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1 Apresentacgéo
1.1 Objetivos do manual

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

Obs.: As versfes anteriores do software poderédo ndo apresentar todas as informacgdes descritas
neste manual.

1.2 Publico alvo

Este manual é destinado a usuarios do ExpressoMG.

1.3 Pré-requisitos do publico alvo

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

1.4 Breve descricao do sistema

O sistema ExpressoMG foi desenvolvido para atender as necessidades corporativas por meio dos
seguintes modulos: Correio, Agenda, Messenger, Tarefas, Calendario e Catalogos de Enderecos.
E composto por aplicacdes independentes, mas que interagem entre si, facilitando a integracéo
com outras aplicacoes.

1.5 InstrucBes para duvidas, problemas ou sugestbes *

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

2 Introducéo

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

A aplicagdo conta com recursos de criptografia e ambientes para trafego e armazenamento
proprios da Prodemge, 0 que garante a seguranca no acesso ao e-mail e a certeza sobre a
autenticidade do emissor. Além disso, assegura a integridade e a confidencialidade do conteudo.
Outro ponto que vale ressaltar é a sua interface limpa e intuitiva, com médulos independentes, o
gue permite que o usuario acesse diferentes se¢cbes da ferramenta sem ter que fecha-las durante
a navegacao.

ExpressoMG - Manual do Usuério

)3 prodemge



O ExpressoMG oferece ao usuario 0s seguintes beneficios:

3

Geragdo e compartilhamento de informages com segurancga;

Recurso de arquivamento de mensagens, proporcionando maior seguranca;

Portabilidade e disponibilidade;

Integracdo com o Outlook 2013;

Seguranca (antivirus, antispam e trafego seguro);

Integrac@o com o ActiveSync;

Instant Messenger.

Perfil do usuario

Perfil

Descrigao

Usuario do Sistema ExpressoMG

Funcionarios dos 6rgaos que utilizam o sistema
ExpressoMG

Suporte

Responsavel pelo controle do sistema no ambiente
de producao

Administrador do e-mail

Responséavel pela manutencdo de seus e-mails no
servidor Prodemge

4

Para o acesso ao sistema é necessario que o usuario possua perfil de “Usuario do Sistema

Acesso/Seguranca

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

Essa restricio é gerenciada por meio de senhas individuais para cada usuario. Sdo de
responsabilidade do Administrador os procedimentos de liberagdo de “login” e “senha” para o

controle de acesso.

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

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

O acesso ao sistema da-se da seguinte forma:

O wusuério deve abrir um dos navegadores permitidos e digitar o endereco eletrdnico

no espaco reservado e informar seu usuario e senha.
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5 Ambiente de trabalho
5.1 Navegadores utilizados

O sistema é operado no ambiente web (Internet) através dos seguintes navegadores:
o Edge, versdo 41 ou superior
o Firefox, versdo 64 ou superior
e Chrome, versdo 23 ou superior

Obs.: Versdes superiores sdo suportadas, mas necessitam de validacdo no momento do projeto
de implantacgéo.

6 Como acessar o ExpressoMG

O acesso ao ExpressMG poderd ser feito de trés formas:
* Via interface web, através do link https://expressomg.mg.gov.br
* Via cliente movel (Outlook, MailWise, etc.)
* Via cliente desktop (Outlook 2013, Thunderbird etc.)

Ao realizar o acesso através do link https://expressomg.mg.gov.br, sera apresentado a seguinte

tela.

Informe seu
login (CPF)

Informe sua senha

expresso MG

(4

@  Lembrar login

Esqueci a senha | Trocar a senha

Informe nessa tela o login do usuério e a senha. Clique no botao Entrar.
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7 Como utilizar o ExpressoMG
7.1 Telainicial do ExpressoMG

Ao fazer o login, o usuério sera direcionado para a tela inicial do ExpressoMG .
O ExpressoMG compde-se dos seguintes modulos: E-mail, Calendario, Catalogo de Enderecos.

Os modulos séo representados pelas abas exibidas na péagina inicial, as quais podem ser
visualizadas de acordo com as necessidades do usuario.

Para visualizar o médulo a ser utilizado, clique nos icones correspondentes (no alto da tela, a
direita) e selecione a opgéo desejada.

SEXTA
# r1 NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir... o

joaovitor.ferreira@prodemge....

Q, Caixa de Entrada = C

. . . . )
joaovitorferreira@prod...  § 81 mensagens = Order Received
11.89% usado em 2048 MB
Wilton Cesar Goncalves 12:43
BB caixa de Entrada H Enc: Manual do S0Go 24.6 MiB

RH Folha Ontem
i’ Envelope de Pagamento Més de Compe.. 921 KiB

-

&1 Lixo Eletrdnico

PRODEMGE Comunicacao Segunda
Clipping 176 445 KiB

BB outros Usuarios

PRODEMGE Comunicacao  29-0ut-13
Clipping 175 412 KiB

PRODEMGE Comunicacao  22-Out-13

Clipping 174 428 KiB .
Nenhuma mensagem selecionada

Miguel Mucio Santos Mare... 19-0ut-18

Texto email a ser enviado PCMG 75 KiB

PRODEMGE Comunicacao  15-0ut-13
Clipping 173 415 KiB

PRODEMGE Comunicacao  08-0ut-13
Clipping 172 402 KiB

RH Folha 05-0ut-18
Envelope de Pagamento Més de Compe... 10% KIB

Juliana Alves de Paula 02-0ut-18
Re: Dominio: saojoacdalagoa.mg.gov.b.. 10.9 KB

Ricardo Kawencki 02-0ut-18

Dominie: sacjoaodalagoa.mg.gov.br - Blees KIE
PRODEMGE Comunicacao B
Clipping 171 0 KIB

QOIS OCOCSCSS

7.2 E-malil

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

7.2.1 Compor mensagem

Para criar uma mensagem, cliqgue no botdo de comando Compor.
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Escrever
mensagem em
uma nova janela

m Escrever uma nova

mensagem

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

O sistema exibe a tela seguinte

.l "' Joao Vitor Ferreira de Oliveira <joaovitor.ferreira@prodemge.go...

CC

BCC

B I U A- = := 9 W 2 E2E=EE=E B e
Fonte ~ Ta.. -~ [0 Fonte

Preencha os dados
da mensagem

Informe nessa tela os dados da mensagem (destinatario, assunto, texto, anexos, etc) e clique no
botdo Enviar, na barra de opcdes.
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7.2.2 Apagar mensagem
Selecione a mensagem a ser deletada.

09

SEXTA
# NOVEMERO
2018

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitor.ferreira@prodemge....

joaovitor.ferreira@prod...

8 mensagens

11.89% usado em 2048 MB

ﬁ Gsr Servicos de Rede
O caixa de Entrada m.’ Alteragio de IP no Emulador PRODEMGE-MG 2.9 Ki2
& Rascunhos ﬁ Gsr Servicos de Rede
g~ Alteracdo de IP no Emulador PRODEMGE-MG 9.0 Kig
= Enviados ﬂ Gsr Servicos de Rede i
~.@.s Alteragio de IP no Emulador PRODEMGE-.. 448 I8 :
_ e ﬂ Gsr Servicos de Rede
L] 450 KiB -
08 som .
ﬂ Gsr Servicos de Rede
m 450 KB
[ Templates : .
ﬁ Gsr Servicos de Rede
O teste - 135 Kig
e‘ ', Joao Vitor Ferreira de Oliveira
[ Lt - 53KiB
selecionado i . o
m o e‘ 3 Joao Vitor Ferreira de Oliveira
'y 51 KiB

Q, Templates = C

= Order Received

3 Joao Vitor Ferreira de Oliveira
ioaovitor.ferreira@prodemge.gov.br

Cordialmente,

Jodo Vitor F. de Oliveira

Estagiario

GSR — Geréncia de Servico de Redes

Prodemge — Companhia de Tecnologia da Informac3o do Estado de Minas Gerais
Tel: (31)3339-1287 — Unidade Bahia

iwiso: Esta mensagem € destinada exclusivamente para as) pessoals) 2 quem ¢ dirigidz, podendo conter informagio confidencial

s vock ndofor o dela, desde ji fica notificado de abster-se 3 divuigar, copiar, distribuir, examinar ou, de

qualquer forma, utiizar a informag3o contida nesta mensagem, por ser legal. €aso vocE tenha recebido por engano, pedimos que responda

553 mensagem informande o acontecido.

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

Obs.: As mensagens apagadas véao diretamente para a Lixeira. Periodicamente, deve-se apagar
as mensagens também da Lixeira para ndo sobrecarregar o espagco em disco destinado ao

usuario.
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7.2.3 Responder mensagem

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

SEXTA
* I NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferrei

joaovitorferreira@prodeme: Q, Caixa de Entrada = C Z i
joaovitorferreira@prod... § 79 mensagens = order Received Clipping 176
11.89% usado em 2048 MB ) + Segunda, Novembro 05, 2018 09:51 -02
Wilton Cesar Goncalves 1243 o Para
O caixa de Entrada H Enc: Manual do 50Go 246 MiB PRODEMGE Comunicacao
comunicacao@prodemge.gov.br
RH Folha Ontem
&4 Rascunhos Envelope de P Més de C a1kie
nvelope de Pagamento Mes de Compe... |®  Esta mensagem contém imagens externas. [+ Y
Mensagem PRODEMGE Comunicacao Segundg
Clipping 176 4.5 KiB

selecionada

. Se nao conseguir visualizar este email corretamente, clique
PRODEMGE Comunicacao  29-Cut-18

Clipping 175 412 KiB
3 som .
PRODEMGE Comunicacao  22-0ut-18
Clipping 174 428KiB
3 Templates
Miguel Mucio Santos More... 19-0ut-18 Ano [V, Edigdo 176, 31/1
0] teste Texto email a ser enviado PCMG 75 KB
RH Folha 05-Cut-18 ) .
@1 Lixo Eletronico Envelope de Pagamento Més de Compe... 109 Ki8 Tl em Minas Gerais:
Juliana Alves de Paula 02-0ut-18

Il Outros Usudrios 30/10/2018 - FINIT Festival. o maior evento de inovacéo da américa latina es

Re: Dominio: saojoaodalagoa.mg.gov.b... 10.9 Kig

Ce0O0DPDOCOOCDHO

volta
Ricardo Kawencki 02-0ut-18 (Simi)
Dominio: saojoaodalagoa.mg gov.br - Bl.. 6.3 ki3
PRODEMGE Comunicacao  01-Out-18 30/10/2018 - Jogo interativo e quia para os do aeroporto de BH ver
ippil 7 41.0
Clipping 171 1.0 KiB Hackatur 2018
PRODEMGE Comunicacao 25-Set-18 (Sou BH)
IN-060: Gerenciamento de Problemas g2 11i8
GDP Pessoas Qg 30/10/2018 - Empresa mineira ganha 0 mundo em apenas seis anos de mercado
Mudanga de responsvel por estagiario Kig e 5 v

O sistema exibe a tela abaixo.
LA # Joao Vitor Ferreira de Oliveira <joaovitor.ferreira@prodemge.go... > BB X

Para

PRODEMGE Comunicacao <comunicacao@prodemge.gov.br> X

Re: Clipping 176

Descreva a [ PRODEMGE Comunicacao” <comunicacao@predemge. gov.br> escreveu:

resposta aqui

Se ndio conseguir visualizar este email corretamente, clique aqui

P prodemge

observatério
clipping predemge

Ano IV, Edicdo 176, 31M0/2018

Tl em Minas Gerais:

30M10/2018 - EINIT Festival. o maior evento de inovacéo da américa latina esta de
volta

(Simi)

ANMN2N1A - lnan interativn & ania nara nassaneirns dn aeronnrtn de RH venrem

Nessa tela, digite o texto da resposta da mensagem, se for o caso, e clique no botdo Enviar, na
barra de opgoes.
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7.2.4 Responder atodos

Para responder uma mensagem para todas as pessoas que a receberam, selecione-a e clique no
botdo Responder a todos, na barra de opgdes.

