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1. Objetivo

Este documento tem por objetivo indicar e informar o conjunto de acfes para o procedimento de
uso do novo correio eletronico do CEFET-MG.

O novo sistema de correio eletrénico tem uma “interface” interativa que além de ter funcdes de
composicao, envio e recebimento de mensagens, possui uma geréncia eficiente de calendario,
contatos, tarefas e notas.

2. Correio

O acesso ao sistema de correio eletrénico do CEFET-MG é por meio do endereco:
http://femail.cefetmg.br/. Aimagem da Figura abaixo sera exibida.

=4
SERVIGO DE E-MAIL

e-mail
fulano @cefetmag.br
Senha

Idioma
Portugués do Brasil v

DIRETORIA DE TECNOLDGIA DA INFORMAGAO

Figura 1 — Tela de acesso do servigo de E-mail

* Informe seu endereco de email institucional tal como indicado na figura. EX.:
fulano@cefetmg.br . Informe a senha que foi criada com a identidade Unica.

2.1 Caixa de Entrada

Para visualizar os e-mails, posicione o ponteiro do mouse sobre "Correio" e em seguida, clique em
"Caixa de entrada" como mostra a Figuras abaixo.

Clicando sobre a palavra Correio ou sobre a logomarca do CEFET-MG também pode-se
visualizar a Caixa de Entrada.

CEFET.MG »‘v( Correio w “Calendario v Contatos v Tarefas v Anotagbes v L}

quaria, 22 de fevereiro de 2017
Figura 2 - Correio.
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CEFET. MG ,ﬁ Correic w  Calendédrio v Contatos w Tarefas v Anotagies ﬁ

quarta, 22 de fevereiro de 2017 Cs

@ de e
& Nova Mensagem Filtros
Entrada Nova Mensagem

Enviado Pesquisar
Lixeira -

B EBEE

Acoes de Pasta «

Assunto v

Figura 3 Acessar Caixa de Entrada para visualizar mensagens.

2.1 Composicao de uma nova mensagem

Para enviar um correio eletrénico clique em "Nova Mensagem" e em seguida preencha os

campos:

Para: digite o e-mail do destinatério.

CC: (opcional) digite o e-mail das pessoas que vocé quer enviar uma copia da mensagem.

Assunto: digite o assunto da mensagem.

Para:

Adicionar Cc Adicionar Bee
Assunto:

&P : Adicionar Anexo ¥

2] Fonte LR

BEEREE®O

body

Formato =) || Arial N 14.F B 1 U =[x, x2| fuv A~

=» Enviar | [& Verificar Ortografia ¥ | £ Gravar como Rascunho (%]

«| Editar em HTML

# Gravar em Enviado w
Prioridade: Normal +
OQutras Opgdes ¥

Figura 4: Composi¢do de uma nova mensagem
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Barra de Ferramentas:

Nessa barra, ha opcdes de formatacdo como criar tabela, inserir imagem, procurar, substituir
alavras na mensagem, etc:

(i
Il
Il
(|

] Fonte g b | Mal] | = = = 99 & BEBEE®O
~|  Aral Q140 B I U sbe| X5 %2 v A~

Figura 5 - Mensagem - Barra de Ferramentas

Barra de Opcdes da Janela "Nova Mensagem™:

o = Enviar Clique nesta opgéo para enviar a mensagem.

4 i v . ~ e A e
o & Venficar Ortografia Clique nesta opcao para fazer a verificagdo ortografica.

Atualmente apenas a verificacdo no idioma Portugués do Brasil esta ativada. A verificacdo
em Inglés e Espanhol sera adicionada em breve.

o g Gravar como Rascunho Clique nesta opc¢éo para enviar a mensagem para pasta

de rascunhos. Quando quiser envia-la, clique na pasta "Rascunhos" na pagina inicial, abra
a mensagem e cliqgue em "Enviar".
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Anexar arquivos:

Na janela da mensagem, clique em " Adicionar Anexo".

