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APRESENTACAO

O webmail, servico de correio eletronico institucional, é o principal meio de comunicacéo e troca de
informagdes no ambito da Defensoria Publica do Estado do Tocantins, servico este, essencial para o bom

andamento de suas atividades.

Foi pensando na importancia desta ferramenta para a instituicdo que apresentamos um Novo
Webmail: com tecnologia atualizada, layout moderno, mais seguro, de facil utilizacgdo e melhor
administracdo, capaz de integrar a novas ferramentas, além de compartilhar da mesma base de

autenticacdo, unificando as contas de acesso a outros servigos ja utilizados na DPE-TO.

ACESSO AO NOVO WEBMAIL

Atualmente o Novo Webmail da DPE-TO esta disponivel por meio do endereco:

https://mail.defensoria.to.def.br

Ao acessar 0 endereco, 0 usuario sera enviado para a pagina de entrada do Zimbra Webmail,
semelhante a tela exibida abaixo:

DPETO

DEFENSORIA PUBLICA
ESTADD DO TOCANTING

Nome do usuario:

Senha:

B Permanecer conectado | Login |

e

1. No campo “Nome do usuario:” informe o seu usuério de acesso a rede computacional da
instituicdo, a mesma conta utilizada para os sistemas SEI, Spark, HelpDesk, DefCloud e Athenas.
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2. No campo “Senha:” informe a senha do seu e-mail. Assim como no campo “Nome do usuario” o
webmail utiliza-se a mesma conta e senha dos sistemas SEl, Spark, HelpDesk, DefCloud e
Athenas.

3. Agora clique n botdo “Login” para ter acesso e conhecer o0 seu novo webmail.

CONHECENDO O NOVO WEBMAIL

Ap6s realizar a sua entrada no webmail, 0 usuério sera levado para a tela principal do mesmo.

Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias
(-4 Nova mensagem = Responder Responder a todos Encaminhar Arguivar Apagar Spam @ = @ = Agdes ~ Leia mais Q Visualizar ~
¥ Pastas de e-mail * || Classificado por: Data 2 1 tapico de conversagio | £ Mensagem de Teste do Microsoft Office Outlook 1 mensagem
& Entrada e Microsoft Office Outlook 28 de Out ( De: (Microsoft Office Outlook ) 28 de outubro de 2016 841
B2 Enviadas Mensagem de Teste do Microsoft Office Outlook & Para: ?

2 Rascunhes (3)
2 spam Este é um email enviado automaticamente pelo Microsoft Office Outlook durante o teste das
W Lixeira configurag@es da sua conta.

BB Lixo Eletrénico

Buscas
Marcadores

» Zimlet =

# 4 dezembrode 2016 * W

T e D
27 28 29 30 1 2 3
4 5 6 g 9 10

1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Como podemos verificar na figura acima, a interface do webmail é bastante amigavel e intuitiva.
Vamos falar um pouco sobre cada um de seus componentes:

No topo da pagina temos as abas de navegacgéo, onde poderemos escolher qual recurso queremos
utilizar, bem como navegar entre 0os mesmos. Além do webmail, também é possivel usar a &rea de Contatos,

Agenda, Tarefas.

BDPETO

Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

Cada recurso possui um conjunto de propriedades que sera alterado de acordo com o recurso
escolhido. Como observado nas imagens abaixo.

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos HEEE RN Escrever X

@ Novo contato ~ | Editar Apagar | @~ || @ || Acges
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E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escrever X (&}

B2 Novo compromisso = || Apagar ~ | @~ |&|| Hoje 4 5712 -9/12| mp Dia | Semanadtl | Semana | Més | Lista
[ ET Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escrever X (9]
M Nova tarefa ~ | | Editar Apagar - P = Marcar como concluida Visualizar > | 4 >

Ainda no topo do webmail encontramos a aba E-mail, e um conjunto de op¢6es relacionadas ao e-
mail. Botbes como: Nova mensagem, Responder, Responder a todos, Encaminhar e Apagar estdo presentes
nessa barra.

Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

4 Nova mensagem = Responder Respander a todos Encaminhar Arquivar || Apagar Spam é' #F~ Ages = Leia mais || S Visualizar ~

