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Introducéo

Com o objetivo de fornecer aos servidores do Tribunal de Contas novos meios de
comunicagéo e de trabalho colaborativo, a Divisédo de Processamento de Dados esta melhorando a
qualidade do servico de Webmail, por meio de um software livre denominado Zimbra Collaboration
Suite.

A Divisdo de Processamento de Dados que realizou também diversas modificagbes no
software, para adequé-lo as necessidades do Tribunal.

Com este software, os servidores do Tribunal poderao:

1. Acessar suas mensagens eletrénicas (e-mail) de qualquer computador conectado a Internet,
esteja ele dentro ou fora das dependéncias do Tribunal;

2. Administrar a sua Lista de Contatos e compartilha-la com seus colegas e colaboradores.

3. Administrar sua agenda, por meio de um Calendario, marcando compromissos ou
agendando reunides com outros individuos, seja eles também servidores do Tribunal ou
colaboradores externos. Neste U(ltimo caso, o0 software envia uma mensagem aos
participantes, convidando-os para a reunio;

4. Compartilhar seu Calendéario com seus colegas e colaboradores.

Para que o servidor tenha acesso ao Webmail, basta possuir uma conta de correio eletrénico
(usuario@tce.go.gov.br), cuja utilizagdo deve seguir rigorosamente as regras contidas na Resolugéo
Normativa 001/2005

Caracteristicas do servidor de email:

Acesso a Lista de enderecos globais (desabilitado)
Completar automaticamente usando a Lista global de enderecos (desabilitado)
Cota da conta (MB): 300

Limiar percentual para mensagens de aviso de cota (%): 90
Duracéo minima de tempo entre avisos de cota: 1 dia
Tamanho minimo da senha: 8 caracteres

Tamanho maximo da senha: 64 caracteres

Numero permitido de erros consecutivos de login: 10
Tempo para bloquear a conta: 1 hora

Tempo de vida de uma mensagem na lixeira: 7 dias

Tempo de vida de uma mensagem de spam: 7 dias

Anexos proibidos: bat, exe, ocx, pif, reg, scr, vbs

Tamanho maximo da mensagem (MB): 15
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Listas de verificacdo (SPAM): zen.spamhaus.org, bl.spamcop.net, dnsbl.sorbs.net, cbl.abuseat.org



Entrando e Saindo do Sistema

Vocé precisa estar logado para usar o Cliente Web.

ACESSANDO O WEBMAIL

Abra uma janela do seu navegador e digite o endereco
WWW.WEBMAIL.TCE.GO.GOV.BR
WWW.TCE.GO.GOV.BR (Acesso no link webmail)

Quando a péagina carregar, vocé pode entrar no WEBMAIL seja exigido seu endereco de e-mail completo

como nome de usudrio.

Quando a tela de login aparecer, digite seu nome de usuario (1) e senha (2). Pode ser que se vocé clicar na
caixa Lembrar meus dados neste computador (3), vocé ndo tera que efetuar login (4) no Cliente Web a cada vez que
reiniciar seu navegador durante o dia.

Entrando no sistema

** Coloque 0 seu USUARIO (1) cadastrado pelo DPD mais a SENHA(2) escolhida por vocé e clique em
LOGIN(4). Se vocé néo clicar em Sair, sua sessao permanecera ativa até que ela expire.
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** Se vocé esquecer sua senha, contate o Suporte ao usuario através do HelpDesk ou no Suporte ao Usuario
9078/9076 para redefini-la novamente.

Saindo do sistema

** Para evitar que outros usuarios fagcam login na sua conta de e-mail, vocé deve usar sempre o botdo Sair,
localizado no canto superior direito da pagina do Cliente Web para encerrar sua sessao
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Funcoes dos Itens Numerados:

* 1 — Descreve a quantidade de emails que o usuério possui ha sua Caixa de Entrada
* 2 — Descreve os Emails enviados pelo usuario ao longo do tempo

* 3 — Na pasta Rascunhos, podem ser salvas as mensagens criadas, que ainda nao foram enviadas,
mas esse armazenamento ndo € automético, devendo o usuario clicar no botdo “Salvar como
Rascunho ”.

