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1. INTRODUCAO

Esse manual visa instruir os usudrios quanto a utilizagdo do e-mail corporativo da Prefeitura de Guarulhos, recursos do
Zimbra e configuragdes do e-mail no Microsoft Outlook. Neste documento estdo descritos os passos a serem seguidos
para utilizacdo e solicitacdao de acesso ao e-mail corporativo.

2. PROCEDIMENTOS BASICOS

Nesta secdo serdo apresentados os primeiros passos para acessar o e-mail corporativo.

2.1. COMO ACESSAR

Para acessar é necessario a utilizagdo de um navegador de internet, podendo este ser o Internet Explorer, o Mozilla
Firefox, o0 Google Chrome ou qualquer outro.

O endereco para acesso é https://www.guarulhos.sp.gov.br.

= | Prefeitura de Guarulhos x +

&« C | & https://www.guarul hos.sp.gou.brl Q g :

i -
ACIDADE ©  SERVICOS ™  PREFETURA ~  MIDIAS ©  PORTAL TRANSPARENCIA n n

Figura 1. Link de Acesso

Ap0s digitar o endereco, o usuario devera ir ao final da pagina e clicar em “WEBMAIL”.

g | Prefeitura de Guarulhos * +

&« C & guarulhos.sp.gov.br Q B :

SERVICOS SERVIDOR CANAIS OFICIAIS

ib| ] ]ei

Desenvolvido pelo DIT

saiba mais...

_

Figura 2. WebMail
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Apds clicar em “WEBMAIL”, abrira a tela de login onde o usudrio devera inserir as informacdes “NOME DO USUARIO” e
“SENHA” e clicar no botdo “LOGIN”.

- GUARULHOS

PREFEITURA DE
-

——

B Permanecer conectado

EZN] oo

Figura 3. Tela de Acesso

Caso o usuario ndo tenha o e-mail corporativo, tenha esquecido a senha ou a senha tenha expirado, devera abrir um
chamado no SIAGRU.

Caso a unidade ndo possua um usudrio com acesso ao SIAGRU, deverda fazer a mesma solicitacdo por e-mail de algum
responsavel da unidade.

Em dltimo caso, se além do acesso ao SIAGRU, a unidade ndo puder enviar e-mail para tal solicitagdo, deverd entrar em
contato com o Service Desk da Secretaria Municipal de Educacado, através do telefone (11) 2475-7408.

2.2. TELA INICIAL

Ao realizar o login, abrira a tela principal do WebMail exibindo a caixa de entrada contendo os seguintes elementos:

Juliane Fern... Da Silva ~

Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias

L

Leia mais Q Visualizar =

¥ Pastas de e-mail 5 |T’:aclﬂ por Data © 20 topicos de conversagdo
% z Para visualizar uma conversa, clique nela.
= Entrada (26) ® Microsoft Qutlook 11:03
[ Enviadas Mensagem de Teste do Microsoft Outlook - = |
E® Rascunhos
® ESAP Guarulhos 035 de Qut
E;"o Spam
ESAP - Programa de Capacitacdo dos Ser 7
W Lixeira
@ Irina Carvalho 09 de Qut
Buscas . L )
Re: Curso: Conceitos e Aplicagoes Basicas de | ™
Marcadores
. ja - 08 de Out
*» Zimlet ® » Jefferson, Maria - £)
Read-Receipt: Curso: Conceitos e Aplicagoes | 1~ 6
4 I H _I

» Mara, Valeria - ﬂ 08 de Out

Read-Receipt: Curso: Conceitos e Aplicacies | ™

7 | DISPONIVEL
® daniela de6 08 de Out
¢ d orrmesEEnE Lo Auto: Curso: Conceitos e Aplicagbes Basicas d |
29 30 1 2 3 4 5 # jennifer Seipel 07 de Qut Adicionar amige
6 7 & 9 [ 11 12
! = Video Brigadista - Boa tarde! Segue o link @
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
= L @ » Cris, Davi Pereira Silva -a 07 de Out
27 28 29 30 31 1 Z )
3 4 5 & T B8 9 RES: curso Excel 2016 - Olz Cristiang, sxce @ | - | 8

Figura 4. Caixa de Entrada
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Menu superior de ferramentas do WebMail (Zimbra);
Identificacdo do usuario conectado;

Funcionalidades para e-mails;

Pastas de e-mails;

Area de visualizacdo de titulos de e-mails;

Area de visualizacdo e leitura de e-mail;

Calendario;

Janela de chat entre usuarios;

PN R WN PR

2.3. ENVIO DE E-MAIL

Para enviar um e-mail basta o usuadrio clicar no botdao “NOVA MENSAGEM” que estd localizado na parte superior da caixa
de e-mails.