SEXTA
* Tl NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitor.ferreira@prodemge....

Q, Caixa de Entrada = ﬁ%ﬂ » B =z H

joaovitor.ferreira@prod... 79 mensagens = Order Received Re: Dominio: saojoaodalagoa.mg.gov.br -
11535 usado em 2045 MB - Blogueado em 14/08/2018

Wilton Cesar Goncalves 12:43

[0 caixa de Entrada Enc: Manual do 50Ga 26 MiB Terga, Outubro 02, 2018 14:40 -03

ﬁ Rascunhos juliana.paula@prodemge.gov.br

Envelope de Pagamento Més de Compe.. 921 KB ~

. . Para
m RH Eolha ontem . Juliana Alves de Paula rdw, me
Y

para BCC
Juliana Alves de Paula <juliana.paula@prodemge.gov.br> X :
rdw@prodemge.gov.br X Adicionar um enderecc

Assunto *

Re: Dominio: saojoaodalagoa.mg.gov.br - Bloqueado em 14/08/2018

m e -

][]
i
im
i

B I U A- Z 2 W E

Fonte = Ta_. = [o] Fonte

Descreva a resposta
Em Terga, Outub "Juliana Alves de Paula" <juliana paula@prodemage.gov.br= escreveu:

Ricardo,

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

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

SEXTA
* NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir...

joaovitor ferreira@prodemge.... Q, Caixa de Entrada = C W | ] H

joaovitor.ferreira@prod... % 79 mensagens = Order Received C“pp' ng 176
A a2 T i - Segunda, Novembro 05, 2018 09:51-02
Wilton Cesar Goncalves 243 . a
[ caixa de Entrada : Enc: Manual do S0Go 246 MiB © PRODEMGE Comunicacao
comunicacao@prodemge.gov.br
RH Folha Ontem
Envelope de Pagamento Més de Compe... 921 KiB |! [sta mensagem contém imagens externas. o

Q Rascunhos
>

Enviados PRODEMGE Comunicacao segunda

‘. ..’
. Clipping 176 445 KiB
B Lixeira . Se nédo consequir visualizar este email corretamente, clique
u PRODEMGE Comunicacao ~ 29-0ut-18
Clipping 175 412 KiB
[ som .
. PRODEMGE Comunicacao  22-Out-18
Clipping 174 42.8 KiB
3 Templates
ﬂ Miguel Mucio Santos More... 19-Cut-18 Ano IV, Ediglo 176, 311
O teste -  oxto email a ser enviado PCMG 75 KiB
m RH Folha 05-0ut18 ) )
.I Lixo Eletronico il Envelope de Pagamento Més de Compe... 109 Ki8 Tl em Minas Gerais:
- Juliana Alves de Paula 02-0ut-18 . . . - .
I outros Usuarios & g ; i 30/10/2018 - EINIT Festival: o major evento de inovacio da ameérica latina es
e: Dominio: saojoaodalagoa.mg.govb... 10.9 KB
volta
Ricardo Kawencki 02-0ut-18 (Simi)
Dominio: saojoaodalagoa.mg.gov.br - Bl.. 6.3 KiB
. PRODEMGE Comunicacao  01-0ut-13 30/10/2018 - Jogo interativo e guia para passageiros do aeroporto de BH ver
Clipping 171 410 KiB
[inht ‘ Hackatur 2018
PRODEMGE Comunicacao  25-Set-18 (Sou BH)
IN-060: Gerenciamento de Problemas. 2 MiB
GDP Pessoas 8 30/10/2018 - Empresa mineira ganha o mundo em apenas seis anos de mercadg
Mudanca de responsavel por estagiario KiB . 24y R M
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Informe os
destinatarios

Descreva o texto

do —-—— Original Message
encaminhamento Assunto: Clipping 176
Data: Segunda, Novembro 05, 2018 09:51 -02
De: "PRODEMGE Comunicacag” <comunicacao@prodemge. gov br>
Organizacdo: PRODEMGE
Para:

Se ndo conseguir visualizar este emall corratamente, clique aqui

5)

observatério Tl

clipping prodemge

P prodemge

Ano IV, Edicio 176, 31/102013

Tl em Minas Gerais:

30/10/2018 - EINIT Festival: o maior evento de inovac&o da america latina esta de

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

7.2.6 Imprimir mensagem

Selecione a mensagem a ser impressa e cliqgue no botéo Imprimir mensagem, na barra de op¢des

SEXTA
* NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitorferreira@prodemge....

Q, Caixa de Entrada = C W o.s 275

joaovitorferreira@prod... % 79 mensagens = Order Received C|_|pp| ng 176

11.89% usado em 2048 MB - segunda, Novembro 05, 2018 09:51-02

Wilton Cesar Goncalves 1243 ) Para
Enc: Manual do S0Go 246 MiB . PRODEMGE Comunicacao

3 caixa de Entrada

comunicacao@prodemge.gov.br

RH Folha ontem _

ﬁ Rascunhos N b
" ., Envelope de Pagamento Més de Compe... 921 Kig

|§ Esta mensagem contém imagens externas. F+Y

Mensagem

. PRODEMGE Comunicacao  Segunda
selecionada

Clipping 176 445 KiB
Se néo conseguir visualizar este email corretamente, clique

4ABR PRODEMGE Comunicacao  29-0ut-13

ExpressoMG - Manual do Usuério
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-

Joao Vitor Ferreir...

joaovitor.ferreira@prodemge....

joaovitor.ferreira@prod... % 79 mensagens

SEXTA
NOVEMBRO
2018

Q, Caixa de Entrada

c

= Order Received

11.89% usado em 2048 MB

Y Adicionar uma tag

Salvar Como...

Clipping 176

Segunda, Novembro 05, 2018 09:51-02 Ver Codigo-Fonte da Mensagem

Wilton Cesar Goncalves 12:43 ) Para
3 caixa de Entrada : Enc: Manual do SOGo 246 MiB PRODEMGE Comunicacao
comunicacao@prodemge.gov.br Imprimir...
RH Folha Ontem e
e Envelope de P Més de C 921KiB ~
mvelope de Pagamento MEs de Compe... 321 M Estamensagem contém imagens e
Converter para Evento
> Enviados PRODEMGE Comunicacao Segunda
Clipping 176 445 KiB
FRE . Converter para Tarefa
W Lixeira . Se nado conseguir visual -
L PRODEMGE Comunicacao  29-Out-18

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

7.2.7 Alternar destaque

Para destacar uma mensagem recebida, selecione-a e clique no botéo Alternar destaque, na barra
de opcoes.
O sistema exibe o destaque na mensagem selecionada.

09

SEXTA
NOVEMBRO
2018

-

Joao Vitor Ferreir...

joaovitor.ferreira@prodemge....

o

Q, Caixa de Entrada

= © Ww o« =» § O i
joaovitorferreira@prod... % 79 mensagens = Order Received Cl|pp| ng 176
T1.89% usado em 2048 M8 - Segunda, Novembro 05, 2018 09:51 -02
Wilton Cesar Goncalves 243 . Para
O caixa de Entrada : Enc: Manual do S0Go 2.6 MiB PRODEMGE Comunicacao
comunicacao@prodemge.gov.br
RH Folha QOntem
R Rascunhos Envelope de P Més de € 921 KB~
nvelope de Pagamento Mes de Compe... 921 ™M Esta mensagem contém imagens externas. [+

i Segund
= Mensagem E{RU'DEMGE Comunicacao eeunda
ipping 176 445 KIB
— destacada . Se néo conseguir visualizar este email corretamente, clique
L PRODEMGE Comunicacao ~ 29-0ut-18

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

ExpressoMG - Manual do Usuério
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7.2.8 Selecionando uma mensagem
Ao selecionar uma mensagem € apresentado as seguintes opcoes.

TERCA
JANEIRO
2019

Seleciona

Mart
todas as Apaga as mz::aaZns Marac as
mensagens mensagens selecioiada mensagens
na pasta. lecion - selecionada
p selecionadas s Como Néo

S como

lida. lidas.

staff@hotmail.com
complaint about message from 200.198.5.18 16.6 KIB

staff@hotmail.com
complaint about message from 200.198.4.236 19.8 KiB

staff@hotmail.com
complaint about message from 200.198.4.233 213 KiB

staff@hotmail.com
complaint about message from 200.198.4.235 21.5KiB

O O 0O 0O

Para desmarcar o destaque da mensagem, retornando-a ao status de “lida”, selecione a opgéo
“Marcar como lido”.

7.2.9 Adicionar Tag (Etiquetas)

Selecione a mensagem e clique no botdo Adicionar uma Tag, na barra de opc¢oes.

SEXTA
* Tl NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir... o

joaovitorferreira@prodemge.... Q, Caixa de Entrada = & T . [ A H
joaovitorferreira@prod... % 79 mensagens = Order Received C“ppmg 176 /
11.89% usado em 2048 MB - Segunda, Novembro 05, 2018 09:51 -02
Wilton Cesar Goncalves 243 . Para
3 caixa de Entrada Enc: Manual do SOGo 246 Mg PRODEMGE Comunicacao
comunicacao@prodemge.gov.br
RH Folha Ontem
G Rascunhos . Mas d b
Envelope de Pagamento Més de Compe... 921 KiE Ig Esta mensagem contém imagens externas. o
> Enviados PRODEMGE Comunicacao Segunda
Clipping 176 445 KiB
= U= . Se nao conseguir visualizar este email corretamente, clique
u PRODEMGE Comunicacao  29-Out-18

ExpressoMG - Manual do Usuério
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SEXTA
* NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir...
joaovitor.ferreirm@prodemge.... Q, Caixa de Entrada = cC p]

Adicionar uma tag

joaovitor.ferreira@prod... % 79 mensagens = oOrder Received Clipping 176 Salvar Como...
11.89% usado em 2048 MB
- Segunda, Novembro 05, 2018 09:51-02 Ver Codigo-Fonte da Mensagem
Wilton Cesar Goncalves 12:43 ) Para & <
[0 caixa de Entrada : Enc: Manual do S0Go 266 MiB PRODEMGE Comunicacao
comunicacao@prodemge.gov.br Imprimir...
RH Folha Ontem
ﬁ Rascunhos _ I
Envelope de Pagamento Més de Compe... 921 KiB ! Esta mensagem contém imagens e
B Converter para Evento
> Enviados PRODEMGE Comunicacao Segunda
Clipping 176 455 KiB
e ! . Converter para Tarefa
B Lixeira . N Se nado conseguir visual -
u PRODEMGE Comunicacao  29-Out-18

Digite 0 nome da Tag que desejar no campo exibido.

Clipping 180
Segunda, Dezembro 03, 2018 09:59 -02

PRODEMGE Comunicacao

comunicacao(@prodemge. gov.br
tra

® Trabalh .
| rabste ntém imagens externas. S

Apobs isso, a Tag sera adicionada ao e-mail.

Q, Caixa de Entrada = & Ww « =» § [(FB i
101 mensagens = Ordem Recebida Chpp'ng 180
" Segunda, Dezembro 03, 2018 09:59 -02
@ PRODEMGE Comunicacao 0959 . Para
. Clipping 180 431 KiB PRODEMGE Comunicacao
comunicacao(@prodemge. gov.br
PRODEMGE Comunicacao 09:58
Clipping 180 421 KiB Trabalho ) | dicionar uma tag
bpms@prodemge.gov.br Sexta .
Ha uma nova atividade para vocé no sistema .. 165 Ki |_! Esta mensagem contem imagens externas. O

7.2.10 Adicionar / editar / excluir etiquetas

Cligue na engrenagem ao lado da indicac&o de perfil.