@ Seguro | https://email.cefetmg.br/imp/dynamic.php?page=compose&popup=1

= Enviar ’ & Verificar Ortografia ¥ ( & Gravar como Rascunho

Para:

Adicionar Cc Adicionar Bcc

Assunto:
? : Adicionar Anexo v

[
L[

»”

[y
i

&
i
Tt

i

[] Fonte

<) Arial Fl 4. B B I U c|x x2| &~ A~

body

v Editar em HTML

¥ Gravar em Enviado ~
Prioridade: Normal ~
Outras Opg¢des v

& BEEE® O

Figura 6 - Anexar arquivos.
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@ v 1 B AreadeTrabalho » v & Pesquisar Area de Trabalho P
Organizar v Nova pasta & - @ @
A 836 b ‘Ev 1,07KB (o)
4 Favoritos vies e :
B Area de Trabalho Google Chrome 10bit Uninstaller
Atalho Atalho
4 Downloads ] 2,15K8 ] 127K8
ag -
&l Locais recentes N LibreOffice 5.1 . Morilla Firefox
Atalho Atalho
1% Meu computador e 1,53 KB [ 1,13KB
Nero 12 Smart Defrag 3
ﬁ Rede Atalho Atalho
& 2,73KB & 1,16 KB
Start Menu 8 -— 1\ Capa2
Atalho é Documento do Microsoft Office ...
F 1,24 KB — l 204 KB
E’ 3 Controle de Biometrias LISTA TELEFONICA CEFET
—= :_.i{ Cadastradas Adobe Acrobat Document
S5 | pianilha do Microsoft Office Excel 414K8
‘j Manual Correio Eletronico . StartMenu8_log
== | Documento do Microsoft Office ... Arquivo TXT
=1 72,0K8 175 bytes v
Nome: ‘ v‘ ITodos 0s arquivos vi
| Abrir | ‘ Cancelar

Figura 7: Procurar documento para anexar.

@ *1T* R Area de Trabalho » v ¢ Pesquisar Area de Trabalho yel
Organizar v Nova pasta ﬁ:: w @ @
A 7 (o]
—— 24l 36y 2 ke
B Area de Trabalho Google Chrome 10bit Uninstaller
@ Atslho Atalho
% Downloads F] 2,15KB & 1,27 KB
ez .
o N LibreOffice 5.1 . Morilla Firefox
Atalho Atalho
1% Meu computador [ 1,53 KB & 1,13KB
Nero 12 Smart Defrag 3
f' Rede Atalho Atalho
[ 2,73KB & 1,16 KB
Start Menu 8 ] Capa2
Atalho é‘ ey do Microsoft Office ...
[ 1,24K8 =1 20404
EI 5 Controle de Biometrias ISTA TELEFONICA CEFET
5] | Cadastradas Adobe Acrobat Document
L | pianilha do Microsoft Office Excel Pl 414 KB
E Manual Correio Eletrénico e, StartMenu8_log
— | Documento do Microsoft Office ... Arquive TXT
== 72,0KB 175 bytes v
Nome: ‘ v ‘ |Todos 0s arquivos v]
| Abrir ] l Cancelar ‘

Figura 8: Selecionar o documento para anexar.
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2.2 Filtros

Os Filtros permitem classificar as mensagens em pastas, de acordo com critérios tais como
Destinatério, Assunto e palavra-chave. Para gerenciar filtros clique na opc¢ao "Filtros".

CEFET-MG

segunda, 06 de marco de 2
© Nova Mensagemr

& Entrada
& Enviado
fiii Lixeira
£y Rascunhos

<

Correio

i Aces de Pasta ~

iy dovecot
@ sieve

e Opcdao "Férias":

Caixa de entrada
Filtros

Nova Mensagem
Pesquisar

Freitas
emanda Freitas

Assunto v

Figura 9: Filtragem de mensagens

[Sem Assunto]
[Sem Assunto]

Calendario v Contatos v Tarefas v Anotagbes v £}

Habilite esta op¢éo quando desejar responder e-mails automaticamente com uma mensagem

informativa.