Preferéncias

Contatos  Agenda Tarefas
| Mova mensagem - NESpONdET

Porta-arquivos

¥ Pastas de e-mail Classificado por: Data 92 topicos de conversagio
2, Entrada (195) v ® » Carmen, Francisco - £) 15:29
B2 Enviadas 1 a/c- Francisco Alberto - Calculo de distdncia - Poz tarce Carmen, Confon P

@ Rascunhos .
Figura 5. Nova Mensagem

Ap0s clicar em “NOVA MENSAGEM”, a ferramenta abrira uma tela para inserir as informacgGes referentes ao e-mail que o
usudrio pretende enviar. Apds inserir as informacées basta clicar em “Enviar”.

Juliane Femn... Da Silva -

E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos Preferéncias Escrever @

E Cancelar Salvar rascunho ;,:': Opgoes * 'ﬁ_,“
| ez | | DIGITE O ENDERECO DE E-MAIL AQUI |
|| | DIGITE 0S DEMAIS ENDERECOS DE E-MAIL AQUI |

Assurtor | DIGITE 0 ASSUNTO DO E-MAIL AQUI |
|.-‘-‘\"-.=_-:-:ar'| Dica: arraste e soite 0s arguivos de sug dreg de traboiho paro adicionar anexos d e ensager

Sans Serif 12p Faragrafo B 7 U & I. A A = = = i= = = = =

w F @ — E <

DIGITE O CONTEUDO DO E-MAIL AQUI

L1

Chat

Figura 6. Envio de e-mail
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3. SOLICITACAO DE ACESSO AO E-MAIL CORPORATIVO PELO SIAGRU
Para fazer a solicitacao o usudrio devera criar um chamado, clique no bot3ao “CRIA UM CHAMADO" localizado na area de
menu ou no topo do quadro resumo de chamados.

Subsecretaria de Educacdo (estrutura de arvore)

Cria um chamado + Questdes mais populares

. SIAGRU - Manual de Utilizacdo - Perfil Solicitante
Chamados Mamero

SIAGRU - Manual de Utilizacdo - Perfil Técnico
Novo 0

Linux Ubuntu - Tutorial de login e alteracdo de senha
Processando (atribuido) 2

Minan - Manoal da Araccn noes Cantribhointas

Figura 7. Botdo de Abertura de Chamados

O sistema abrird a tela de abertura de chamados, conforme figura abaixo.

Descreva o incidente (Entidade raiz > Prefeitura de Guarulhos > Departamento de Informatica e Telecomunicacoes
ou a requisicdo > Secretaria de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer > Subsecretaria de Educacdo)
Tipo Requisicdo ¥
Categoria® | - v | D
Urgéncia Média
Me informe sobre as acies  Acompanhar per e-mail | Sim ¥
tomadas E-mail:
Mome contato :* Telefone :* Ramal:
Tipo de hardware Gera -
Localizagége 0 | --ee- v @
a — v ®
Acompanhar poer e-maill Sim
Observadores E-mail:
+
Titulo™®
B 7 U i Tamanho || Paragrafo - | E === = i= L I U -
cabr .| o
é i | | ‘Iﬂ | B | | | J HTML |
Descricdo™
Arquivo (80 MB max) @
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou Arrastar e soltar ou colar a imagem

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
—_

Figura 8. Tela de Abertura de Chamados
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Forma de preenchimento:

Tipo — O primeiro passo é informar se é um incidente ou uma requisicdo. Neste caso é uma requisicao.
o Requisicdao: Qualquer solicitacdo feita, como: alteracdo de senha, criacdo de e-mail, substituicado de
mouse, instalacdo de programa, etc...
Categoria - Neste campo deve ser informado qual o tipo de incidente ou requisicdo que estad sendo registrado. O
usudrio deverd selecionar “CRIACAO DE CONTA DE E-MAIL”, quando for solicitacdo da criagdo do e-mail
corporativo ou “REDEFINICAO DE SENHA DE E-MAIL”, quando tiver esquecido a senha ou a mesma tiver
expirado.

