida@norcon.com.br) Germana Marting de Faro (mdefarc@hotmail com)
Germana Marting de Faro (mdefarc@hotmail com) o Adicionar

m Remover

Salvar || Limpar Cancelar

« Para remover o grupo de contato inteiro, clique no X vermelho, ao lado do icone de
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“Editar”.

e

. Como remover um contato pessoal

+ Clique no link “Pessoas”, no menu “Catalogos” a esquerda da tela;

+ Clique na letra correspondente a inicial do primeiro nome do contato que sera removido

ou;

« Clique em “Todos” para mostrar todos os contatos que vocé tem na lista pessoal;

+ Selecione o contato que sera removido;

+ Clique no “X” vermelho localizado a sua direita;

Catdlogos
- Catalogos
+Pessoas
+Grupos
+ Catalogo Geral

Novo ...

133...

A B C D E

Adriana Felicia Silva Freire
Eneida Scuza Barreto Naves

Germana Martins de Faro

F

Procura... Ver Cartdes

G H i 2 K L M N o} P
1
adrianafsf@terra.com.br
eneida@norcon.com.br

mdefaro@hotmail.com

+ Uma janela de confirmacéao se abrira

Windows Internet Explorer

9
2)

x]

Confirmar a exclusdo deste Contako?

l

Ok, l [ Cancelar

« Clique em “OK” para excluir definitivamente o contato.

. Como alterar dados de um contato pessoal

Q

Impartar | Expt
R 8 T u v w x|y z[7T

7 ®
|/|X
lr 1 X

Remover To

3224-5585

93825110

3223-2488

+ Clique no link “Pessoas”, no menu “Catalogos” a esquerda da tela;

+ Clique na letra correspondente a inicial do primeiro nome do contato desejado;

ou

+ Cliqgue em “Todos” para mostrar todos os contatos;

+ Encontre o contato que sera modificado;

Pac.: 45



ManuaL po Usuario Expresso LIVRE

+ Clique no icone amarelo a direita ;

ove ... Procura... “er Cartdes Importar | Exportar

123... A B C D E|F |G  H I 1 K L M N O P Q R S5 T U W W X Y Z |Todos

Adriana Felicia Silva Freire adrianafsf@terra.com.br 3224-5585 b 4

| ™~

Eneida Souza Barreto Naves eneida@norcon.com.br 99825110 Fib.
Editar Contato

Germana Martins de Faro mdefaro@hotmail.com 3223-2488 |j I

Remover Todos

Edite as informagbdes como se um novo contato estivesse sendo adicionado;
+ Clique no botao “Salvar” para que as alteragdes tenham efeito.

. Como procurar um contato

+ No menu “Catalogos” localizado a esquerda da tela, selecione o tipo de catalogo (pessoas,
grupos ou catalogo geral) a qual pertence o seu contato;

Se Pessoas ou Grupos:
+ Clique na letra correspondente a inicial do primeiro nome do contato / grupo
ou

+ Clique em “Todos” para mostrar todos os contatos / grupos cadastrados

Se Catalogo Geral (governo)
+ Clique no “+” que precede o link “Catalogo Geral’
+ Um menu sera expandido contendo todos os érgaos do Estado
+ Clique no link com o nome do 6rgao ao qual a pessoa pertence;
+ Clique no link correspondente a primeira letra OU ainda;

+ Digite, na caixa de texto localizada na parte superior da pagina, todo o nome, ou
parte do nome do contato e clique em “Procura...”

Catalogo de Enderecos

Catalogos MNove ... Ver Cartdes
gaiatalcacs 123ABC... i encontrados
+Pessoas 1
+ Grupos . .
Germana Martins de Faro mdefaro@hotmail.com 3223-2488

= + Catalogo Geral
.j

. Como enviar uma mensagem a partir do Catalogo de Enderecgos
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« Localize o contato através da pesquisa;
+ Clique no e-mail da pessoa cadastrado;

+ Automaticamente, a tela do ExpressoMail sera aberta ja mostrando o compo “Para:”

M N O P O R 5

preenchido;
Pessoa:
Catalogo de Enderegos
Catdlogos Novo ... Procura... Wer Carties
~ Catélogos 123.. [A]B € D E F &6 H I 1 K
+Pessoas

1

+Grupos . R . -
- ’ Adriana Felicia Silva Freire adrianafsf@terra.com.br

+Catilogo Geral
-j

|Enviar email =3 Adriana Felicia Sil

M [N | O P Q R S5 T

Grupo:
Catalogo de Enderecos
Catélogos Novo .. Procura... Ver Cartes
e 123.. [A]B € D E F G H I 1 K L
+ Pessoas 1
L +Grupos ?m Amigos

- +Catalogo Geral
.j

|Enviar emaill == Amignsl

. Como fazer com que uma pessoa do Catalogo Geral (Governo) faga

parte do meu Cadastro Pessoal

« Procure pelo contato que deseja adicionar, digitando o nome dele no campo de pesquisa e

depois clique em “Procura...”