SEXTA
* NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferre

jnanvitnr.feneira@pmd7 Q, Caixa de Entrada = C Ww « =» § [ :
joaovitor.ferreif .. =

79 mensagens Order Received C[|pp| ng 176

R e E i - Segunda, Novembro 05, 2018 09:51 -02
Wilton Cesar Goncalves 243 ) Para
[3 caixa de Entrada H Enc: Manual do SOGo e - PRODEMGE Comunicacao
comunicacao@prodemge.gov.br
RH Folha antem

Bd Rascunhos

Envelope de Pagamento Més de Compe.., 921 KiE ~

) Esta mensagem contém imagens externas. [+
»> Enviados PRODEMGE Comunicacao Segunda
Clipping 176 445 KiB
= . Se néo conseguir visualizar este email corretamente, clique
_| TG PRODEMGE Comunicacao  29-Cut-13

ExpressoMG - Manual do Usuério
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Cligue na opg¢éo Correio.

a

Joao Vitor Ferreira de ...

joaovitor.ferreima@prodemge.gov.br

Preferéncias

0 Geral

Calendario

@ &

Catalogo

Correio <7

Samuel Davi de Melo S...

samuel.santos@prodemge.gov.br

SEXTA
NOVEMEBERO
2018

GERAL

Versao do S0Go

4.0.4

dioma

Portugués brasileiro pt_gr

Formato da Data (Curto)

09-Nov-18

Formato da Data (Longo)

Fuso Horario*

~ America/Sao_Paulo

¥ Sexta, Novembro 09, 2018

Formato da Hora
> 1437 =

Preferéncias

£ ceral

Clique aqui

[7) calendsl
para alterar

B catilogo

Correio

Samuel Davi de Melo S...

samuel.santos@prodemge.gov.br

GERAL FILTROS

Etiqueta
Trabalho

Etiqueta
. Retorno

Etiqueta
. Tarefa

ETIQUETAS

IMAP Label
Slabel2

IMAP Label
label

IMAP Label
Slabels

CONTAS IMAP

FERIAS
Etiqueta IMAP Label

(-] 2. Adiar $labels (-]
Etiqueta IMAP Label

(-] 2. Importante $labell (-]
Etiqueta IMAP Label

() 2. Confirmacio de Leitura $mdnsent (-]

Preferéncias

£t Geral
5] calendario
I catalogo

Correio

GERAL FILTROS

Etiqueta

. Trabalho

Etiqueta
»  Retorno

Etiqueta
@, Tarefa

ExpressoMG - Manual do Usuério

ETIQUETAS

IMAP Label

Clique aqui
para deletar

IMAP Label
Slabels

CONTAS IMAP

FERIAS

Etiqueta IMAP Label

e 2. Adiar Slabels -]
Etiqueta IMAP Label

(-] 2. Importante Slabell (-]
Etiqueta IMAP Label

(-] &, Confirmacdo de Leitura $mdnsent (-]

CRIAR ROTULO

Clique aqui
para criar

p= prodemge

18



7.2.11 Assinar e-mail
Cligue na engrenagem ao lado da indicacéo de perfil.

SEXTA
* NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferre

juauvitur.feneira@pmd7 Q, Caixa de Entrada =5 © Tt & » [} A :
joaovitorferrefef@prod... 79 mensagens = Order Received C[|pp|ng 176
11.89% usado em 2048 MB - segunda, Novembro 05, 2018 09:51-02

Wilton Cesar Goncalves 1243 . para
Enc: Manual do S0Go e mia © . PRODEMGE Comunicacao

comunicacao@prodemge.gov.br

[0 caixa de Entrada :

RH Folha Ontem
Envelope de Pagamento Més de Compe... 921 Kig ~

ﬁ Rascunhos

= Esta mensagem contém imagens externas. [+ Y
> Enviados PRODEMGE Comunicacao  Sesunda
Clipping 176 4.5 KiB
= o K Se nao conseguir visualizar este email corretamente, clique
_| UG PRODEMGE Comunicacao  29-Out-18

Clique na opcéo Correio.

SEXTA
# NOVEMBRO

2018

Joao Vitor Ferreira de ...

joaovitor.ferreira@prodemge.gov.br

Preferéncias GERAL
* Geral Versao do SOGo
4.0.4
[3) Ccalendario
dioma Fuso Horario *
B catilogo Portugués brasileiro pt_gr ~ America/Sao_Paulo
Correin : Formato da Data (Curtao) Formato da Data (Longo) Formato da Hora
09-Nov-18 - Sexta, Novembro 09, 2018 > 1437 -

Clique na opcao contas IMAP.

Samuel Davi de Melo S...

samuelsantos@prodemge.gov.br

Preferéncias GERAL FILTROS ETIQUETAS CONTAS IMAP FERIAS
£ ceral
samuel.santos@prodemge.gov.br /s
m Calendario
B Catalogo
Correio

Cligue no icone para editar as configuracoes.

ExpressoMG - Manual do Usuério

P prodemge 19




SETTINGS SECURITY

Nome do Servidor™

Encriptacdo

@® Nenhum

Nome do Usuario ™

11780814607

Nome Completo™®

Joao Vitor Ferreira de Oliveira
E-mail *

joaovitor.ferreira@prodemge.gov.br Responder para o Email

Assinatura

B I | = Fone - - A~ [ Fonte

|nf0|'me o texto Quando eu receber uma confirmagio de leitura
da assinatura (O Nunca enviar confirmacéo

(® Permitir confirmagdo para algumas mensagens

Se eu ndo estiver no Para ou Cc da mensagem

Nunca envia

CANCELAR

Nessa tela, informe o texto da sua assinatura e clique no botdo OK.
Caso queira adicionar uma imagem, basta arrasta-la até o capo de texto.
Logo apos cligue no icone indicado para salvar as alteragdes.

Joao Vitor Ferreira de ...
joaovitorferreim@prodemge.gov.br

Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP
Q Geral /
o

joaovitor.ferreira@prodemge.gov.br Fa
m calendario
E Catalogo NOVA CONTA DE E-MAIL
Correio

ExpressoMG - Manual do Usuério
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7.2.12 Classificar E-mail como SPAM

A nova atualizacdo do ExpressoMG, implementou a rotina de categorizar a mensagem como
SPAM.

Para isso basta marcar a mensagem e classificar como SPAM, conforme figura abaixo.

3007 mensagens = Data

A R

complaint about message from 200.198.5.18 16.4 K

m

staff@hotmail.com
complaint about message from 200.198.5.198 181K

[ms)

JEHD

staff@mhotmail.com

A partir da classificagdo do e-mail como SPAM, a mensagem € movida para a pasta Lixo Eletrénico
e esse remetente é incluido na blacklist pessoal no antispam.

Um e-mail é enviada confirmando a inclusdo do remetente na blacklist pessoal.

A partir deste e-mail de confirmagédo, novas mensagens deste remetente serdo retidas pelo
antispam com o status blacklist.

Retirando mensagem do SPAM
Para remover o remetente da lista do SPAM basta clicar na pasta “Lixo Eletrénico”,

[ caixa de Entrada| 2

had Rascunhos

= Enviados
B Llixeira| 2664 :
I &1 Lixo Eletronico I

Selecionar a mensagem, e clicar para retirar do SPAM, conforme imagem abaixo.

1 mensagens = Data

1
staff@hotmail.com
complaint about message from 200.198.4.198 181 KiB

ExpressoMG - Manual do Usuério

b3 prodemge 21




Caso a mensagem tenha sido deletada da pasta “Lixo Eletrénico” é possivel retirar o remetente
da lista de SPAM através da interface do Qspam. O acesso a esta interface é obtida pelo link
enviado pelo sumario de quarentena ou no e-mail enviado na incluséo de e-mails como SPAM.

7.2.13 Delegacao

Clique nas opc¢des do usuério e selecione a opgéo de “Delegacéo”

TERCA

JANEIRO
2019

Wilton Cesar Goncal... o

wilton.goncalves(@prodemge.gov.br

wilton.goncalves@prodemg... = Data

Delegacao...
92.99% usado em 20&%/

Pesquisar
[ caixa de Entrada| 14 : ut message from 200198.6237 198 KiB
L=

& Rascunhos staff@hotmail.com 3:4C
complaint about message from 200.198.5.18 16.6 KiB

»> Enviados 0] staff@hotmail.com 3:4(
complaint about message from 200.198.4.236 19.8 KiB

Bl Lixeira 0 staff@hotmail.com 340
complaint about message from 200.198.4.233 213 KiB

Digite o e-mail do usuario a quem deseja delegar.

X

joaovitor.ferreira@prodemge.gov.br

Adicionar Usuario

Q S

~J

Gsr Teste Vitor

teste.vitorgsri@prodemge.govbr

7.2.14 Criar nova pasta
Cligue nas opc¢des do usuario.

ExpressoMG - Manual do Usuério

D= prodemge 2




TERCA
JANEIRO

2019

Wilton Cesar Goncal... e

wilton.goncalves(@prodemge.gov.br

wilton.goncalves@prodemg... & 8547 mensagens

02.99% usado em 2048 MB

[ Caixa de Entrada | 1& ut message from 200.198.4.237

Marcar Pasta como Lido...

19.8 KiB

S s mail.com
it message from 200.198.4.18 16.6 KIB
Nova Subpasta...
»>> Enviados / mail.com
Exportar it message from 200.198.4.236 19.8 KIB
Bl Lixeira _ mail.com
Pesquisar ut message from 200.198.6233 213 KiB
[ Advocacia )
Compartilhamento... mail.com
iut message from 200.198.4.235 215 KiB
[ Archive
M staff@hotmail.com 13:21
Apbs insira 0 nome para nova pasta desejado.
Nova Pasta...
CANCELAR
Apos isso cligue em “OK”. A pasta sera criada.
ExpressoMG - Manual do Usuério
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7.2.15 Pesquisar e-mail
Cligue nas opc¢des do usuério.

TERCA
JANEIRO
2019

Wilton Cesar Goncal...

wilton.goncalves{@prodemge.gov.br

wilton.goncalves@prodemg... =
g @p g Delegacdo... = Data
92.99% usado em 2048 MB
Pesquisar
[ Caixa de Entrada| & % ut message from 200.198.4237  19.8 KiB
e

staff@hotmail.com 3:4(
ﬁ TS D complaint about message from 200.198.5.18 16.6 KiB
»> Enviados 0] staff@hotmail.com 3:4(
complaint about message from 200.198.4.236 19.8 KiB
Bl Llixeira 0 staff@hotmail.com 3:40
complaint about message from 200.198.54.233 213 KiB

Clique no filtro desejado para pesquisa e digite as palavras chaves para pesquisa no campo
abaixo.

Joao Vitor Ferreira d...

joaovitorferreira@prodemge. gov.br

joaovitorferreira@prodemge.gov.br ¢

joaovitorferreira@prowéme... Sem mensagem = Ordem Recebida

11.97% usado em 2048 MB

[ caixa de Entrada

Q Rascunhos

> Enviados

M Lixeira

O som

[0 Templates
.' Lixo Eletrénico

Nenhuma mensagem selecionada

BB outros Usuarios

7.2.16 Criando regra de filtro

Va nas configuracdes da conta.

Clique em “Correio”, depois va em “Filtros”

Cligue no bot&o Adicionar Regra, na barra de opc¢oes.
O ExpressoMG abre a tela abaixo.

ExpressoMG - Manual do Usuério
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Samuel Davi de M...

samuel.santos@prodemge.go...
Samuel Davi de Melo S...

samuel.santos@prodemge.gov.br

Preferéncias GERAL FILTROS ETIQUETAS CONTAS IMAP
£ Geral

[%] calendario
B catilogo

Correio

ExpressoMG - Manual do Usuério
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FERIAS

CRIAR FILTRO
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Informe a agéo
desejada

Para mensagens recebidas que correspondem a todas as seguintes regras -

Adicionar um Critério o

Realizar essas acoes

Adicionar uma agdo

Informe as
condigdes para
aplicar o filtro

CANCELAR OK

Preencha os campos da tela acima para a aplicagédo das regras do filtro. Depois, clique no bot&o
OK.