CEFET.MG »‘W Horde v Correio v Calendario v Contatos v Tarefas v Anotacbes w a

terga, 08 de agosto de

© Nova Regra
Y Regras de Filtro
@ Lista Negra

% FEérias

=» Encaminhar

. Rotina

2017

% Férias

Regras Existentes (7]

X Desativado

® Lista Negra «/
=» Encaminhar «*

Figura 10: Regra de Filtros no caso de férias.




Data da Revisao:
@ MANUAL 10/02/2025
Numero: Localizador: Revisdo: Pagina: Data para Revalidagéo:
CEFET.MG MN 009 DTI-INFRA-EMAIL 1.1 7124 10/02/2026
Titulo: Area Emitente:

Manual de utilizag&o do correio eletrdnico (webmail).

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO (DTI)

Elaborador(a):

Luciana Guerra e Silva Roque
(Coordenacao de Atendimento e Suporte de Tecnologia da
Informacdo (SUP-TI)

Marco Tulio A. N. Rodrigues Coordenadacao de
Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo (INFRA-TI)

Férias [Desativado] @

Configuragoes Basicas

Inicio das féras:
Fim das férias: Abril

Resposta

Estou de férias. Retomarei 01/04/2017.

“ Assunto da mensagem de férias:

* Razdo:

Att,

Femanda

Vocé pode usar variaveis como %N

m Gravar e Habilitar

Figura 11 Filtros - Opcao férias.

Marco

1 v/ 2017 * B8
1 v 2017 * B8

Depois de preencher os campos, clique em "Gravar e Habilitar".

® Opcdo "Lista Negra":

a mensagem de férias. Veja a ajuda online para detalhes.

Retomar para a Lista de Regras

Habilite esta opcao quando quiser excluir, marcar ou mover mensagens de enderecos especificos.
Se selecionar a opcao "Mover", escolha a pasta.

Lista Negra 17]

Agao para enderegos na lista negra: o
= Excluir mensagem completamente

Marcar mensagem como excluida

Mover mensagem para a pasta: Selecione pasta de destino:

Breencha cada enderego em uma nova linha: @)

Retomnar para a Lista de Regras
Figura 12 Opgdo lista negra.

Nessa caixa digite o (s) endereco (s) que deseja colocar na Lista Negra.
Depois clique em "Gravar".
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e Opcéao "Encaminhar":

Habilite esta opcdo quando quiser encaminhar automaticamente mensagens para determinado(s)
endereco(s) de email(s).

CEFET-MG "4 Correio~ Calendario v Contatos v Tarefas v Anotagbes v &¥
segunda, 06 de marco de 2017
© Nova Regra Encaminhar [Desativado] @

Y Regras de Filtro Manter uma copia das mensagens
® Lista Negra nesta conta?
& Férias Address(es) to forward to:

= Encaminhar

~
B Rotina /
I Gravar e Habilitar Retomar para a Lista de Regras

Figura 13. Encaminhar.

2.3 Geréncia de pastas

Na barra lateral, a esquerda, estéo localizadas as pastas basicas, como Entrada, Enviado, Lixeira,
etc.

No menu “Ac¢des de Pasta”, estao disponiveis as opcbes “Criar Pasta”, “Expandir Todas”, “Contrair
Todas” e “Recarregar Lista de Pastas”.

Para Criar uma nova pasta, clique em “Acoes de Pasta” e depois em “Criar Pasta”. Aparecera uma
tela solicitando o nome da pasta; digite-o e clique em “OK”. A nova pasta sera criada.

fl Acdesde Pasta ¥

i’ Criar Pasta |_

i" Expandir Todas Criar pasta:

— .
il Contrair Todas Mova pasta Cancelar
G Recarregar Lista de Pastas

Figura 14 - Criar uma nova pasta.