Categoria® = --—-- Lo
Obs | e-mail Q | nido para
Entidade raiz > Prefeitura de Guarulhos
- [— E-MAIL = Adicionar e-mail em Lista de SPAM (D
Acompanhar por e-n  E-MAIL = Blogueio  Desblogueio de Conta na Sim
E-mail: 3 iz
ﬁ """ r | @ -1 nagas de ldentdade

E-MAIL = Excluir e-mail da Lista de SPAM

E-MAIL > Inclusdo / Remogdo de Usuério em Alias

E-MAIL = Quocta Excedida na Sim v

E-MAIL > Redefinicdo de Senha de E-mail

Figura 9. Selegdo de Categoria

Urgéncia — Neste campo é informada qual a urgéncia do problema a ser registrado e posteriormente solucionado,
que pode variar desde “Muito Baixa” até “Muito Alta”. Por padrdo, é aplicada a op¢dao de urgéncia “Média”.
Tenha bom senso, pois chamados classificados com urgéncia Alta e Muito Alta passardo por andlise para entdo
ser definida a prioridade.
Nome Contato / Telefone / Ramal — Estes campos deverdo ser preenchidos com dados corretos caso haja
necessidade de futuros contatos.
Titulo — Neste campo deve ser inserida uma sintese do problema, apenas para facilitar a visualizagao dentre os
outros chamados. Evite titulos genéricos, tais como: problema, urgente, defeito, etc. Para e-mails voc~e podera
informar:

o Criagdo de e-mail corporativo;

o Alteragdo de senha de e-mail coorporativo;

o Reativagdo de e-mail coorporativo.
Descricao — No campo Descricdo deverdo ser inseridas todas as informagdes pertinentes ao chamado. Neste caso,
as informacgGes sdo Nome Completo, CPF, Cédigo Funcional e Funcdo.

o Nome completo do usudrio;
CPF do usuario;
Cédigo Funcional do usuario;
Fungdo do usuario;
Unidade de Trabalho do usuario;
Informar se o e-mail do usudrio devera ser vinculado ao e-mail da unidade ou da area;
Detalhar a necessidade referente ao e-mail: criagdo, alteragado de senha, reativagao de senha.

O O O O O O
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Apds o término do procedimento, basta clicar no botdo “ENVIAR MENSAGEM” que o chamado serd aberto. A figura
abaixo mostra o exemplo de um chamado ja preenchido.

Descreva o incidente (Entidade raiz > Prefeitura de Guarulhos > Departamento de Informatica e Telecomunicacoes >
ou a requisicao Secretaria de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer > Subsecretaria de Educacao)
Tipo Requisicio * I
Categona™ E-MAIL = Craicdo de Conta de e-mailv l@
Urgéncia Média = l
Me informe sobre as agies  Acompanhar por e-mail sim «
tomadas E-mail: julianesilva@guarulhos_sp.gaov.br
Nome contato :* Juliane fTelefone 1 (11) 24757300 Ramal: 1234 |
Tipo de hardware Geral -
Localizagdo | --ee- v | @
a - v @
Acompanhar por -mail Sim
Observadores E-mail:
Titulo® Criacao de e-mail corporativo i
B 7 U ¢ Tamanho - Paragrafo v | E=EEE == = o oM B
I R o
é ;? | | 7 | = | | &) j HTmL |
Criar usuario de acesso para o funciongrio abaixo
Descrigéo*‘ Morme: Juliane Fernandes
CF: 12345
Céd. da Unidade: SECELDS.04]
Arquivo (80 MB max) @D
Arraste e solte seu arquive aqui, ou Arrastar e soltar ou colar a imagem
Escolher arquiva | Nenhum arguivo selecionado

&=

Figura 10. Preenchimento de Campos

Ap0s clicar no botdo “ENVIAR MENSAGEM” o sistema exibird uma caixa de mensagem contendo o nimero do chamado e
o titulo. Neste caso, o chamado aberto foi registrado pelo ID (identificador ou nimero) 346325.

a ’ @
Acompanhar por e-mail Sim v
Observadores E-mail:
+
Titulo™
B 7 U #&c Tamanho ~|| Paragrafo - | = I I O =R
w37 .| — o
é i | | & | B | | j HTML |
Descricdo™
Informacdo x
Arquivo (80 MB max) (@D
Seu chamado foireaistrado. o atendimento esta
Arraste e solte seu arquivo aqui, ou em progresso. j{Chamado: 346325))
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

== Item adicionado com sucesso: Criagéo de

e-mail corporative

Obrigado por utilizar o nosso sistema automatico
de helpdesk.