7.2.17 Editar uma regra existente

Selecione uma regra de filtro ja existente e clique no botéo correspondente a “Editar”.

preferéncias GERAL FILTROS ETIQUETAS CONTAS IMAP FERIAS o Ioocpiiey
Geral N
= = teste -
3] Ccalendario
CRIAR FILTR
E Catalogo
Correio

.o Online

ExpressoMG - Manual do Usuério
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Abrira a tela com as opc¢des de filtro anteriormente salvas na Regra, edite da forma como achar
necessario.

Para mensagens recebidas que correspondem a todas as seguintes regras -
Valor*
Assunto ~ contém v teste @

Adicionar um Critério o

Realizar essas agoes
Flag*®

= Marcar a mensagem com ~ Visto - @
Adicionar uma acdo o

CANCELAR oK

Faca a alteracdo desejada nos campos da regra de filtro e clique no botéo OK.

7.2.18 Teclas de atalho
Na tela inicial do modulo de E-mail, pressione as teclas shift + ? para abrir a lista de atalhos.
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Teclas de atalho

Exibir ou esconder esta ajuda

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

Escrever uma nova mensagem

Marca a mensagem selecionada como Lixo Eletronico

Toggle item space

Alternar intervalo de itens shift + espaco
Ver proximo item
Ver item anterior

Adicionar proximo item a selecgao shift +

_}

Adicionar item anterior a selecao shift + 4

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

7.3 Catalogo de enderecos

O médulo Catadlogo de Enderecos é usado para a realizagdo de pesquisa e manutencdo de
contatos pessoais do usudrio.

Para acessar o catélogo de enderecos, clique no menu superior na op¢do Catalogo de Enderecos.

SEXTA

* r1 NOVEMBRO O 9
2018

Joao Vitor Ferreir... gy Q. Caixa de Entrada -~ = /

joaovitor.ferreira@prodemge....
joaovitor.ferreira@prod... i 79 mensagens = Order Received

11.9% usado em 2048 MB

Wilton Cesar Goncalves 12:43 5
Enc: Manual do 50Go 246 Mig ¥

&d Rascunhos @ RH Folha @EDD

[ caixa de Entrada

0
Envelope de Pagamento Més de Compe.. 921 KB

PRODEMGE Comunicacao Segunda

> Enviados

Apoés selecionar a opgao Catalogo de Enderecos, o sistema exibe a tela abaixo.
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SEXTA
* NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitor.ferreira@prodemge....

Q, Livro de Enderego Pessoal

Catalogo de Enderecos @ 1 contatos = Nome
B lvrodeEnderegoP.. i . .
= ﬁ jhonnyvfo@gmail.com
. &> [honnpnfo@gmail.com
Assinaturas ®
Catalogo Global

@ Shared Addresses

i 0 o *
Cria um novo contato s

b3 prodemge
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7.3.1 Adicionar contato
Para adicionar um contato no catalogo de enderecos, clique no botdo Criar um novo contato.

SEXTA
* Tl NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir... 0O

joaovitor.ferreira@prodemge....

Q, Livro de Endereco Pessoal = C

Catalogo de Enderecos @ 1 contatos = Nome

B LlvrodeEnderegoP.. i . .
= ﬁ jhonnyvfo@gmail.com
&' [honnyvfo@gmail.com

Assinaturas ®
Catalogo Global

@ Shared Addresses

Clique aqui para
adicionar contato

SEXTA
# T2 NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir...
joaovitor.ferreira@prodemge.... Q. Livro de Enderego Pessoal = C X = g

Catalogo de Enderecos @ 1 contatos = Nome /
B Livro de End. P} o
B tivrode Endereco : ﬁjhonnyvﬂ)@gmait.com

ihonnyvfo@gmail.com f oA
Assinaturas % primeiro Nome ltimo Nome < Preenchimento obrigatério ]

Catalogo Global

© shoreamireses [ Preenchimento obrigatdrio ]> e

Adicionar Unidade Organizacional

©

b=

onar uma categoria

Novo Enderego de Emai
Adicionar Nome de Apresentagio
Adicionar Data de Aniversario

Novo Nimero

0 000Q0O0

Informe nessa tela os dados do contato, selecione em qual catalogo o contato sera salvo e, depois,
cligue no botéo indicado para salvar.
Obs.: E obrigatorio o preenchimento dos campos Sobrenome e Empresa.
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7.3.2 Criar uma nova lista

Para adicionar uma lista de contatos no catélogo de enderecos, clique no botdo Criar uma nova
lista.

QUARTA
r1  NOVEMBRO
2018

Q teste

|||
Q

1 contatos = Nome

teste 06
gsrteste06@prodemge.gov.br

Clique aqui para
criar uma nova
lista

2

Preencha os campos (Exibicao, Apelido, Descricao) e no campo “Adicionar Membro” digite o
usuario que deseja acrescentar na lista. Logo ap0s toque no icone para salvar.

x = 8  {psie

Exibigac

teste teste teste

nbros

teste 06 % |
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7.3.3 Editar contato

Para alterar os dados de um contato no catélogo de enderecos, selecione o contato desejado e
cligue no icone indicado, na barra de opc¢des.

SEXTA
# Tl NOVEMBRO o] (0]

208

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitor.ferreira@prodemge....

Q. teste = C

Catalogo de Enderecos ® EEE = Nome J[e Ste O 6

E Livro de Endereco Pess... R ! Prodemoa Cllque aqui

= este HUETTEE :
@ gsrteste06@prodemge.gov.br para editar

B teste : contato

Assinaturas @ gsr.teste06@prodemge.gov.br

Catalogo Global

@ Shared Addresses

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

Nessa tela, faca as alteragGes desejadas nos dados do contato e cligue no botéo indicado para
salvar.

SEXTA

* Tl NOVEMBRO o (0]

2018

Joao Vitor Ferreir... o

joaovitor.ferreira@prodemge.... Q teste

-u
Q
X
\;

Catalogo de Enderecos ® 1 contatos .
- feste 06
2D
E Livro de Endereco Pess... T DrmAem o
- este d 2
@ gsr.teste06@prodemge.gov.br Exibigao

B teste : teste 06
Assinaturas ® Primeiro Non itimo Nome

teste 06 Apelido
Catalogo Global

Organizacac
@ Shared Addresses Prodemge Titulo Papel

o Adicionar Unidade Organizacional

Adicionar uma categoria
Endereco de Email
@ Tipo v gsrteste0b@prodemge.gov.br
@ tiovo Endereco de Emai
@ ‘dicionar Nome de Aprasentacin
@ ‘dicionar Data de Aniversarin
e Novo Nimero de Telsfone
© owuRL
° © HovoEndersgo

e Mew Custom Value
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7.3.4 Apagar contato
Selecione o contato a ser apagado do catalogo de enderecos.

Obs.: Somente podem ser apagados 0s contatos incluidos no catalogo pelo usuario.

SEXTA
* Tl NOVEMBRO

2018

Joao Vitor Ferreir... o

joaovitor.ferreira@prodemge....

Q, teste = C

Catalogo de Enderecos ®

Clique aqui para
apagar o contato

5.

1 contatos = MNome @ J[_e Ste O 6

ﬂ teste 06
A-L' gsrteste06@prodemge.gov.br

Selecionado
0 contato

.
‘m

Assinaturas @ gsrteste06@prodemge.gov.br

Catalogo Global

@ Shared Addresses

Clique no botdo Apagar Contato, na barra de opc¢oes.

O sistema exibe uma janela para a confirmacéo da exclusao.

Aviso

Are you sure you want to delete the card of teste 06?7

CANCELAR APAGAR

Nessa janela, clique na opgao “Apagar” para confirmar a excluséo do contato.

7.3.5 Exportar contato
Selecione o contato a ser exportado no catalogo de enderecos.

SEXTA

* rI  NOVEMBRO = 0]

2018

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitorferreira@prodemge....

Q teste = « Va |

Catalogo de Enderecos ®

B 1 contatos = Nome @ «te S&te O 6

8 = teste 06
- . este

Selecionado @ gsrtesteD6@prodemge.gov.br
|| ocontato :

Assinaturas ® gsr.teste0f@prodemge.gov.br

catalogo Global

@ Shared Addresses
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SEXTA
* NOVEMBRO

2018

Joao Vitor Ferrei

joaovitor.ferreira@prodemge.... Q, teste = C Exportar

Catalogo de Enderecos ®

Visualizar Fonte

1 contatos = MNome . J[@Ste O 6

teste 06
osr.ieste06@prodemge.gov.br

E Livro de Endereco Pess... Clique aqui para

exportar o contato

B teste H

Assinaturas (©) gsr.ieste06@prodemge.gov.br

Nessa tela, clique no botéo Exportar, na barra de opc¢des.

7.3.6 Importar contato

Clique no botdo °~ e escolha a opgédo Importar, na barra de opgdes. O sistema exibe a tela
abaixo.

SEXTA

* Tl NOVEMBRO o) (0]

2018

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitor.ferreira@prodemge....

Q teste = C V| :

Catalogo de Enderecos ®

1 contatos = Nome . te Ste O 6

Livro de Endereco Pess... nHar
teste 06 o
gsr.teste06@prodemge.gov.br

B teste :

Assinaturas ® 3

Catalogo Global

gsr.ieste06@prodemge.gov.br

@ Shared Addresses

SEXTA
* NOVEMBRO

2018

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitor.ferreira@prodemee.... Q teste =5 C

catalogo de Enderecos ©)

E Livro de Endereco Pess...

1 contatos = Nome . te Ste O 6

teste 06

asrtastaNf@mnrademge.gov.br

B teste

Propriedades

Assinaturas gsrieste0b@prodemge.gov.br

Renomear

Catalogo Global
Apagar

@ Shared Addresses
Link para este Catalogo

Importar

Exportar <\

Importar cartoes

Clique aqui para
importar o contato

Selecione um arquivo vCard o\

CARREGAR
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7.3.7 Teclas de atalho
Na tela inicial do modulo de Enderecos, pressione as teclas shift + ? para abrir a lista de atalhos.

Teclas de atalho

Exibir ou esconder esta ajuda

Apaga o contato ou catalogo selecionado
Apaga o contato ou catalogo selecionado deletar
Pesquisa

Cria um novo contato
Cria uma nova lista

Item alternativo space

lﬂﬂﬂlmﬂ

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

Adicionar item anterior a selecao shift + L

IIHHI

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

7.4 Tarefas

Clique na aba Tarefas no menu superior do ExpressoMG.

SEGUNDA
* T1  NOVEMBRO
2018 /
Joao Vitor Ferreir... o
joaovitorferreira@prodemge.... Q. Caixa de Entrada = (&

joaovitorferreira@prod... 80 mensagens = Order Received

11.91% usado em 2048 MB
PRODEMGE Comunicacao 09:20

[ caixa de Entrada : . Clipping 177 £19KiB

7.4.1 Adicionar tarefa

Para incluir uma tarefa, clique no botdo Criar uma nova tarefa, na barra de opg¢bes do
ExpressoMG.

AN
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SEGUNDA
* NOVEMBRO
2018

Joao Vitor Ferreir... o

joaovitor.ferreira@prodemge....

calendirios - Dl 11 13 14 15 16 1/

. Calendario Pessoal : Proximos 7 dias = Inicio Nov

Q = = C < > [ Semanass HOJE = O omoom

Assinaturas @

calendarios Web ©)

Criar uma nova tarefa 20:00
/ = 21:00

Informe nessa tela os dados da tarefa e, depois, clique no botéo “Salvar”.
Obs.: E obrigatoria a descricdo sumaria da tarefa.