E 2 A esquerda da pagina principal do webmail encontramos o
¥ Pastas de e-mail . . , . - .
Painel Geral: exibe as pastas necessarias para a aplicacdo que estivermos
&, Entrada - utilizando. Quando estiver na aplicacdo E-mail, por exemplo, o Painel
B Enviad Geral exibe as pastas de sistema (Entrada, Enviadas, Rascunhos, Spam e
] nvwiadas . . . . . .
= Lixeira), assim como qualquer pasta que tiver criado. O Painel Geral
£ Rascunhos (3) também apresenta as buscas salvas, marcadores criados e Zimlets
;s (aplicativos complementares que aumentam as funcionalidades do
pam .
Zimbra).
@ Lixeira
_ e A interface do novo webmail permite arrastar um e-mail para
B Lixo Eletrdnico . ~
uma pasta, editar o nome da pasta dentre outras opgoes.
Buscas :
Marcadores i
» Fimlet -
¥ Pastas de e-mail - ‘ ‘ Classifica
é Entr a o
Mova pasta [nf]
E:: Envi Marcar todas como lidas [
Para verificar as opcbes da pasta, basta (2 Ras
clicar com o botéo direito do mouse ou clicar na seta B3 Spa
ao lado da mesma.
T Lixel
B Lo | Renomear a pasta
Buscas Editar propriedades
[ Abrir em uma aba
Marcad Evra i #11d
Expandir tudo
» Fimlet =1
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Ao centro da pagina principal estdo listados as mensagens de e-mail correspondentes a pasta que
esta selecionada no “Menu de Pastas”. Por padréo, ao entrar no Novo Webmail, o usuério visualizara a pasta
de Entrada. Como em destaque na figura a seguir.

DPETO

Contatos

Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

(=3 Nova mensagem = Responder Respander a todos Encaminhar Arquivar || Apagar Spam @ v || #F~ Ages ¥ Leia mais || @ Visualizar +
¥ Pastas de e-mail “ || Classificado por: Data 1 topico de conversagio | E Mensagem de Teste do Microsoft Office Outlook 1 mensagem
& Entraca e Microsoft Office Outlook 28de0ut|| . De: ( Microsoft Office Outlook ) 28 de outubro de 2015 B‘Al-
B Enviadas Mensagem de Teste do Microsoft Office Qutlook & - ;‘7

E2 Rascunhos (3)
Ea Spam
T Lixeira

ED Lixo Eletrénico
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» Zimlet
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Este é um email enviado automaticamente pelo Microsoft Office Outlook durante o teste das
configuragdes da sua conta.

Jaadireita, é apresentada a area de visualizagdo de mensagem de e-mail. Nesse local o usuario pode
visualizar o contelddo do email selecionado na lista de mensagens, bem como seus detalhes.

Contatos

Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

(-1 Nova mensagem = Responder Respander a todos Encaminhar Arquivar || Apagar Spam é v | #F~ Agbes ¥ Leia mais || B Visualizar ~

¥ Pastas de e-mail “ || Classificado por: Data = 1 topico de conversacio || © Mensagem de Teste do Microsoft Office Outlook 1 mensagem

& Entrada v Microsaft Office Outlaok 28 de Out De: (WiGoror O eE DoeaR) 28 de outubro de 2016 G:41
B Enviadas Mensagem de Teste do Microsoft Office Outlook P~ & Para: (ST

Buscas

b Zimlet

[ Rascunhos (3)
3 spam
g Lixeira

B3 Lixo Bletranico

Marcadores

D
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26

# 4 dezembro de 2016 *
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Este € um email enviado automaticamente pelo Microsoft Office Outlook durante o teste das
configuragdes da sua conta.

Diretoria de Tecnologia da Informacéo
Coordenadoria de Redes



LENDO E RESPONDENDO SUAS MENSAGENS

Assim que fizer seu login, como ja dito anteriormente, a pasta padrdo ao iniciar o Novo Webmail é a
pasta “Entrada”, e as mensagens nela contidas sdo listadas automaticamente na area central da tela. Para
que o contetdo de uma mensagem seja exibido, clique sobre ela, e o seu contetdo sera mostrado do lado
direito.

Na parte superior, algumas ac¢fes ficam em destaque: Responder, Responder a todos, Encaminhar,
Apagar, Spam, Mover, Marcar e outras A¢bes, como em destaque na imagem abaixo.

BDPETO
verpony pisLck
Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias
(-4 Nova mensagem = Respander Responder a todos Encaminhar Arquivar || Apagar Spam 6 | #F- Ages ¥ Leia mais || & Visualizar *
¥ Pastas de e-mail ~ | | Classificado por: Data 1 topico deconversagio || £ Mensagem de Teste do Microsoft Office Outlook 1 mensagem
& Entrada h Microsoft Office Outlook 28 de Qut De:  Microsoft Office Gutlook | 28 de outubro de 2016 8:41
B Enviadss Mensagem de Teste do Microsoft Office Qutlook = & . T

2 Rascunhos (3)

EE Spam Este @ um email enviado automaticamente pelo Microsoft Office Outlook durante o teste das
T Lieira configuragdes da sua conta.

B3 Lixo Fletrnico
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Responder: Abre a composicdo de uma nova mensagem, colocando o remetente da mensagem
anterior como destinatério.

Responder a todos: Abre a composi¢do de uma nova mensagem, colocando o remetente e demais
enderecos de e-mail (pessoas que receberam cdpias da mensagem) como destinatarios.