Figura 11. Mensagem de Confirmagao de Abertura de Chamado

12
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4. CONFIGURANDO O OUTLOOK

O usuario também tem a opcdo de configurar o e-mail corporativo no Outlook para ampliar a capacidade de recebimento
dos e-mails. Para acessa o Outlook o usudrio deverd clicar no botdo inicial do Windows e selecionar a ferramenta
“Microsoft Outlook”.

Jennifer dos Santos Seipel
Documentos

Imagens

Muasicas

Computador

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras

Programas Padrao
C\% Ferramenta de Captura
Ajuda e Suporte

@ Google Chrome

=
O"”- Microsoft Qutlock 2010 >
——y

-
(@M UltraVNC Viewer

'!‘? pgAdmin 4 v4

\\: Freemake Video Converter

% eclipse - Atalho
|| Mozilla Firefox

-
UltraVNC Server
& UltraVNC Settings

@ Microsoft InfoPath Designer 2010

> Todos os Programas

Figura 12. Acesso ao Outlook
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Apds selecionar o Microsoft Outlook , o programa abrird uma tela onde o usuario devera clicar no menu “Arquivo” e em
seguida clicar na opcao “Informagées” e “Adicionar Conta”.

Informagdes

Enviar/Receber

Informacodes sobre Contas

| |- iz o s |- Caixa de Entrada - jenniferseipell

Pasta Exibicdo Pesquisar

Abrir
lmpuniy _ Configuragées da Conta
g;LLl Meodifique as configuragdes desta conta e defina conexdes
Ajuda e adicionais.
Configuragies
] Opcées de Conta ~
@ Sair

: Limpar Caixa de Correio
r_\"\/‘} Gerencie o tamanhe da sua caixa de correio, esvaziandoe a pasta
' Itens Excluidos e arquivando.
Ferramentas
de Limpeza ~

Regras e Alertas
(g™ Use regras e alertas para ajudar a organizar suas mensagens de
i email de entrada e receber atualizagdes quande itens forem
Gerenciar adicionados, alterados ou removidos.

Regras e Alertas

Figura 13. Adicionar Conta

Apbs clicar em “Adicionar Conta” a ferramenta abrird uma tela para a configuracdo do e-mail, o usudrio deverad clicar na
opcao “Definir manualmente as configuragoes do servidor ou tipo de servidor adicionais” e clicar em “Avangar”.

5]

r ———

Adicionar Mova Conta

Configuracdo Automatica de Conta
Conecte-se com outros tipos de servidor,

) Conta de Email

() Mensagens de Texto (SMS)

@)eﬁnir manualmente as configuractes do servidor ou tipos de servidor adicionais

Figura 14. Configuragdo automatica da conta

Cancelar

14
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Apds clicar em “Avangar”, o usudrio devera escolher o servico “Email da Internet” e clicar em “Avangar” novamente.

Adicionar Nova Conta — @

Escolher Servico

mail da Internet
Conecte-se ao servidor POP ou IMAP para enviar e receber mensagens de email.

() Microsoft Exchange ou servigo compativel
Conecte-se e acesse mensagens de email, calendario, contatos, fax e mensagens da caixa postal.

”) Mensagens de Texto (SMS)
Conecte-se a um servigo de SMS,

B iy

Figura 15. Escolher Servigo

A ferramenta abrird uma tela para o usuadrio realizar as configuraces de e-mail. Nesta tela o usuario devera inserir as

informacdes:
Alterar Conta *

Configuragdes de Conta POP e IMAP

Digite as configuracdes de servidor de email para sua conta.
Informacdes do Usuario Testar Configuracoes da Conta
MName: IJu”anEl I Erecomenda’u\reltestar sua conta para garantir que as

) entradas estao corretas.
Endereco de Email: IjuIianesilva@guarulhos.sp.gl
Informacoes do Servidor
Testar configuracdes da conta...

Tipo de Conta: POP3

. . Testar automaticamente as configuracdes da
senvidor de entrada de emails: Ipop.guarulhos.sp.gou.br I conta quando o botdo Avancar for clicado

Servidor de saida de emails (SMTP): Ismtp.guarulhos.sp.gov.br I

Informacoes de Logon

Mome de Usuario: IjuIianesilva@guarulhos.sp.gl
Senha: qu** I
Lembrar senha
|:| Exigir logon usando Autenticacdo de Senha de Seguranca

(3PA)

I Mais Configuracdes... I

< Voltar Cancelar

Figura 16. Configuragao de e-mail

15
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e Nome: nome do usuario;

e Endereco de e-mail: e-mail corporativo;

e Servidor de entrada de e-mails: pop.guarulhos.sp.gov.br;

e Servidor de saida de e-mails (SMTP): smtp.guarulhos.sp.gov.br;

e Nome do usuario: endereco de e-mail corporativo;

e Senha: senha do e-mail corporativo;

e Lembrar Senha: marcar caixa de sele¢cdo para que a senha permanece salva.