Preenchimento
obrigatorio
Calendario
Localizagao Calendario Pessoal v
Descricdo
Adicionar uma categoria

@® piblicco () Confidencial (O Privado

Prioridade

o Adicionar atalho

o Inicio
o Fim

Status
N&o especificado -

CANCELAR LIMPAR SALVAR
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SEGUNDA
* NOVEMBRO

2018

Joao Vitor Ferreir...
joaovitor.ferreira@prodemge.... Q = = (& < 3 E Semana 46 HOJE E m ] m

calendarios ©) EVENTOS TAREFAS

. Calendario Pessoal : Tarefas incompletas =_ Status Nov -
Assinat : o

ssinaturas (©) o =n o
Calendérios Web ©) o

7.4.2 Editar tarefa

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

SEGUNDA
* r1  NOVEMBRO

2018

Joao Vitor Ferreir... o

joaovitor.ferreira@prodemge....

Q = F & < > [M]  semanass HOJE = Om o om

Calendarios ©) EVENTOS TAREFAS W W ,IB ,|4 ,|5 ,} 6 ,|7
. Calendario Pessoal : Tarefas incompletas =_ Status Nov -
Assinaturas
® . e <3
Calendarios Web G—)

(i} Calendario Pessoal

| teste

APAGAR EDITAR

Nessa tela, faca a alteracdo desejada nos dados da tarefa e, depois, clique no botéo Salvar.

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

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

Localizagao Calendario Pessoal v
Descricio
teste
Adicionar uma categoria
@) piblico () Confidencial (O Privado
Prioridade

& alto

0 Adicionar atalho

Selecione
© o o status
e da tarefa

Status
N&o especificado -

CANCELAR LIMPAR SALVAR

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

SEGUNDA
* r1 NOVEMBRO

2018

Joao Vitor Ferreir... o

joaovitor.ferreira@prodemge....

Q = F & < > [M]  semanass HOJE = Om o om

® cemes s M 12 13 14 15 16 17
@ CalendirioPessoal  §  Tarefas incompletas = saus | 7| Nov20ia -
07:00
Assinat
ssinaturas ® e 2 teste<:l
08:00

Calendarios Web @

(i} Calendario Pessoal

[ | teste

P

APAGAR EDITAR

7.4.4 Compartilhar tarefa

Para compartilhar as tarefas com outros contatos, clique no ° e selecione a opcao
Compartilhamento.
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SEGUNDA
* NOVEMBRO

208

Joao Vitor Ferreir...

joaovitorferreira@prodemge.... Q = =5 (c < > E Semana 46

Calendarios &) EVENTOS TAREFAS ,I ,I W 3 ,} 4
. Calendario Pessoal : Tarefas incompletas = Status Nov
Assinaturas
® oV 2 teste
Calendarios Web ©)

SEGUNDA
* rT  NOVEMBRO
Joao Vitor Ferreir...
joaovitorferreirm@prodemge....

Semana 46
calendarios @ EVENTOS TAREFAS

. Calendario Pessoal ~| = status
Propriedades

Assinaturas

Renomear o
08:0
Calendarios Web
Links para este Calendario 09:00
Importar 10:00
11:00
Exportar
12:00
Compartilhamento... <:|
- 3:00

Q| Adicionar Usuaric Seleciona o

contato
Acesso Pblico

Qualquer Usuario Autenticado

SALVAR

ApOs selecionar o contato, sera exibido a tela de permissoées.
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Q Adicionar Usuario

Gsr Teste Email Pessoal
gsr.teste03@prodemge.gov.br

[] usuario Inscrito

Plblico
Ver Data e Hora

Confidencial
Ver Data e Hora

Privado

Nenhum

[[] Esta pessoa pode criar objetos em meu calendario.

[] Esta pessoa pade apagar objetos em meu calendario.

Acesso Publico

Qualquer Usuario Autenticado

SALVAR

ApoOs selecionar as opgdes de permisséo como preferir clique em Salvar.

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

Teclas de atalho

Exibir ou esconder esta ajuda
Pesquisar

Criar um novo evento

Criar uma nova tarefa

Hoje

Dia

Semana

Més

Visao Diaria Multicolunas
Mover para tras

Mover para frente

[« I~ [-1=]=1=1-T-1-[-]")

Para sair da lista, basta clicar fora ou pressionar a tecla Esc.
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7.5 Calendario

Clique na aba Calendéario no menu principal do ExpressoMG.

SEGUNDA
* NOVEMBRO |
2018 /

Joao Vitor Ferreir... P
joaovitor.ferreira@prodemge.... Q. Caixa de Entrada = C

joaovitor.ferreira@prod... i 80 mensagens = Order Received

11.91% usado em 2048 MB N
PRODEMGE Comunicacao 09:20

[0 caixa de Entrada H . clipping 177 419 KiB

7.5.1 Adicionar evento
Para incluir um evento no calendario, cliqgue no botdo Criar um novo evento.

SEGUNDA
# r1 NOVEMBRO
2018
Joao Vitor Ferreir...

joaovitor.ferreira@prodemge.... Q = =3 (& < > E Semana 46 HOJE = HH I

Calendarios ® EVENTOS TAREFAS ,I ,I W 3 W 4 W 5 ,I 6 W?
. Calendario Pessoal H Proximos 7 dias = Inicio Nov -

Assinaturas [©)

calendarios Web @

B "
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Calendario

Localizagao Calendario Pessoal
Descrigdo Informe os
dados do
Adicionar uma categoria evento
Prioridade
Piblico Confidencial Privado

® o) o) o
Enviar Notificagdo de Compromisso

o Adicionar atalho
[ Evento diario [J Exibir Hora como Livre
De Ate

(B 12-Nov-18 v [ 12-Nov-s -

© =00 v ® w00 -

Repetir
Sem repeticdo

Q Convidar Participantes

Selecione os
participantes

CANCELAR N LVAR

L

Informe nessa tela os dados do evento e selecione os participantes, se for o caso. Depois, clique
no botéo Salvar.
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7.5.2 Editar evento

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

SEGUNDA
* r1 NOVEMBRO

2018

Joao Vitor Ferreir... O
joaovitor.ferreira@prodemee....

Q = = c < > (B semanass HOJE = | o2 om

112 13 14 15 16 17

v R
. Calendario Pessoal : Proximos 7 dias = Inicio Now 2015 -

calendarios ©) EVENTOS TAREFAS

Assinaturas @ novembro 2018

Calendarios Web @ ’Iz P]o_\;

19:00
20:00

21:00

22:00
_ ° -

Q teste

= Calendario Pessoal

® Inicio Fim
Segunda, Novembro 12, 2018 Segunda, Novembro 12, 2018
15:00 16:00
— Enviar Notificacéo de Compromisso\
APAGAR EDITAR
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Localizagio Calendario
teste Calendario Pessoal -
Descricdo
Adicionar uma categoria
Prioridade

(@ Publico () Confidencial () Privado alto
Enviar Notificacdo de Compromisso

0 Adicionar atalho
[ Evento diario [ Exibir Hora como Livre
De Até

[ 12-nov-1s - B 12-Novas -

© =00 - © 00 -
Repetir
Sem repeticdo -
Q, convidar Partic pantes =

CANCELAR LIMPAR SALVAR

Faca a alteracdo desejada nos dados do evento e, depois, clique no botdo Salvar.
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7.5.3 Apagar evento

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

SEGUNDA
* rT  NOVEMBRO
2018
Joao Vitor Ferreir... o
joaovitorferreira@prodemge.... =

© o N 2 13 14 15 16 17

hd -
() calendario Pessoal H Préoximos 7 dias = Inicio Nov 2018 -

Q = 5 & < > [F]  semanass HOJE = o o=Eom

. 07-00
Assinaturas @ Novembro 2018
08:00

catendérios WEb @ —|2 N;vr m

10:00
11:00

12:00

22:00

Q teste

= Calendario Pessoal

® Inicio Fim
Segunda, Novembro 12, 2018 Segunda, Novembro 12, 2018
15:00 16:00

= Enviar Notificacdo de Compromisso

=

APAGAR EDITAR

Cligue no botédo Apagar, na barra de opcoes.
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7.5.4 Modo de exibi¢cdo do calendario: Dia

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

QUINTA
K NOVEMBRO
2018

Q =5 & < > E Quinta
EVENTOS TAREFAS )
Quinta
Novembro
= Status

Tarefas incompletas

N&o ha tarefas para os critérios selecionados

Exibe os eventos no dia selecionado.

7.5.5 Modo de exibicdo do calendéario: Semana

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

QUINTA
£ NOVEMBRO
2018

U o
o
G

a = = & < > E Semana 47
EVENTOS TAREFAS ,} 8 ,‘ (:) 20
= Status

Tarefas incompletas Nov

NZo ha tarefas para os critérios selecionados

Exibe os eventos na semana selecionada.

7.5.6 Modo de exibicdo do calendéario: Més

HOJE = i & Im

21 23 [ 24

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

QUINTA
Il NOVEMBRO
2018

Q = C < >
EVENTOS TAREFAS
Tarefas incompletas = Status
& 5

N&o ha tarefas para os critérios selecionados

Exibe os eventos no més selecionada.
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7.5.7 Modo de exibicdo do calendario: Multi-coluna de dias

Para exibir os eventos no modo Multi-coluna, toque no icone correspondente.

QUINTA
NOVEMBRO
2018

Q F & < > M auima HOJE = om =om
EVENTOS TAREFAS .

Quinta

Novembro
Tarefas incompletas = Status

Calendario Pessoal

oA o

Nao ha tarefas para os critérios selecionados

7.5.8 Compartilhar calendario

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

O sistema exibe a tela abaixo.

2018

SEGUNDA
* NOVEMBRO

Joao Vitor Ferreir...

joaovitorferreira@prodemge.... Q = = (& < > E Semana 46 HOJE = HH m
Calendarios ©) EVENTOS TAREFAS ,],I W 3 W 4 W 5 ,I 6 W7
. Calendario Pessoal - = Inicio Nov -
Propriedades 00:00 -
Assinaturas 01-00
Renomear S
Calendarios Web 02:00
Links para este Calendario
Importar
Exportar

Compartilhamento...

=

O sistema exibe a tela abaixo.
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Q, Adicionar Usuario Seleciona o
contato

. Acesso Piiblico

' Qualquer Usuario Autenticado

SALVAR
| & —7 v |

&

Digite o e-mail de usuario com o qual deseja compatrtilhar.

Q Adicionar Usuério

©  Gsr Teste Email Pessoal o, B
@ gsrteste03@prodemge.gov.br R

[J usuério Inscrito

Piblico

Ver Data e Hora hd
Confidencial

Ver Data e Hora hd
Privado

Nenhum -

|:| Esta pessoa pode criar objetos em meu calendario.

[[] Esta pessoa pode apagar objetos em meu calendério.

o0 P
~w Acesso Piblico

;o‘ Qualquer Usuario Autenticado /

SALVAR

Nessa tela, selecione o0s contatos para quais o titular vai conceder a permissdo de
compartilhamento do seu calendario, apds alterar clique em Salvar.
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7.5.9 Teclas de atalho
Na tela inicial do modulo de Tarefas, pressione as teclas shift + ? para abrir a lista de atalhos.

Teclas de atalho

Exibir ou esconder esta ajuda
Pesquisar

Criar um novo evento

Criar uma nova tarefa

Hoje

Dia

Semana

Més

Visdo Diaria Multicolunas

Mover para tras

S0ocbOocoocoon

Mover para frente

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

7.6 Chat

Para acessar o Chat, clique no icone indicativo.