Ao clicar com o botéo direito do mouse sobre uma pasta, um menu de op¢des é mostrado. Usando
essas opcoes, é possivel remover, renomear ou esvaziar as pasta. Também é possivel pesquisar
as mensagens da pasta ou marcéa-las (como “Lida” ou “N&o Lida”).
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Marificadne

Certificados

] Cria subpasta

Renomear

Esvaziar

Excluir

Marcar todas como

F Lida

Pesquisar

4|

A Mao

lidas

Exportar

Importar

I .L.LIL-L-L-LILII_E*I
Okl T M

Tamanho de Pasta

Figura 15 — Opcdes de pastas.

2.4 Como utilizar “Contas Remotas”

A funcionalidade de Contas Remotas permite que 0 novo sistema de correio eletrénico do CEFET-
MG seja usado para visualizar mensagens das contas do sistema antigo (email@adm.cefetmg.br,
por exemplo). Para associar sua conta antiga a conta nova, acesse a administracdo da Identidade
Unica (https://iu.cefetmg.br) utilizando seu CPF e a nova senha, clique em “Contas de E-mail” e

siga as instrucdes da tela.

Uma vez que vocé ja tenha efetuado a associagcdo, TODAS as mensagens enviadas para o correio
eletrbnico antigo seréo automaticamente redirecionadas para o e-mail novo.

As mensagens recebidas na conta antiga antes do processo de associacdo, deverdo ser migradas
para a Caixa de entrada da conta nova.
Primeiramente, clique em “Contas Remotas”, e depois sobre o seu e-mail antigo. Sera solicitada a
senha do e-mail antigo. Clique em “OK”.

i" Contas Remotas
&, email@adm.cefetmg. br

Figura 16 — Acesso a conta remota.

Senha para email@adm.cefetmg.br:

Cancelar

Apés a autenticacdo, as pastas da conta antiga serdo listadas e as mensagens poderdo ser

visualizadas normalmente.
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Para migrar, selecione as mensagens desejadas na pasta da conta antiga e arraste para alguma

pasta da sua conta nova.

“ Nova Mensagem G Atualizar =» Encaminhar
B3 Entrada (1) De

Mover 5 mensagens para Entrada

[

m Enviado
=

[ Lixeira
£ Modelos

Q Rascunhos

a? Spam

il AcbesdePasta ¥

Cpen Source Tripwire(R)...
Open Source Tripwire(R)...
Open Source Tripwire(R)...
Cpen Source Tripwire(R)...

Cpen Source Tripwire(R)...

- ;
n]] Excluir

Assunto ¥
TWReport v
TWReport v

TWReport v

TWReport v
TWReport v

Open Source Tripwire(R])...

Open Source Tripwire(R)...

Cpen Source Tripwire(R)...

TWReport v

TWReport v

Vocé podera utilizar o campo de pesquisa rapida no alto da tela, a direita, para encontrar as
mensagens que deseja migrar. Digite uma palavra-chave e aguarde a pesquisa ser concluida. Entéo

marque as mensagens e arraste para o local desejado.

Para limpar a pesquisa, clique na imagem com “X” na barra amarela.

Caorreio w

Calendario w Contatos v Tarefas v Anotagdes v a

w relatdrio

e 3 GB

Resultados da Pesquisa (45 mensagens)

o Atualizar

Pesquisar Mensagem Inteira (incluindo Cabegalhos) para 'relatério’ em [INBOX. Archives.2015]

De Assunto ¥

Re: [Relatdrio de Problema] As: Problema - Ordem Cr...

[Relatdrio de Problema] As: Problema - Ordem Cronol ..

Re: [conta unica] Definicio do escopo Macro

Outro ¥

c0
Data = Taman...
28/12/2018 3IKB
21/12/2018 2KB

16/11/2015 400 KB

Figura 17 — Pesquisa rapida de mensagens.
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3 Calendario

Para criar um novo evento clique em "Calendario" e "Novo Evento".