* 4 — Descreve 0s emails que foram selecionados pelo usuério como emails Spam (consiste numa mensagem
de correio eletrbnico com fins publicitarios, spams tém carater apelativo e na grande maioria das vezes sdo
incobmodos e inconvenientes.), podendo a pasta Spam ( 6 ) ser aberta com um clique e limpada
freqientemente.

*5- A pasta Lixeira recebe as mensagens que sdo apagadas, independentemente da pasta em que
se encontravam. Recomenda-se que, antes de sair do Webmail, essas pastas sejam esvaziadas,
para evitar o acumulo de informacdes desnecessarias, que s6 ocupam espaco.

* 6- AO0 marcar as mensagens como SPAM elas ficam armazenadas na pasta SPAM, sendo que
posteriormente ao receber determinada mensagem que foi determinada como SPAM elas vao direto para a
esta Pasta.

* 7 —No menu NOVO ¢é basicamente o local onde clicamos para escrever uma nova mensagem, mais pode-se
através dele executar outros processos.

* 8 - Local onde o usuario marca as mensagens para executar alguma atividade seja ela : Apagar (10) ,
marcar como Spam(9), Mover, Responder e Encaminhar  todos localizados na linha dos itens 9 e 10.

* 12 — Espaco reservado para fazer algumas buscas dentro da sua caixa de email seja por assunto ou emails
enviados...

* 13 - Menu muda o modo de exibicdo da sua caixa de entrada podendo ser dividida em vérias formas de
visualizar a caixa de emails. Conforme figuras abaixo:
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* 14- Menu marcadores podemos marcar determinada mensagem com marcadores e classifica-los, basta

clicar em novo marcador

(14 ) e logo colocar nome e cor para determinado marcador e arrastar ate ao

email que se deseja o marcador citado. Ficando ass im conforme tela acima

Conhecendo MENU Contatos
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1 - Menu Contatos ( 1), pode-se criar contatos que iram ser classificados de acordo com o nome em ordem
alfabética (6) , indo em todos ( 3 ) vai exibir todos contatos. Caso queira fazer alguma alteracdo no contato

basta marcar o contato (5)
Lixeira.

para apagar e editar ( 4 ). Lembrando que ao apagar 0 contato vai para a
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2 - Indo em Contatos em Novo podemos cadastrar um novo contato detalhado. Lembrando de salvar logo
apos.

3 - Para visualizar os contatos inseridos podemos usar as formas de Lista e de Cartdo
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Conhecendo MENU Agenda

Menu Agenda serve para cadastrarmos algum evento em determinado dia que seja importante.

1- No Menu Agenda e indo em novo (1) , podemos cadastrar um evento como: Dia, Horario, Cadastro do
Local, Participantes , Programacdo deste evento até mesmo Anexar algum tipo de arquivo
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2- Nesta tela podemos cadastrar alguma atividade em nossa agenda detalhadamente colocando o assunto,
participantes, hora e data
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3- Em Agenda indo em Programacdo podemos ver com detalhe a atividade cadastrada.
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Modo de visualizacdo da Agenda podendo ser classific ada por dia, semana ou més
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4- Apos entrar no Menu Agenda, se clicarmos com o botdo direito do mouse em Age  nda podemos
compartilhar a Agenda.
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5- Bom compartilhando a sua agenda basta escrever o email da pessoa (tem que ser um usuario
assim como vocé do Webmail — TCE- GO ) e qual o pa pel que ela podera exercer na agenda, se
somente visualizar, gerenciar ou ser Administradora

Propriedades do compartiamento

Compartihar Zom: '@ Usurios ou arupos internos
] () Convidados externos (apenas visualizacda)

O Publico {spenas para visualizacio, ndo & necessario senha)

E-mail; ‘ |

— Papel
() Nenhum Menhum
(® Visualizador Visualizar
() Gerenciador Visualzar, Editar, Adicionar, Remaver, Aceitar, Recusar
) Admin Visuslizar, Editar, Adiconar, Remaver, Acsitar, Recusar, Administrar

D Permitir que USUAros vejam meus compromissos
particulares.

| Envier mensagem padrdo ~
‘Observ: agem padrdo exibe seu nome; o nome do item

compartihade, o5 permissdes concedidas cos destinatarnos &
informaces de login, caso necessario. :

— URL
Para permitir que outros acessem este item, direcione-os para-esta URL,
1Cs;:  hitp:jthar.tce.go.gov.br. .vo@tce.go.gov.br/Calendar

visualizar: http:/fthor.tce.g0.gav.br,. vio@te.go.gov.br/Calendar. himi

ok | | Cancelar ]




Conhecendo MENU Tarefas

1- Menu tarefas serve para cadastrar alguma atividade, € como se fosse um bloco de anotagfes onde
colocamos as nossas tarefas realizadas ou que iremos realizar.
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- Indo no menu Novo em tarefas & onde cadastramos nossas tarefas de acordo com a Data o Assunto e sua
prioridade.