7.6.1 Adicionando contatos no chat

Para adicionar um contato, clique no icone como demonstrado abaixo.
Feito isso, selecione a opgao “Add contact”.
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.o Jodo Vitor

o Online ﬁ

ExpressoMG - Manual do Usuério
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Digite o CPF e o Apelido que gostaria de dar ao contato e click em “Add”.

Add contact

Type in the full username and an optional alias.

Username [ ]

Alias

Close Add g

7.6.2 Iniciando conversa por Chat
Execute um clique simples sobre 0 nome da pessoa e sera aberta uma caixa de didlogo.

"“ Jodo vit% .

.o Online
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7.6.3 Logar

Caso néao esteja logado, clique no link relogin.

No connection!

Insira 0 CPF e sua senha para logar e cligue em Connect.

Login

LIs&rname

Passwoid

o (<

7.6.4 Minimizando e expandindo chat

Para minimizar/expandir o chat, clique no canto do modulo como mostrado na imagem.

Inicialmente esta barra serd apresentada quando o cursor se aproximar ao canto do
modulo.
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& B8 e 4 ¢ ga

-]
)
[}
G

Sua lista esta vazia,
adicione um

Nenhuma mensagem selecionada agem selecionada

. online =

Atencéao !!: Ao selecionar outra conta vinculada a sua no canto esquerdo, o icone de
chat deixara de ser exibido e o médulo sera minimizado.

TERCA
Tl MARCO
v 2019

Joao Vitor Ferreir... o
joaovitorferreirm@prodemge....

Q, Caixa de Entrada = C

joaovitor.ferreira@prod...

123 mensagens = Ordem Recebida

servicos.rede@prodemge.g... -
—_— ail Delivery System
Undelivered Mail Returned to Sender 6.8 KiB

suporte.expresso@prodem...

2.68% usado em 2048 MB == Suporte.expresso@prodemge....
] Cadastro de usuario no ExpressoMG ve =0 KB
[3J caixa de Entrada | 114
== SUporte.expresso@prodemge....
e Cadastro de usudrio no ExpressoMG v& =0 KB
&d Rascunhos
=, SUporte.expresso@prodemge....
. ~ ari 4
> Enviados Cadastro de usuario no ExpressoMG v& 0 KIE

Para abrir novamente, basta maximizar clicando no canto da tela como mostrado neste
exemplo.
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8 Trocar Senha

expresso MG

@ Lembrar login

Esqueci a senha | Trocar a senha

8.1 Esqueci asenha

Se 0 usuério ndo lembrar da sua senha, devera clicar no link Esqueceu a senha .

Sera exibida a tela Reset de senha via E-mail .

# Gerenciamento de senha = Reset de Senha via E-mail

—

EXPRESSOMG

Acesse o ExpressoMG

Enviar link para redefinir senha via e-mail

Informe o
Login (CPF)

@ Informe o login e e-mail para envio de link para refefinicio de sua senha.

Login & | Login

E-mail M | E-mail previamente cadastrado

~
Informe o E-mail de recuperacéo

& Enviar

Informe nessa tela o seu CPF e clique no botdo Enviar, serd enviado uma mensagem para o Email
de recuperacédo de senha.
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8.2 Trocar a senha

Ao clicar em trocar a senha, sera apresentada a seguinte tela.

# Gerenciamento de senha & Reset de Senha via E-mail

&

EXPRESSOMG

Acesse o ExpressoMG

Altere a sua senha
0 Escreva a senha atual e escolha uma nova.

A senha deve respeitar as regras de restrigdo:
* Tamanho minimo: 8
« Minimo de letras maidsculas: 1
« Minimo de nimeros: 1
« Minimo de caracteres especiais: 1
+ A senha nova ndo deve ser igual a senha atual
+ A senha nova ndo deve ser igual ao login

Informe o Login
(CPF)

Informe a
senha

Login - Login
Informe a nova
Senha atual & | Senha atual senha
Senha nova a Senha nova Repita anova
senha
Confirma A& | Confirma

enviar.

9 Configuracdes ExpressoMG

Cligue no botéo indicativo para exibir o menu de configuragdo do ExpressoMG.

e

Joao Vitor Ferreir... el /

joaovitor.ferreira@prodemge....

9.1 Geral

Na aba “Geral” sera exibida as informagdes gerais do ExpressoMG.
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Joao Vitor Ferreira de Oliv...

e T aprademer PO by

L e
0%

B calendiro

E cazilogn Partupués brasilein = EaneicalSan_Padls

B Corelo
01-Nov-18 = Dwiinita, Kowembeo 01, 2078 = 1334 =
] -
Manualmente

Wsar Gravatar Nenhum

(@ animation NORMAL (™) asdsation LAMITED (7 ansmation_NONE

9.2 Calendario
Na aba Calendéario sera exibida as informagbes e configuractes moédulo calendéario do
ExpressoMG.

SEXTA
o I1  NOVEMBRO
- 2018

Joao Vitor Ferreira de Oliv...

joaovitor ferreira@prodemge gov.br

Preferéncias GERAL CATEGORIAS CONVITES

Domingo ~ 08:00 ~ 18:00 -
m Calendario

D; s
B e oM s TR A an sk s

s |:| Exibir horas como ocupadas quando fora do horario de servico

Inicia em 01 de janeiro -

Calendario Padri

Calendario selecionado T
Classificacho padré ) COMpPromisso Classificagho padrao da tarefa

Publico ~ Piblico -
Lembrete padré

N&o lembrar ¥

9.2.1 Alterar / remover / editar Categorias

Cligue na aba Categorias nas configurages Calendério.
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SEXTA

[ ] NOVEMBRO
(D 2018

Joao Vitor Ferreira de Oliv...

joaovitorferreira@prodemge. gov.br

Preferéncias GERAL CATEGORIAS CONVITES
Domingo * 08:00 * 18:00 -
G Calendario

Dias da semana para exib

B oo N N N S N

T D Exibir horas como ocupadas quando fora do horario de servico

Inicia em 01 de janeiro -
alendario Padr

Calendario selecionado A
assificaglio padrio do compromisso assificagio padrd a tarefa

Piiblico ~ Piblico =
embrete padrd

N&o lembrar A

Joao Vitor Ferreira de Oliv...

joaovitor ferreira@prodemge. gov.br

Clique aqui para Comprador Clique aqui e &. Ligacdes (-]
alterara core o para deletar
e, i Favoritos e & Reunido (-]
E Catalogo
a 2. idélas e &, Misceldnea (-]
Correio
i Aniversario ° ﬁ Celebragao Anual e
ﬁ Férias (-] & viagem (-]
i Projetos e & Fornecedores °
i Presentes ° & Clientes °
ﬁ Problemas e & Negocios (-]
i Feriados ° i Pessoal °
ﬁ Posicao (-] ﬁ Concorréncia Cquue aqui (-]
para criar
i Acompanhamento Cllque aqui para & Feriado °
resetar todas as
alteracées feitas RESET TO DEFAULTS  ADICIONAR UMA CATEGORIA DE CALENDARIO

9.3 Catalogo

Na aba “Catalogo” sera exibida as informagdes e configuragcdes das categorias do maddulo
Catalogo do ExpressoMG.
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SEXTA
[ ] Il NOVEMBRO
- 2018

Joao Vitor Ferreira de Oliv...

joaovitorferreira@prodemge. gov.br

Preferéncias CATEGORIAS
* Geral
Amigo (-] Cliente (-]
G Calendario
B catilogo Concorrente (-] Familia (-]
Correio
Imprensa (-] Parceiro de Negacios (-]
Provedor (-] vip (-]
Colega (-]

ADICIONAR UMA CATEGORIA DE CALENDARIO

9.4 Correio

Na aba “Correio” sera exibida as informacdes e configuragdes das etiquetas e contas IMAP do
médulo Catalogo do ExpressoMG.

SEXTA
[ ] Il NOVEMBRO
(D 2018

Joao Vitor Ferreira de Oliv...

joaovitor ferreira@prodemge gov.br

Preferéncias GERAL ETIQUETAS CONTAS IMAP
ﬂ Geral
[ Exibir somente caixas de carreio inscritas
G Calendario
D Sincronizar somente pastas de email padrao (EAS)
E Catalogo
Correio D R -
) enviar e-mall, adicionar destinatérios des 3
Livro de Enderego Pessoal -
Enca har me ger
No corpo da mensagem -
A D er a uma mensagem E colocar m 3 tur
Comecar minha resposta abaixo das citacbes ~ abaixo da citacdo -
Escrever mensag
HTML ~ [ Tamanhe de fonte padrao -
ir imay
Nunca -

Auto salvar cada 5 minutos

10 Acesso ao ExpressoMG por meio de aplicativos

Neste capitulo serdo descritas as formas de acesso ao ExpressoMG por meio de aplicativos
clientes. Vale ressaltar que o acesso via POP e via IMAP possibilita sincronizar somente os e-
mails. J& o acesso via ActiveSync, que esta liberado apenas para aplicativos mobile, possibilita a
sincronia dos e-mails, catalogo de enderecos e dos eventos do calendario. Acesso via POP.
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Esta é a forma mais tradicional de acesso, especialmente para aqueles usuarios que preferem
“baixar” seus e-mails para manter uma copia (no Outlook, por exemplo), ou mesmo para trabalhar

off-line.

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

Sera exibida a tela Informagdes sobre Contas.

©

el [nformacOes sobre Contas

Abrir e Exportar

Salvar como

(=

Imprimir Configuragdes
& de Conta ~
Conta do e
Office ="
Ferramentas
Opcoes de Limpeza ~

Sair

Nenhuma conta disponivel, Adici

[ #= Adicionar Conta ‘

Caixa de Entrada -

qnta de email para habilitar outros recursos.

Clique aqui

Configuracoes da Conta e da Rede Social

Altere configuragdes para esta conta ou configurar mais conexdes.
Conectar a redes sociais.

Limpar Caixa de Correio

Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta Itens Excluidos e
arquivando.

Nessa tela, clique no botdo Adicionar Conta.

Sera exibida a tela Configuracédo Aut
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-

Adicionar Conta

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

() Conta de Email

Selecione
esta opgéo

@ iConfiguracao manual ou tipos de servidor adicionais:

< Voltar [ Avancar > ] [ Cancelar ]
7
7
Nessa tela, selecione a opgao “Configuragdo manual ou tipos de servidor adicionais” e clique no
botdo Avancar.

Sera exibida a tela Escolher Servico

P N
Adicionar Conta @
- -~

Escolher Servigo

(71 Microsoft Exchange Server ou servico compativel
Conectar a uma conta do Exchange para acessar email, calendarios, contatos, tarefas e caixa postal
" Servico compativel com Qutiook.com ou Exchange ActiveSync

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

uma conta de email POP ou IMAP

< Voltar ][ Avancar = ] [ Cancelar
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10.1 Acesso via POP

Selecione a opcéao de servico “POP ou IMAP” e clique no botdo Avancar.
Serda exibida a tela Configuracdes de Conta POP e IMAP.

Adicionar Conta &

Configuractes de Conta POP e IMAP
Digite as configuracdes de servidor de email para sua conta.

Informagdes do Usudrio Testar Configuragdes da Conta
Nome: Sau nome E recomendavel testar sua conta para garantir que as

entradas estdo corretas.
Endereco de Email: Say e-mail

~
Informagoes do Servidor /Z( Selecione esta opgéo :

nta...
Tipo de Conta: POIFS E‘

Testar automaticamente as configuracdes da

senvidor de entrada de emalls: pOp.expressomg.mg.gov.br conta quando o botdo Avancar for clicado

Servidor de saida de emails [SMIP): smtp.expressomag.mag.gov.br Entregar novas mensagens para:

Informagdes de Logon @ Movo Arquivo de Dados do Outlook

MNome de Usudrio: Seu CPF - 56 nimeras ) Arguivo de Dados do Outlook Existente

Senha: AEEERERERRE Pro a
[¥] Lembrar senha

Clique aqui apés
preencher 0s campos

|:| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca
[SPA)

Mais Configuracdes... I

I < Voltar H Avancar > ] I Cancelar I

%

Preencha os campos dessa tela como mostrado na imagem, depois, clique no botdo Mais
Configuragdes.