CEFET-MG =4 correio~

sexta, 10 de marco de 2017

© Nova Mensagem
& Entrada

Novo Evento
Dia
Semana Util

Assunto =

Semana
Meés

&

i Acbes de Pasta v

Ano

Figura 18 - Criar um evento.

Calendario v Contatos v Tarefas v Anotagoes v ¥

Preencha os campos de acordo com as demandas do evento depois clique em "Gravar".

Titulo do evento:

detalhes se o calendario for publico

el-\'zIgl ou Cancelar

De 10-03-2017 BB as 12:37 até 10032017 8 as
Evento de dia todo | Fuso Horario: Padrao v
Situagdo: Confirmado » | Local:

Adicionar evento em: Calendario de Femanda larolina Freitas Vidal v |

Descricio | Lembrete Repete URL Participantes Palavras-chave

13:37

Privado — oculia

Figura 19 - Preenchimento do evento.
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tulo do evento:

e 10-03-2017 PBas

14:58 até  10-03-2017

Ti
@\leste campo digite 0 nome do evento. Ex: Reuniao.

estes campos determine o dia e a duragdo do evento e cligue onde indica a seta.
Fuso Horario: Padrdo
este campo escolha o fuso horario.

Situagdo: Confirmado *

Confirmado *
Livre
Provisorio
| Confimado

€. . e

este campo informe se o evento esta confirmado, livre, provisorio ou cancelado.

Descrigao

iNeste campo descreva algo sobre o evento.

4. CONTATOS

4.1 Novo Contato

Para Adicionar Contatos

B as

15:58

Posicione o ponteiro do mouse sobre "Contatos”, depois em "Novo Contato". Entéo clique sobre

“em Contatos de...

nome do usuario

Horde w Correio w Calendério -

Pessoal

Primeiro Mome  Pos

Tarefas w Anotagoes v L}

Noveo Contato

Contatos de

Catalogo de enderegos do CEFET-MG

Pesquisar

Figura 20 - Adicionar Contato ao catalogo do usuério

P en
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Preencher dados:

CEFET-MG "4 Correio~ Calendario¥ Contatos ¥
sexta, 03 de marco de 2017

© Novo

[ Exibir

Q, Pesquisar

5 Importar/Exportar

Tarefas ¥ Anotagoes ¥ ¥

| Pessoal

7 Meus Contatos ©

® Contatos de d
Fernanda
Carolina Freitas
Vidal

> Contatos
Compartilhados

> Qutros Contatos

Pessoal

* Escolha os contatos | Contatos de Fernandalaro!ina Freitas Vidal 'I

Primeiro Nome
* Sobrenome
Nomes do Meio

Prefixos de Nome

Sufixos de Nome

Dia de Nascimento MM

Celebragdo MM

Nome
Apelido

Esposa

Primeiro Nome Fonético

Sobrenome Fonético

Figura 21 - Preenchimento de dados.

Foto | Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

v DD* AAAA ™ B

v DD* AAAA ™ B

Enviar

esta barra podera preencher os dados do contato que deseja salvar em cinco tépicos
(opcionais). Basta clicar em cada janela demonstrada na figura acima. Ao terminar, clique em

"Adicionar".

4.2 Contato de... (nome do usuario).

Para procurar contatos pertencentes ao catalogo do usuério cligue em "Contatos de...

(nome do usuério)"
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Contatos de

Catalogo de enderegos do CEFET-MG
Destinatarios Favoritos

Pesquisar

Figura 22 - Procurar contatos em contatos do usuario

Clique no local indicado e digite 0 nome do contato que deseja buscar.

Horde v Correio w Calendario w Contatos w  Tarefas w Anotagdes v {}

Contatosde = [Q | X Mais opgaes...

=
n]] Exeluir

# Editar

Adicionar

para uma Lista de Contatos j

Figura 23 - Procurar contatos em contatos do usuario

Clique aqui para excluir contato.

Clique aqui para incluir ou substituir algum dado no contato.