Sempre devemos lembrar de salvar as tarefas cadastr  adas.
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3- Modo de visualizagdo das Tarefas

podendo ser em ordem de: Todas, Nao iniciada, Concluida, Em
Andamento, Aguardando ou Adiada
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4- Depois de cadastrar (salvar) alguma tarefa ela

vai constar em uma lista para abrir e editar ou
consultar basta clicar 2X no assunto ou ir em Edita .
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Quando chegar na hora exata que marcamos se o webmail estiver aberto aparece a tela abaixo lembra
vocé do compromisso cadastrado no menu Tarefas.

ndo

LR R e e e A e B A e 2

Lembrete(s) do compromisso

o~ e e

Qusndo: 4 de Dez de 2009 de &:00 2 5:00 |51 bric | | B Desconsiderar |
Vencide a @ minutos.

Repetir todos dagui a: | iminuts v fLrj_-mIJrar n_nvamente‘l i_ﬂajs_cnnsiderar tuda.

5- Depois de clicarmos duas vezes poderemos editar e

documentos que vao ou que foram usados na reunido),
armazenada.

Adicionar arquivos (como slides ou
este juntamente com a mensagem fica



= hesunto: | reuniao

Local; |tCE Data inicial: |3/12/2003 b
Prioridade: M Data de vendmenta: [3/12/2009 i x

— Anexos
manualzimbra.pdf (2945.3 KB) Eazer dovinload

=.|B 70 GEH- #B-|— @ =~ O~

11
4

Times MewRoman = 3{i2pt) = §+ = =

| ([ reuniao sobre o helpdesk

6- Da mesma forma da Agenda as tarefas também podem ser compartilhadas com usuarios do webmail TCE-
GO basta clicar com bot&o direito sobre a agenda e ir em compartilhar
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Conhecendo MENU Porta Arquivos

1- Usando o Menu Porta arquivos podemos guardar em nosso Webmail alguns pe guenos
documentos de necessarios, seja em uma reunido dis  tante do TCE ou até mesmo para o envio de
um email de anexo.

& wme e | o v | s | avn | s i

2o doamente. BB o pariva ete]. B Novaaprsentagio et | B -

| 2 -

o foi encontrade nenhum resultade.

2- No menu Porta arquivos, indo em Carregar arquivo (1) e (2), vai apar ecer a seguinte tela indo em
Procurar vamos localizar o arquivo dentro do nosso ¢ omputador que desejamos guardar no porta
arquivos.

E 0 mesmo processo de anexar um documento em uma me nsagem !
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Carregar novo arquivo no porta-arquives

Escolher um ou mais arquivos para caregan:
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3- No menu Porta arquivos podemos criar documentos, planilhas e até apresentacdo que serdo
armazenados dentro do porta arquivos basta clicar ( 1),(2)e(3).
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4- Caso queira abrir um documento ( podendo ser planilha e ate apresentacao ), nesta tela devemos lembrar
de colocar um nome para o arquivo depois de editd-l o0 e salvar, depois ele vai aparecer como um
arquivo cadastrado veja:
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Conhecendo MENU OPCOES Geral

1- No menu Opc¢bes em Geral ( 1) podemos mudar nossa caixa de email vai afetar mais a
forma de exibicdo do email quando efetuar o login ( 2 ), o tema ( 3 ) e sim alterar a senha em
alterar senha ( 4 ). Para salvar qualquer mudanca ( 5 ) caso queira voltar para a tela anterior ou
cancelar alguma mudancga (6 ) .