Obs.: Seu endereco de e-mail continua o0 mesmo, porém, o nome do usuario para login, agora, é
o seu CPF.

O sistema exibe a tela Configuracfes de E-mail na Internet.
Nessa tela, cligue na aba Servidor de Saida e selecione a opgéo “Meu servidor de saida (SMTP)
requer autenticacao”.
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>

Configuragées de email na Internet

Geral servidor de saida |Ayan;adg|
N\ 3

[V]iMeu servidor de saida (SMTP) requer as\ticacio;

1 FadOlogon usando

Marme de usuario:

Senha:

Lembrar senha

ar mesmas config, do servidor de erﬁa de emails

Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca [SPA)

Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email

— .

Em seguida, clique na aba Avancado.
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"
Configuragbes de email na Internet @

| zeral | SENidnrdesaidal Avangado

Altere para

Mumeros das portas do servidaor “995”

N ervidor de entrada (POP3): 995

EEstE servidaor requer uma conexdo criptografada [S5L

i Servidor de saida [SMTPl: 587 Altere nara “587"

i Usar o sequinte tipo de conexdo criptografada: | TLS |E|
| | Tempos limite do servidor |
Curto J Longo 1 minuto
| |
Entrega

geixar uma copia das mensagens no servidar
[V Remover do servidor apés 14 = | dias

Dﬂemwer do servidor quando excluido de 'Ttens excluidos’

[ aK ][ Cancelar ]

L

Nessa tela, configure o servidor de entrada (POP3) e o servidor de saida (SMTP) como mostrado
na imagem.

Depois, clique no botdo OK.

O sistema exibe novamente a tela Configuragdes de Conta POP e IMAP.
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Adicionar Conta ﬁ

Configuracdes de Conta POP e IMAP
Digite as configuracdes de servidor de email para sus conts.

Informagdes do Usudrio Testar Configuragdes da Conta

MNome: Sau nome Erecomenda'“uel testar sua conta para garantir que as
entradas estdo corretas.

Endereco de Email: Say e-mail

Informagies do Servidor

[ Testar configuracdes da conta,..

Tipo de Conta: POFS E‘

. - Testar automaticamente as configuracdes da
senvidgr de entrada de emails: pop.expressomg.mg.gov.br conta quando o botdo Avancar for clicado
Servidor de saida de emails [SMTP}: smtp.expressoma.ma.gov.br Entregar novas mensagens para:

Informagdes de Logon (@ Movo Arquivo de Dados do Outlook

Nome de Usuario: Seu CPF - 56 nimeras () Arguivo de Dados do Qutlook Existente

Senha: LR Procurar
[¥] Lembrar senha

|:| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca
[SPA)

[ Mais Configuragdes... ]

< Woltar ][ Avancar > ] [ Cancelar ]

Nessa tela, clique no botdo Avancar.

Neste momento, sera realizado um teste da configuragdo, cujo resultado pode ser validado na tela
Testar Configuracdes da Conta.

i I |
Testar configuragdes da conta © . e

Parabéns! Todos os testes foram concluidos com éxito. Cligue em ‘Fechar' para
continuar,

FParar

| Fechar

Tarefas iErm; |
Tarefas Status i
\/Fazer logon no servidor de entrada de em... Concluido
" Enwviar email de teste Concluido L
|
1]
b oee— ————— —— o

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

Ap0s acionar o botéo Fechar, sera exibida a tela Adicionar Conta.
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_— I . - —
Adicionar Conta @

Tudo pronto!

Temos todas as informacdes necessarias para configurar sua conta

Adiaonar outra conta...

Nessa tela, clique no botdo Concluir.

10.2 Acesso via IMAP

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

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

Sera exibida a tela Informagdes Sobre Contas.

Nessa tela, clique no botdo Adicionar Conta.

Sera exibida a tela Configuragcdo Automatica de Conta.

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

Sera exibida a tela Escolher Servigo.

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

Sera exibida a tela Configuracfes de Conta POP e IMAP.
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-

[ -
Alterar Conta I&

Configuracdes de Conta POP e IMAP
Digite as configuracdes de servidor de email para sus conts.

Informagdes do Usudrio Testar Configuragdes da Conta

MNome: Sau nome E recomendavel testar sua conta para garantir que as

entradas estdo corretas.
Endereco de Email: Say email

~
Informacdes do Servidor 2 Selecione estaopgdo | .
Tipo de Conta: IMAF ~ -

Testar automaticamente as configuracdes da
conta quando o botdo Avancar for clicado

Servidor de entrada de emails: imap.expressomg.mg.gov.br

Servidor de saida de emails [SMTP): smtp.expressomag.mg.gov.br

Informagoes de Logon

Nome de Usuario: Seu CPF
Emails para manter offline: Todas

Senha: AR E AR R R R R R

N 1

[¥] Lembrar senha

[ Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranga Clique aqui apos

SPA reencher os campos .

(SPA) P P Mais Configuracoes... ]

< Voltar [ Avancar = ] [ Cancelar ]
L F 9

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

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

Sera exiba a tela Configuracdes de E-mail na Internet.

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

Sera exibida a tela Configurag6es de E-mail na Internet.
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Configuragoes de email na Internet &

| Geral | Servidor de saida | Avancado

Numeros das portas do servidor

,:-7Servidor de entrada (IMAP): 993 Usar padrdes ]
e
Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: |TLS El
Cé::\75ervidor de saida (SMTP}): 587 .
] Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: |TLS El
!l | Tempos limite do servidor-
" Curto J Longo 1 minuto '

Pastas

Caminho da pasta raizz | [NBOX

Itens enviados

|| N3o salvar cépias de itens enviado

Itens excluidos

|| Marcar itens para exclusdo, mas ndo mové-los automaticamente

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

(V]| Limpar itens ao alternar pasta no modo online

OK ][ Cancelar ]

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

O sistema exibe novamente a tela Configura¢gdes de Conta POP e IMAP .

Nessa tela, clique no botdo Avancgar.

Neste momento, seré realizado um teste da configurag&o cujo resultado pode ser validado na tela
Testar ConfiguracGes da Conta.

Nessa tela, se os testes foram concluidos corretamente, clique no botdo Fechar e continue o
processo.

Em caso de erro, verifique as configuracdes realizadas e realize os acertos necessarios.

Ap0s acionar o botdo Fechar, sera exibida a tela Adicionar Conta.
Nessa tela, clique no botdo Concluir.
Pronto, a configuragéo esta finalizada.
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10.3 Acesso via IMAP mobile
O acesso ao ExpressoMG para aplicativos méveis deve ser realizado via protocolo IMAP.
Segue abaixo um exemplo de configuracdo para o sistema operacional Android.

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

Acesse o menu de Configuracdes do seu smartphone.

O sistema ird carregar todas as opc¢des de configuracao de seu aparelho.

O @ & oo 30 @ .4 81553

Configurar Q

B  Seguranca

A Contas

@  Idiomaetexto
kH Privacidade da Motorola
[+ Fazer backup e redefinir

2=] |D da Motorola

Sistema

Selecione a opc¢éo Contas.

Seréo apresentadas todas as contas ja cadastradas e, logo abaixo, a op¢do Adicionar conta.
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© Q@ a0 3O % .4 & 1555

<  Contas Q

Exchange

E Google

w WhatsApp

+ Adicionar conta

Selecione a op¢ado Adicionar Conta.

Serd mostrada a tela abaixo com os tipos de conta disponiveis.

B B W .l W 86% 13:12

Adicionar conta

le~e] QOpenSync
ownCloud.online
Pessoal (IMAP)

Pessoal (IMAP)

@
= ™
M Pessoal (POP3)
@

T

| e

Pessoal (POP3)
TopBuzz

WhatsApp

Selecione o tipo de conta a ser criada: “Pessoal (IMAP)”.
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Insira seu e-mail no campo mostrado e toque em “CONFIGURACAO MANUAL”.

© il W 86% 13:14

E
Adicione seu

enderego de e-mail

Digite seu e-mail

joaovitor.ferreira@prodemge.gc

CONFIGURAGAO MANUAL

PROXIMA >

A configuracé@o do servidor de entrada sera exibida. Preencha os dados e o servidor, logo apos,

cligue em Proxima. Servidor: imap.expressomg.mg.gov.br
o B B W .l W 85% 13:16

Configuragdes do

servidor de entrada

Nome de usuario

Seu CPF :| Informe seu CPF
Senha

e Q ;“ Informe sua senha

Servidor

imap.expressomg.mg.gov.brl

Informe o servidor
de entrada

< PROXIMA > <
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Sera apresentado o seguinte erro. Toque em “EDITAR CONFIGURACOES”, ira retornar
automaticamente a tela anterior onde sera exibido mais campos de configuracao.

© .l W 85% 13:16

A

A seguranca do e-mail ndo
é garantida

Ocorreu um problema na configuragdo
da seguranca desta conta. Talvez ndo
seja possivel usar a melhor seguranga
disponivel. Saiba mais

EDITAR CONFIGURAGOES

/7 CANCELAR

Insira nos campos Porta e Tipo de seguranca os seguintes dados, apds, toque em Préxima.
b B B W . W85% 13:16

Configuragées do

servidor de entrada

Servidor

imap.expressomg.mg.gov.br

Porta

993 <—11

Tipo de seguranga

STARTTLS <— v

< PROXIMA > <——1
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A configuracdo do servidor de saida sera exibida. Preencha os dados e o servidor, logo apds,
cligue em Préxima. Servidor: smtp.expressomg.mg.gov.br
P S W . W 85% 13:18

Configuragdes do

servidor de saida

Exigir login .

Nome de usudrio

Seu CPFI Informe seu CPF

Senha

D= Informe sua senha

Servidor SMTP

Informe o servidor
de saida

smtp.expressomg.mg.gov.br

< PROXIMA ><—71

A conta serd sincronizada ao seu smartphone android.
© .l W 85% 13:18

Configuragdes do
servidor de saida

Validando as configuragtes de
SMTP...
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Apo6s a validacdo das configuracdes, sera exibida a tela de opcbes da conta, onde podera
selecionar as opg¢des de sua preferéncia. Apos, toque em Proxima.
W .l W 8s% 13:19

E

Opcdes da conta

Frequéncia de sincronizagao:

A cada 15 minutos hd

Receber notificagdo quando
;
um e-mail chegar

Sincronizar e-mail para esta
conta

Fazer o download dos anexos
automaticamente quando
conectar ao Wi-Fi

< PROXIMA ><—31

Insira seu nome e nome da conta (opcional) que desejar na proxima tela.
© i W 85% 13:19

M

Sua conta esta
configurada e o e-mail
esta a caminho!

Nome da conta (opcional)

Imap

Seu nome

rencia Servigos de Rede (Imap)l

Exibido nas mensagens enviadas

PROXIMA >

Tocando em proximo, sera finalizada a configuragéo e sera exibida no aplicativo de email padréo.
ExpressoMG - Manual do Usuério

-3 prodemge 73



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

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

Acesse o menu de Configuracdes do seu smartphone.

O sistema ird carregar todas as opc¢des de configuracao de seu aparelho.

O @ & oo 30 @ .4 81553

Configurar Q

B  Seguranca

A Contas

@  Idiomaetexto
kH Privacidade da Motorola
[+ Fazer backup e redefinir

2=] |D da Motorola

Sistema

Selecione a opc¢éo Contas.

Seréo apresentadas todas as contas ja cadastradas e, logo abaixo, a op¢do Adicionar conta.
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© Q@ a0 3O % .4 & 1555

<  Contas Q

Exchange

E Google

w WhatsApp

+ Adicionar conta

Selecione a op¢ado Adicionar Conta.