Clique aqui para adicionar um contato a uma lista (selecione primeiro o

ﬁ Excluir
e  Editar
° Adicionar
contato e a lista de destino)
e Parauma Lista de Contatos

adicionar o contato

L . . .
Selecione a lista onde deseja
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4.3 Catalogo de Enderecos do CEFET-MG

Para procurar contatos pertencentes ao catalogo do CEFET-MG clique em "Catélogo de
enderecos do CEFET-MG"

Calendario ¥ Contatos ¥ Tarefas ¥ Anotacoes v £¥

Novo Contato

Contatos de " w

Catalogo de enderecos do CEFET-MG
Destinatarios Favoritos

Pesquisar

Figura 24 - Procurar contatos no catalogo de enderecos do CEFET-MG.

essa pagina tera acesso a todos contatos organizados em ordem alfabética.

Horde v Correio w Calenddrio v Contatos w  Tarefas v Anotagoes w ﬂ

Catalogo de enderegos do CEFET-MG Q,
Copiar para contatos diferentes j Adicionar para uma Lista de Contatos j
Todos(A)BCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

| I:I,/ umaNome

o R

U R
. |

0 R

S
o R

S

o R

O R

o R

U R

Figura 25 Acesso a lista de contatos.

Copiar . . . , . . . .
Clique aqui para copiar o contato para um catalogo diferente (selecione primeiro

0 contato e o catalogo de destino).

para contatos diferentes j . , . .
o Selecione o catalogo de destino para copiar.

Adicionar Clique aqui para adicionar um contato (selecione primeiro o contato e a lista
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de destino).

i L . . .
e _ParaumaLista de Contatos Selecione a lista onde deseja

adicionar o contato
4.4 Pesquisar

Para pesquisar um contato clique em pesquisar:

Correio ¥ Calendario ¥ Contatos ¥ Tarefas ¥ Anotacoes v £}
Novo Contato
() Atualizar Contatos de

De Catalogo de enderegcos do CEFET-MG
@ N3o existem mensage Destinatarios Favoritos

Pesquisar

Figura 26 - Pesquisar Contatos

Escolha de qual catalogo deseja buscar o contato, qual dado esta buscando (home ou e-mail) e
digite o termo da busca na caixa "Equivalente a" e clique em “Pesquisar”.

Correio ¥ Calendario ¥ Co S Tarefas ¥ Anotacoes ¥ Q

Pesquisa Simples

De Catalogo de enderecos do CEFET-MG ¥ Procurar Todos ¥ Equivalente a| FERNANDA| I

Gravar procura como contatos virtuais? Nome:

Figura 27 - Pesquisar Contatos
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5. TAREFAS

Para criar uma nova tarefa clique em "Tarefa", "Nova Tarefa" depois "em lista de tarefas

de... (home do usuario)

] Nova Tarefa

Marque aqui se
a tarefa terd General
um Digite aqui
vencimento. Nome || o nome da

* Lista de Tarefas  Lista de tarefas de Fernanda Carolina Freitas Vidal ¥ tarefa a ser

Tarefamide Sem tarefa mée ¥ realizada.
Palavras-chaves
Assinante Nenhuma v Escolha aqui
1Se (%)eseéa ser Privada? em qua% lista
emprado por um 2 uer salvar a
.p Vencimento Em '*' Sem data de vencimento. q
alarme, ajuste ; : tarefa.
: 03-03-2017 (Sexta-feira) fas 14:02
quantos minutos
antes quer que o Atrasar Inicio Até ® Sem atraso
alarme seja 09-03-2017 (Quinta-feira) £
ativado. \ Alarme ® Nenhuma
15 Minuto(s) ¥
Notificacéo © : ificaca 5 .
otificacao Usar mc‘etodo de not@ﬂcat_:?o padrao - Se deseja
Usar método de notificacdo personalizado adiar o inicio
. Prioridade 3 Lt da tarefa
Ao terminar, ' P
. Tempo Estimado escolha o dia.

clique em
"gravar". Completa?