Sugerimos manter os padrdes que estdo marcados !!!
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2 - Em opc¢des na parte de Email podemos alterar algumas configuragbes ao receber uma mensagem
(1), interessante o item ( 2 ) onde podemos enviar uma resposta automatica para pessoa dando
algum aviso ou recado automético. Em comprovacao de leitura ( 3 ) é onde podemos saber se o
remetente recebeu e leu o email mandado.
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= Importar [ Exportar
Exibir uma notificacso requer o Yahoo! BrowserPlus]
S E1 0 popup {rea: )
& Timlets Quando chegar uma .
[[] Erwiar uma mensagem de notficagae para:
mensagem:
digitar endereco de e-m
2z |
o ; ; |
= [] Enviar merisagem de resposta automatica:
] Iniciar em:

| Terminar e |2

Comprovagio de leitura?iQuando receber uma solicitacia de compravacio de leiturs

® Nunca enviar uma comprovacio de leitura

3 i
4 Hovembrode 2003 b W () Sempre enviar uma comprovago de leitura
o B T ) 5 9
Pergurite

£ 2 T A 5 G T G regriene
8 9 10 11 12 13 14
15 46 17 18 19 20 21 Homsagausrastas 4o
22 23 24 5 % 23  Quando eu receber uma mensagem enviada ariginalmente por mim

imi:
33 90 1 2 3 4 5 @
& 7 8§ 9 11 12

L] Ervo na pagina, L S nkeanet incal 0% v



3 - Em opc¢des na parte de Email algumas configuracdes importantes em Opcdes de Spam podemos bloquear
algumas mensagens basta colocar o email e adicionar o mesmo para autorizar algumas mensagens

e

| FIsEn Lm endereco de e-mad ou domiro

~ Permitir mensagens de:
Coaconer)

| SEri L enderecn g e-msd oul domiie

b Wai e —
(Remover ] emaved
R

0.de 100 utiizados. 0 de 100 utiizados,

4-  Na opcdo escrever ainda em opcgdes, os usudrios podem mudar algumas formatagbes ao
escrever ( 2 ) uma mensagem como cor da fonte, tamanho, forma de exibicdo até mesmo se
gueremos ou hao salvar as mensagens ha pasta rascunho ao escrevé-las, verificar ortografia antes
de enviar um email. Na Opcéo responder a todos ( 3 ), configuramos para que possamos
encaminhar uma resposta automatica (4), para uma pessoa, ao enviar uma mensagem podemos
ter a opcdo de armazenar esta mensagem para uma futura consulta na pasta de emails
enviados

& wesMaL TCEGO | | B Compromssos » || suscar | avagado

Sair Ajuda
o § [
Geral 4_\,]
¥ 4 E-mal
4 Eserevenda: —
E‘-‘ 5 .. () ComoHTML Fonte: Times NewRoman ¥ | Tamanho: 12pt ¥ Cm-.!.%. >
&) Contas ' (¥ Como texta
R Filtros P
a Contatos
[T Agenda [[] Responder/Encaminhar usando o formato da mensagem original
&& Compartilhamento : S e
= iporter [ Exportar [[] Sempre escrever e-mail em uma nova janels
€ Atalos [l Obrigatdrio verificar & ortografia antes de envier uma mensagem.
& Timlets ) .
Salvar automaticamente rascunhos das mensagens a0 escrevé-las.
o responder & Um e-mail:
3 In_durr a mensagem origina]: -
=
-' A encaminhar um e-mail:
. In_durr amensagem origgal -
4
Prefixo: Prefixar mensagens incluidas com:
@> 0Ol
W« Novenbrode 2008 b W Hensagens envwda&' (®) ‘Salvar uma dpia na pasta Enviadas
D 5 T € @ 5 5 5 () Nao salvar mensagens enviadas
b T H
§ 9 10 11 12 13 14 N : ) : ) i
1515 47 18 18 o0 ot Opgies adicionais de como escrever mensagens podem ser encontradas na Pagina de contas
el i Ll % 2
w12 34 5 ~
T S - S S S 5 S

jErrana pagina. L tranctfecal LR -



5- Apés compor uma mensagem eletrbnica, € usual assinar tal mensagem, informando-se

alguns dados do remetente fazendo assim uma assinatura eletrénica. Basta editar e adicionar a a

desejada ( 2 ), podendo formatar a assinatura (3) , se tiver a necessidade de desfazer basta limpar tu
clicando em Desfazer ( 5) e quando estiver tudo pro  nto salvamos ( 6).