Serd mostrada a tela abaixo com os tipos de conta disponiveis.

© & @ ao 3 © o 4 & 1556

Adicionar uma conta

E-mail

= Exchange

Facebook

Pessoal (IMAP)
Pessoal (POP3)

WhatsApp

f
B oo
™M
™M
-

Selecione o tipo de conta a ser criada: “Exchange” ou “ActiveSync”.

Sera mostrada a tela abaixo para a informacao do seu endereco eletrdnico.
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© & = ac 30O W .4 H1556

Configurar conta

Conta de e-mall

E possivel configurar uma conta em

%7 apenas algumas etapas

Enderego de e-mail

Informe nessa tela o seu enderecgo de e-mail.

Sera mostrada a tela abaixo para se fazer a configuracdo manual.

3 0 o 481557

Configurar conta

Conta de e-mail

E possivel configurar uma conta em
apenas algumas etapas.

seu e-mail@prodemge.gov.br

%7 CONFIGURAGAO MANUAL | PROXIMO
R [

Selecione a opcdo CONFIGURACAO MANUAL.
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Sera mostrada a tela seguinte para a selecao do tipo de conta.

co B 30 ® v 4 W 0857

Configurar conta

Tipo de conta

Que tipo de conta é esta?

PESSOAL (POP3)

PESSOAL (IMAP)

-\17 EXCHANGE

< ANTERIOR

Selecione a opcdo EXCHANGE.

Sera mostrada a tela abaixo para se fazer o Login.

oo B 30 © v 4 W 08:58
Configurar conta

Fazer login

CERTIFICADO DO CLIENTE

Nenhum SELECIONAR

ID DO DISPOSITIVO MOVEL

< ANTERIOR PROXIMO >

1T 2 3 456 7 8 90

@ # S % & - + (

Informe sua senha e selecione o botdo PROXIMO.
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Sera mostrada a tela para se fazer as configuragées do servidor de entrada.

PWBX0olaA 3009401614

configuracoes ao

servidor de entrada

[ L

Dominio\Nome de usudnio
Informe o seu CPF
Seu CPF ]

SENHA

CERTIFICADO DO CLIENTE

Nenhum SELEC'ONAR

1D DO DISPOSITIVO MOVEL

< ANTERIOR PROXIMO >

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

Sera mostrada a tela para a informagé&o do servidor.
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Configurar conta

CERTIFICADD DO CLIENTE

Nenhum SELECIONAR

16 DO DISPOSITIVO MOVEL

SERVIDOR

PORTA
_-HS

TIPO DE SEGURANGA

ﬁssmts v

< ANTERIOR PROXIMO  »

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

Sera mostrada a tela abaixo para a informacgé&o do tipo de seguranca.

SR - T W W00
Configurar conta

CERTIFMCADO D0 ¢

penwm  SELECIONAR

10 D0 CHSPOSITIVO MOVEL

SERVIDOR

POATA
443

To0 DF SEGLIRANCA

| SSLTLS (Aceitar todos os cenlificado. = {i’h

< ANTERIOR PROXIMOD  * <‘,

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

Sera mostrada a tela abaixo informando que sua conta esta configurada.
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doonB 30 © v 4 B 09:05

Configurar conta

Sua conta esta
configurada

Dé nome a esta conta (opcional)

seu e-mail@prodemge.gov.br

Informe o nome da
conta (opcional)

PROXIMO > %

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

Sua conta ira sincronizar os dados, conforme a tela seguinte.

© @ o 30w .4 H 1526
e

Recuperando suas
mensagens

Para acessar sua conta, selecione o icone constante da figura abaixo.
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10.5 Acesso via CalDav

O CalDav é um protocolo que permite o sincronismo do calendario do ExpressoMG com o0s
dispositivos moveis e com o Microsoft Outlook.

10.5.1 Acesso no Android

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

No seu dispositivo, acesse a loja de aplicativos e pesquise por “Opensync”. Sera exibida a tela
seguinte, mostrando alguns tipos de aplicativos que podem ser instalados.

um % 4 84%E 11:11

& opensync )

Open Sync
%7 Deepen Dhulla

26MB*37%

Sync for iTunes

» Daniel Bigham
-

554 KB * 3,7 % RS 2,50

Node JS

Nodeds Angelix Solutions

31MB*25%

Node Js Tutorial
M Tutorials and Wallpapers free for All
fona 26MB "
Node.js 10.1
N NextLabs.cc
O
24MB-42%

Learn - Node.js

‘ Intelitech
oL

47MB*30%

Nessa tela, clique no aplicativo “Opensync”, para ser baixado e instalado gratuitamente.

Apo6s a finalizagéo da instalacao clique em Abrir.

Na tela inicial clique em “Talvez Depois”, na tela denominada Otimizagdo da bateria clique em
Desligar para o opensync em seguida cligue em OK.

Clique no botao “+” conforme tela abaixo.
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rAgm O %4 83%E 11:14
=  OpenSync

Bem-vindo ao OpenSync!

Vocé pode adicionar uma conta
CalDAV/CardDAV agora.

=@
| < o o0 |

Abra o aplicativo e selecione a opc¢éao “Autenticacdo com usuario e URL” conforme a tela abaixo.

. 2] UW 483w
& Adicionar conta [7]

0O Autenticagao com enderego
de e-mail

Autenticagao com usuario e
URL

[ CPF J\ ﬁ Digite o CalDAV URL ]
SEU O
[ Senha ]7 .............. ')

AUTENTICAR <———1

< (@) O

Preencha os campos dessa tela conforme as instrugdes abaixo:

e User - digite seu CPF;

e Password - digite sua senha,;

e CalDAV URL - digite:
https://expressomg.mg.gov.br/SOGo/dav/(seu CPF)/Calendar/personal/;
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https://expressomg.mg.gov.br/SOGo/dav/(seu

Apbs preencher a tela, clique no botédo Autenticar

Digite seu e-mail e cligue em criar conta conforme tela abaixo.

magm O W4 83%M 1115

& Adicionar conta (]

Criar conta

SEU EMAIL <:|

Use seu enderego de e-mail como nome da conta
porque o Android ird usar esse nome como campo

AGENDA nos eventos que vocé criar. Nao é possivel
ter duas contas com o mesmo nome.

Método do grupo Contato!
Grupos s#o VCards separados -

VOLTAR CRIAR CONTA<——1

A préxima tela sera a de configuragdo do aplicativo Opensync bem como do permissionamento
para que esse possa gravar os eventos no aplicativo “Agenda” disponivel por padrdao no Android.

=y ) © % "4 83%0 11116

=  OpenSync
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Podemos observar na barra de status do Android, aquela onde aparece o relégio, bateria, etc, um
pequeno circulo com uma exclamacédo conforme abaixo:

O O "4 83%H 11:16

Deslize a barra de status no sentido vertical de cima para baixo e chegaremos a tela abaixo e
cliguem em Permissfes do OpenSync.

14:34

segunda-feira, 27 de agosto

a Permissdes do OpenSync 14:22

E necessdrio permissées adicionais

Na proxima tela cligue em “Solicitar Permissdo do Calendario” e “Solicitar permissao dos
Contatos” conforme imagem abaixo:
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oeum O %4 83%m 11:17

< Permissdes do OpenSync

Permissoes do calendario

Para sincronizar os eventos CalDAV com seus
calendarios locais, 0 OpenSync precisa acessar
seus calenddrios.

SOLICITAR PERMISSAO DO CALENDARIO

Permissoes dos contados

Para sincronizar livros de enderegos CardDAV
com seus contatos locais, o0 OpenSync precisa
acessar seus contatos.

SOLICITAR PERMISSAO DOS CONTATOS

Ao voltar para a tela inicial clique no item seu e-mail no centro da imagem conforme.

© 9“4 83%M 11:16

=  OpenSync

—— >
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Em seguida clique em Configuracdes:

© 9 "4 83%H 11:16

a» CardDAV

Contatos Coletados
Addressbook Contatos Coletados

v

's personal
addressbook
Addressbook 's personal
addressbook
@ calDAV =

Calendario pessoal de

-

Calendar Calendario pessoal

de
's tarefas
0 . pessoais @
Tasks 's tarefas
pessoais
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Caso deseje altere os intervalos de sincronizacdo dos contatos e do calendario de 240 minutos
para 15 minutos ou o intervalo que preferir conforme.
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& Configuragdes: SEUEMAIL
Autenticagdo

Nome do usudrio

SEU CPF

Senha
Atualize a senha de acordo com seu servidor

Sincronizagao

Intervalo sinc. de contatos

A cada 15 minutos + imediatamente nas <:|

alteragdes locais

Intervalo sinc. de calendarios

A cada 15 minutos + imediatamente nas <:|

alteragdes locais

Indisponivel

Sincronizar apenas por Wi-Fi
0 tipo de conexao nao é considerado
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Ao retornar para a tela anterior clique em “Atualizar” para iniciar a sincronizagao do seu
calendario e contato conforme abaixo:

© 9 "4 83%M 11:16

< ]

a» CardDAV

w; Contatos Coletados
Addressbook Contatos Coletados

's personal
addressbook
Addressbook 's personal
addressbook
B calbAv —

Calendario pessoal de

CY | =)

Calendar Calendario pessoal

de
's tarefas
0 . pessoais @
Tasks (s tarefas
pessoais

Abra o aplicativo Agenda e confira se os eventos estdo sendo sincronizados conforme.

ExpressoMG - Manual do Usuério

b3 prodemge

88



ExpressoMG - Manual do Usuério

Uum OV °4 89%H 07:37

.
=  Agosto :
S T Q S S

29 30 31 2 3 4
=

5 6 7 9 10 1

12 13 14 16 17 18

[ Assinatul
[REUNIAQ

19 20 21 23 24 25

26 27 D 31 1
2 3 4 5 6 7 8
Independ
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10.5.2 Acesso no 10S

Nos dispositivos 10S j& vem instalado o protocolo CalDav, tornando sua configuracao facilitada.

Quando o usuéario seleciona o aplicativo Configuracdes do dispositivo, € exibida a tela abaixo.

Settings

Irunes & App Store

Messages
FaceTime
Maps

Compass
Nessa tela, clique em Calendar (calendario).

Serda exibida a tela abaixo.

SIM = 10:14 AM

P Mail

Accounts
Mymts

Show To/Cc Labels
Swipe Options

Flag Style

Ask Before Deleting

Load Remote Images

Nessa tela, clique em Accounts (contas).
Sera exibida a tela abaixo.
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No SIM = 10:14 AM 10

Accounts

Add Account

Nessa tela, clique em Add Account (adicionar conta).

Sera exibida a tela abaixo.

No SIM = 4:17 PM 100%

Add Account

iCloud

YAHOOQO!

Nessa tela, cligue em Other (outro).
Sera exibida a proxima tela.
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SIM = 4:12 PM

Other

Add CalDAY

alendar

Add Subscp

nt

Add macOS Server Account

Nessa tela, clique em Add CalDav (adicionar CalDav).
Sera exibida a tela abaixo.

SIM =T 4:12 PM //
CalDAV N ext

Digite 0 CalDAV URL

Server smtp.mts.com
( User Name @ mymts.net
CPF
Password ececocove Senha
- Description smtp.mts.com
Digite:
ExpressoMG
&
gq w e I t Yy Uu | onp

gl |z xlclvibinimEs

2123 space return

Preencha os campos dessa tela conforme as seguintes instrugoes:
e Server - digite o CalDAV URL:
https://expressomg.mg.gov.br/SOGo/dav/(seu CPF)/

User Name - digite seu CPF;

e Password - digite sua senha,;
e Description - digite “ExpressoMG” .

Ap06s preencher a tela, clique no botao “Next”. O dispositivo ficara sincronizado com o calendario
padréo.
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