Ap6s preencher as informagdes de usudrio, servidor e logon, clique no botdo “MAIS CONFIGURACOES” .
Na tela de configuragGes, informe os seguintes parametros
e Aba “SERVIDOR DE SAIDA”: marque as opcdes “MEU SERVIDOR DE SAIDA (SMTP) REQUER AUTENTICACAO” e
“USAR MESMAS CONFIG. DO SERVIDOR DE ENTRADA DE EMAILS”;

Cenfiguragdes de email na Internet x

Geral I servidor de saida Iﬁuan;adg

Aeu servidor de sarda (SMTF] requer autenticacdo
@ sar mesmas config, do servidor de entrada de emails

OFazerIogon usando

Lembrar senha
Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca [SPA)

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

Cancelar

Figura 17. Configuragao para servidor de saida

e Aba “AVANCADO” preencha da seguinte forma:

Configuragées de email na Internet >

Geral Servidor de saida

Mumeros das portas do servidor

Servidor de entrada (POP3): E Usar padrdes
lste servidor requer uma conexdo criptografada [55L)
servidor de saida [SMTF}: || 465

Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada: | 35L e

Tempos limite do servidor

Curto ] Longo 1 minuto
Entrega

Dieixar uma copia das mensagens no servidar
Remmrer do servidor apos 14 ~| dias

|:| Remover do servidor quando excluido de ‘ltens excluidos’

Figura 18. ConfiguragGes avangadasl

16
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Em “Servidor de entrada (POP3)”: preencher com 995;

Marcar a caixa de opgdo em “Este servidor requer uma conexdo criptografada (SSL)”;
Em “Servidor de saida (SMTP)": preencher com 465;

Em “Use o seguinte tipo de conexdo criptografada”: selecione a opgao SSL.

O O O O

Apds concluir as configuragdes, clique no botdo “OK”.

Em seguida, clique no botdo “AVANCAR”.

Apds clicar em “Avangar”, a ferramenta abrird uma tela para testar as configuragdes, quando o status estiver como
“Concluido”, o usuario devera clicar em “Fechar”.

Testar configuragdes da conta

Parabéns! Todos os testes foram conduidos com Exito. Clique em 'Fechar' para Parar
continuar,

Tarefas | Erros ||

Tarefas Status
\/Fazer logon no servidor de entrada de email. .. Concluido
\/Enviar email de teste Conduido i

Figura 19. Testando as configurag6es da conta

Apds clicar em “Fechar”, a ferramenta abrirda uma tela onde o usuario deverd clicar em “Concluir” para finalizar a

configuracdo.

)

Parabéns!

Vocé forneceu corretamente todas as informacfes necessarias para configurar a conta.

[

Para fechar o assistente, digue em Conduir,

< Voltar < Condluir

Figura 20. Finalizando configuragdo
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Para inserir outra conta de e-mail corporativo, basta repetir o processo.

5. LIMITES DE ARMAZENAMENTO E ENVIO

O e-mail corporativo possui alguns limites de armazenamento, envio de arquivos por e-mail e de lista de envio por e-mail,
sendo:
e Armazenamento de e-mails: no Zimbra hd um limite de armazenamento que sera indicado na tela principal,
abaixo da identificacdo de usudrio. Jd4 no Outlook ndo ha limite de armazenamento de e-mails.
e Envio de arquivos por e-mail: tanto no Zimbra quanto no Outlook, o tamanho limite total para envio de um e-mail
é de 30Mb, independente se este e-mail possui arquivos anexos e da quantidade de anexos.

e Lista de envio de e-mails: tanto no Zimbra quanto no Outlook, o limite é de 100 destinatdrios para envio de e-
mails com cépias a outros endere¢os no mesmo e-mail.
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| GUARULHOS |

Gustavo Henric Costa
Prefeito do Municipio de Guarulhos

Paulo Cesar Matheus da Silva
Secretdrio de Educagdo

Aparecido Donizetti da Costa
Diretor do Departamento de Informdtica e Telecomunicagées

José Antonio Rodrigues Junior
Diretor do Departamento de Planejamento e Informdtica na Educagéo

Guarulhos, Outubro de 2019.
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