i L || [ Cormanssos < || e

Sair Ajuds

ssinatura

o Contatos
[ Agenda
4% Compartihamento
= Importar [ Exportar
 Atglhos

&) Timlets

Desfarer alteragbes

Observacio: Assinaturas sem nome ou contetido so descartadas,

T

1 Posicionar a assinatura: + () Adma das mensagensincluidas () Abaixg das mensagens inchiidas

Uma assinatura padrdo pode ser definida na Pdgina de contas

4 Novembrode 2008 b B

Ll

T 8 & 5

=

o

10 11

e

/.| Adidionar assinatura |/ Home da sssinaturs: | Assnatura =1 i | Formatar coma texto simpies. = |
I 8 |
Assinaturs Renato Kronit de Souza
o s Diretor Divisdo de Processamenta de Dados
Azsinabura #1 Sl !
Tribunal de Contas do Estado de Goids
Assinatura =2 Fones: 62 32012107 / 62 92632370

Faw: 62 32012181

Observacio: Assinaturas sem nome ou contetido sio descartadas.

Posadmaraassmatnm.@ Acima das mensagens induidss () Abaixo das mensagens induidas

6-Depois de editado vamos adicionar a assinatura assim ao compor uma mensagem
automaticamente assinatura fica na mensagem enviada.



7- Algumas opg¢des na Agenda (1) que podemos alterar na forma de apresentacdo da agenda,

como a mini agenda no canto inferior da tela ( 2 ),
encaminhamento de convites

lembrete (4 ), como foi citado acima .

% wesMAIL TCE:GD.

cadastro de compromissos e até mesmo
(3) . Quando cadastrado um evento podemos tirar a opgao de

Sair Ajuda

Geral 3_}::}
¥ 24 E-mail [
% Escrevendo
|Z Assinaturas
&) Contas
R Fitros
= Importar /Exportar =
¢ Atalhos Sempre exibir 3 mini agenda
&) Timlets
[[] Exibir semana
Adicionar automaticamente os compromissos recebidos na agenida
= [ Ativar deiegacio para clients Apple iCal C2IDAV
Apagar o convite a0 respander 2
Enr__-amirmar'me'uscmwtes parat
digitar endereco de -m
- S
@ 5 minutos antes v 4
: ' Exibir lembretes para reunides vendidas
4 Novembrode 2003 » W Reproduzir um som {requer o plugin QuickTime ou Windows Media)
BB B8 B & ’
3 3 4l 5 e OF [#] Piscar o titule do navegador
§ 9 10 11 12 13 18 - :
15 15 17 13 18 ;21 [[] Exibir uma notificacso popup (requer o Yahoo! BrowssrPlus)
22 23 24 25 X% 27 B
23 e e S ~
& 7 B 9 1 11 12 —
Conclido Lol Strenetloca) | R v




Dicas Importantes

D[ contatms || P agenca || ] Taretas || [ Portacercuivos || €3 opsaes |
85 Nowo = | 2}, Verificar e-mail | [ Apmear [ &Y ._"fr C?" = | [ Spam | 0
) =[e]8) 0o[E) oe || ssunis
= informatica § Relatorio automatico: Maiores impressoes pa
@ Tram~ P Bk o faia 30 vivo na TV Trama
] e MAILE Q Buscar o
| MAILE % Busca avancada =
oo &S Movio esmail [rmi}
[l Carlos: : de
| regist ¥ Adicionar ao0s contatos 5
=?ut 1 |
. iz - Marcar como lida [mr} :
(| infor m
0 s [~ Marcar como ndodida  [mul 4
ibJz 1 ;
Ol Aclse @ Respondsr Ir] vl |
O i @ Responder atodes . [af [~ !
Diete ile
g : " pA Encarminher i [
Apph 2 i
E 0 O:: % Editar como novo =
E itad
D InfOrT | Marcar mensagem » [
(| irform ﬁ Apagar [Backspace] it
= infor SAaer m
i gnmal R Imprinie o] A
3] Apph ] 1
m MARE: [ Spam fmil &2
| g infor [ Exibir original e
i infor =P MNovo fitro b
| carle  [F3 Criar compramissa 4
S Carlc ﬁ Criar tarefa di
| =dmain Dol S e T R e e e o e e e e =

*** Com o botdo direito do mouse ao clicar em cima de alguma mensagem podemos atalhar
algumas fungbes como : Responder, Encaminhar, Apaga r, Imprimir, marcar como Spam,
Adicionar como contato e também para editar como um a nova mensagem.