Povo ..@ E ver Carties

123... & B 18 O E F [£] H I 1 K L ™ il 8] P
1

rafa.olivad?@msn.com

Rafael

Renata Yarjdo renatavarjao@hotrail.com

Radrinn Rraz radrinn hrazflanctiz cp nnw hre

« Cligue no icone que esta a direita das informagdes do contato;

o

Importar

g[R]s T 0 w o w ® ¥

X
2 X
e w

+ Najanela que se abrira, altere alguma informacao que julgue necessario;

- Salve clicando no botao “Salvar” na parte inferior da janela.
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——— e g

SLLELE Catalogo de Enderecos - Adicio Rapils] leackeCRel1y

|a Santos . is.se.gov.br
Apelido: |ang Tereza
ez Braz z.ze.gov.br
. MNome: |4 .
zal de Quei Ana Tereza is.se.qgov.br
lves Sobrenome: |vieira da Fonzeca se.gov.br
da Fonsecy L= igetiz.se.gov.
Telefone: |(79)3218-1082
silva i=.se.gov.br
. E-mail: |anatereza.fonzeca@agetis :

eto Cajaze @ag etiz.se.gov.b
scimento O Sahvar Cancelar a@agetiz.ze
Desk Agei ce.gov.br
Benigno augusto.benigno@agetis.se.gov.bi

. Como visualizar dados do contato (Ver Cartao)

+ Localize o contato através da pesquisa;

MNovo ... Procura... Yer Cartoes
123... A B Z D E F 3 H I P g
H 4 1

Rodrigo Braz rodrigo.braz@agetiz.ze.gov.br

o
1
A
in

+ Clique em “Ver Cartbes”, aparecendo a imagem abaixo
Catalogo de Enderecos

Procura... Ver Tabela
: D E F G[H]1 3 K L M N O P Q@ R 5 T U Vv w
1
Helga Souza Barreto / Hilda Vasconcelos de /

o Freitas

{79)3216-1062 \\ \\
helga.barreto@agetis... ] hilda.freitas@agstis...
L% » L

-

. Como importar/exportar um catalogo de pessoas
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«  Clique no botao “Importar/Exportar”;

Irmportar | Expartar

+ Caso deseje trazer alguma lista de contato de algum outro e-mail, clique em importar;

Importar f Exportar Contatos Pessoais

« Irmmportar Caontatos . Exportar Contatos

O Expresso suporta a importagdo de contatos no formato
de arquivo CSY,

Selecione o tipo do arquivo: | Expresso (padro)  +
Outlook Express
Selecione o arquivo gue com{pozila Thunderbird erm importados;

Exprezsa (padréo)
Frocurar. .

Impottar Contstos Fechar

« Selecione a configuracdo da lista de contatos que sera importada (o Expresso sé aceita
duas outras configuragbes de lista de contatos, do Outlook Express e do Mozilla
Thunderbird);

« Clique em “Procurar...” e selecione o arquivo desejado;
+  Cliqgue em “Importar Contatos”;

+ Caso deseje levar sua lista de contatos do Expresso para outro e-mail, selecione a opgéo
“Exportar Contatos” e vocé visualizara a seguinte tela:

Importar f Exportar Contatos Pessoais

. Irnportar Contatos o Exportar Contatos

O Expresso suporta a exportacdo de contatos no formato
de arquiva C5Y.

Selecione o tipo do formato que deseja exportar seus contatos;

g Exportar como CSY do Expresso (padrdo)

- Exportar cormno CSY do Cutlook Express (Portugués)
- Exportar cormno CSY do Outlook Express (Inglés)

- Exportar como CSY do Mozilla Thunderbird

Exportar Contatos Fechar

+ Selecione a configuragado do tipo de e-mail que vocé deseja que o Expresso reverta o
arquivo (os unicos padrdes sdo Outlook Express e Mozilla Thunderbird);

« Clique em “Exportar Contatos” e a seguinte janela se abrira:
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Abrir expresso.csv

“Yocé selecionou abrir:

| | expresso.csv

Tipo: CSY document
Site: http:jfexpresso.ba.gov.br

O que o Firefox deve fazer?

L]

) Salvar

0 Memorizar a decis&o para este tipo de arquivo

Cancelar J ot

«  Clique em “Abrir’ OU “Salvar” para gravar o arquivo na pasta desejada.
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. Como Sair do Expresso

Desconectar

+ Clique neste botao para fechar sua conexao com o Expresso Livre.

Isto € importante para evitar que sua conexao fique aberta no servidor. Enquanto a sessao
nao expirar, se vocé apenas abrir outro endere¢o no navegador, o Expresso Livre podera
ser aberto na estagdo sem que seja necessario informar a senha.
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