Encaminhar: Abre a composi¢cdo de uma nova mensagem, com a mensagem atual copiada, inclusive
com seus arquivos anexados.

Apagar: Envia a mensagem selecionada para a pasta Lixeira.

Spam: Envia a mensagem selecionada para a pasta Spam.

Mover: Move a mensagem para outras pastas.

Marcar: Permite utilizar um dos marcadores criados na mensagem.

AcOes: Permite realizar outras acdes com a mensagem, como Imprimir, Editar como novo, Marcar
como nao lida, entre outras.
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ENVIANDO UMA MENSAGEM

Para enviar uma mensagem, clique em Nova mensagem. Ou, se estiver lendo uma mensagem,
podera utilizar as opgbes Responder, Responder a todos ou Encaminhar.

O webmail abre uma nova aba para a composi¢cao da mensagem.

DPETO

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escrever B3 (&)
Enviar Cancelar Salvar rascunho {l Opgdes E
para: ||| |
e ||
Assunto: |

Anexar ¥ ||I

Sans Serf~ 12pt~ Paragrafo~ B T M ® Q — @E- & |

Preencha os principais campos da mensagem.

Para: cologue o endere¢o de e-mail do destinatario. Esse endereco deve ser preenchido
cuidadosamente, pois uma letra trocada podera levar a mensagem para uma pessoa diferente.

Para enderecos de usudrios ou grupos pertencentes a DPE-TO, o aplicativo mostra todas as
possibilidades de acordo com as primeiras letras digitadas, ou parte do nome do destinatario.

ST Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escrever £
Eriar | Cancelar || Salarrascunho | 3| Opgéies v
Para: ad

@ "Adalcy Pereira Rodrigues" <adaley,pr@defensoria.to.defbrs
G "Adamo Tadeu Povoa Mello” <adamo.tp@defensoriato.defbr>
Assunto: | G4 "Adams Resplandes Araujo” <adsms.rd into.defbrs

Ce:

tnesar v || @ "Adilsimar Martins da Conceigso Daher” <adilsimar.mc@defensoria.to.def.br>
——— | & "ADIR PEREIRA SOBRINHO" <adirps@defensoria.to.def.br> E
Sans Serll| @ "admin" <admin@defensoria.to.deflbr> Ev 4 = = =
& "adri 20" <ad a0@defensaria to.deflors

@, "ADRIANA BESERRA COSTA SOARES” <adriana.be@defensariato.defbrs

@ "adriana Camilo do Santos” <adriana.cs@defensaria.to.defbr>

@ "Adriana de Jesus Pereira Miranda" <adriana,jp@dsfensoria.to.def.br>

G "Adrielle Ribzire” <adrielle.r@defensoriato.defor>

@, "alessandra Bonfim B. de Abreu Adrian” <alessandra.bb@defensoriato.defbr
& "Diretorias ivas® <diret to.defbr>

@ "Gerencia Administrativa de Araguaina® <gerenciaaraguaina@defensoria.to.def.br>

H P ® 00—\ h o o

@ "Gerencia Administrativa de Araguatins” <gerenciaaraguatins@dsfensoria.to.defbrs
@ "Gerencia Administrativa de Brasilia” <gerenciabrasilia@defensoriato.def.br»

@, "Gerencia Administrativa de Dianopolis’ <gerenciadianopolis@defensoriato.def.brs
% "Gerencia Administrativa de Gurupi” <gerenciagurupi@defensoriato.defbr>

@ "Gerencia Administrativa de Palmas" <gerenciapalmas@defensoria.to.def.br>

G "Gerencia Administrativa de Porto” <gerenciaporto@defensoriato.defbr>
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Cc (com copia): se o campo Cc for preenchido, a pessoa recebera uma copia da mensagem. Se este
campo for usado, o destinatario sabe que o documento que recebeu também foi recebido pela(s)
outra(s) pessoa(s) listada(s). E importante notar que enderecos de e-mails que estejam nos campos
“Para” e “Cc” ficam visiveis para todos.

Cco (com copia oculta): esta opcao aparece se vocé clicar em Mostrar Cco do lado direito da tela. O
campo Cco tem a mesma funcdo que o campo Cc, com uma Unica diferenca: quando se coloca um
endereco de e-mail no campo Cco ndo é possivel saber que uma cépia foi enviada para esse
endereco.

Assunto: € onde se digita o tema da mensagem.
Corpo da mensagem: é o0 espago onde se escreve o conteldo da mensagem.

Anexar: é possivel enviar arquivo anexado a uma mensagem. Existem algumas formas de se anexar
um arquivo ao webmail, o mais simples é arrastar o arquivo para dentro da janela, ou entéo clicar no
botdo “Anexar”. A capacidade total (todos os arquivos somados) do e-mail é de 20 MB.

Para enviar, clique no botéo Enviar. Caso ndo queira enviar no momento, pode salvar seu trabalho
clicando em Salvar Rascunho.
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