720 T T | | L
s o=
E Entrada (117) .
=7 Enviadas
% Rascunhos
M Spam (1) |

'@' Lixeira i

' MAILER-D
¥ HMarcadores E‘.;_| Ep—// = X

Mova pasta

|
rif] |
Link para pasta compartihada’, |
Expandir tudo

Busca avancada

A4+ 08

*xekx - Ainda usando o botdo direito podemos criar u  ma pasta basta clicar na pastinha
amarela acima conforme a tela e colocarmos o que de  sejamos.



*eekx Em qualquer lugar dentro do menu Pastas pode  mos atalhar como: mover uma pasta,
marcador, limpar lixeira ou pasta spam, renomear pa  stas.....
‘E-Nq\m - | l%'ﬂ'er

#® Spam (1)

E Lixeira ] -
— £ Movs pasts Infl
i . ]‘ ) L_‘} Marcar todas coma lidas
] leo (1 R
[ relatorio : ﬁ Pea SBecepace]
5 IIa_b] Renomear 2 pasta

i tc=

_&P' T - I: < E;J Compartihar pasta-
oca prsiry )
; +s-| Editar propriedades
Emoticons
v i Expandir tudo

&) Esvaziar 2 lixeira

[ Mowver

**** Na mini agenda podemos com o bot&o direito, cr  iar novos compromissos...

# 4 CDezembrode 2008 » W

e T

& 7 8 a [Ty Movecompromisso Inal
13 14 15 15 E':',"an mrru,:mm_iésﬂ gl dura o dia todao
Rk i e I

27 2es 29 30 E-mail

3 4 5 &—7F—% =3 |

**** Também no menu Contatos podemos usar o botéo direito em cima ddgum contato para alguma
atividade conforme a tela apresenta.

(SyEmai || & contetos || [ Agenda
] Mavo - | “- Editar | ﬁ.qrpagar FEE | i R
[ | R m|E[E[E]E

M T <enhum mome = feo_bh30210,.. g

*, E-maik l=c b

]

85 Moo e-mail
% Editar contata:

[F] Marcarcontato »
I Apagar [Backspace]
o [ Mover ;




*+xx No menu Agenda podemos usar o botéo direito e  m cima de alguma data para cadastrar
um compromisso conforme a tela apresenta.

:mbfm.-{@ @ Tarefas || [O7) Porta-arquivos

tualizar | Tl Apagar |1 3 | [ = | =] visuslizar = | 5
g, 30 de Moy | Ter; 1de ez Qug, 2
i i
(o Novo compromisso [nal

E‘_ Mavo compromisso gue dura o dia tode

ﬁ Ir para hoje [l
] visualizar r

*** Dentro do Menu tarefas ao ja ter feito algum cadastro de eve ntos clicando com botdo
direito podemos : Editar o evento, colocar marcador imprimir e apagar.

L Contatos || [ Agends @H@E
i‘%Editar|ﬁ.ﬁ.pagar B r|D 'ri

# | Assunto

£
1

Cligue adgil para adlonar Uma nova Ere

8 ﬁ *»  Editar

(7] Marcar tarefa »
'ﬁ Apagar [Backspace]
(28 Mover

a Imprimir tarefals) seleconadals)  [p]

**% Quando anexamos um argquivo no0 menu porta arquivos podemos com botéo direito fazer
todas funcdes necessarias para o arquivo anexado co nforme a tela .

- | Carregar arguivo

E reurian

-] Download
£ Enviar link(s)
a0
@ Enviar como anexols)
[B! Criar apresentacio de sides: Foffta-arquivos
= B
[7] Marcar o arquivo kS
. SR #mexta-feira, 4de De
Apagar Backspace] He aon 11:10:44
L& Mover e
-. ruivai@tes.go.gov.k

Este Manual ndo pretende abordar a totalidade das f  uncionalidades do software em questédo, servindo ape nas

Ccomo um guia para iniciantes. Esperamos que todos u  sudrios do TCE- GO gostem do novo Webmail !!!