Gravar Gravar e Novo

Figura 28 -Fazer uma nova tarefa na lista do usuario.
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Na aba "Repeticdo" ajuste quantas vezes por dia, semana, més ou ano quer que a tarefa se
repita. Ao final clique em "gravar" (opcional).

CEFET-MG =84 Correio v Calendario v Contat<s v Tarefas ¥ Anotacées v £¥
quinta, 02 de marco de 2017
© Nova Tarefa | IEEREIGE]

i LiStar b= ge 2 - Bescricao
e il | Repetigdo | Descricao
Q Pesgquisar

B Importar/Exportar

Repeticdo ® Sem repeticao

¥ Minhas Listas de © Diariamente: Repete toda 0 dia(s)
Tarefas Semanalmente: Repete a cada 0 semana(s) em:
B listadetarefasde Seg—’ Ter~ Qua— Qui~’ Sex' Sab~' Dom
Fernanda Carolina 2 A
Ereitas Vidal Mensalmente: Repete a cada 0 més(es) na mesma data
Mensalmente: Repete a cada 0 més(es) no mesmo dia da semana
> Listas de Tarefas Anualmente: Repete a cada 0 ano(s) na mesma data
Compartilhadas :
Anualmente: Repete a cada 0 ano(s) no mesmo dia do ano
Anualmente: Repete a cada 0 ano(s) no mesmo dia da semana e més do ano
Repetir Até
® Nenhum data de término
]
0 repeticées

Gravar Gravar e Novo

Figura 29 — Repeticdo da nova tarefa.

Na aba "Descri¢céo" escreva algo que deseja que aparece na sua tarefa (opcional).

CEFET-MG "4 cCorreio v Calendario v Contatos v Tare as ¥ Anotacées v ¥

quinta, 02 de margo de 2017

© Nova Tarefa | — BUEEREICT]

[l Listar Tarefas = = o
= General | Repeticio [ Descrigio |

Q, Pesquisar

Importar/Export i
B Importar/Exportar Descricdo

¥ Minhas Listasde  ©
Tarefas

® Llistadetarefasde ./
Fernanda Carolina
Freitas Vidal

> ta
Comparihsdas

Figura 30 - Preenchimento da descricdo da nova tarefa.
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6. ANOTACOES

Para fazer uma anotacdao clique em "Anotacfes" em seguida "Nova anotacao".

CEFET-MG ¥4 coreio ¥ Calendario v Contatos v Tarefas v Anotacdes v £¥

quinta, 02 de marco de 2017 Nova Anotacédo * em Anotacoes de Fernanda Carolina Freitas Vidal
© Nova Mensagem JReRITCIEEY Pesquisar
&) Entrada De Assunto ¥
Enviado
(V) onN

s
[ Lixeira

i Acbes de Pasta v

i dovecot
il sieve

Figura 31 - Fazer uma anotacao.

Apoés fazer as anotacdes clique em "gravar"

CEFET-MG #24 Correio~ Calendario v Contatos v Tarefas v Anotacoes v

segunda, 06 de marco de 2017

R EY-LLiET= 0 Nova Anotacao

B Listar Anotacdes Texto da Anotacdo (7 caracteres):
Q. Pesquisar

3 Importar/Exportar

Exemplol

7 Meus Blocosde ©
Anotagoes

¥ Anotacdes de rd
Femanda Carolina
Freitas Vidal

> Blocos de Anotagoes
Compartilhados

Gravar

Etiquetas:

Figura 32 - Fazer uma anotacao e gravar.
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7. COMO UTILIZAR O CORREIO ELETRONICO DO CEFET-MG NO SMARTPHONE

Por meio de um navegador abra o sistema de correio eletrénico do CEFET-MG,
http://email.cefetmg.br/ , aparecera a seguinte tela:

14:15

O

@ email.cefetmg.br

4+ Outras Opgoes

Conectar

B =52 64% =

+ ©&

* Informe seu enderec¢o de email da identidade Unica, tal como indicado na figura;

* Ex.: fulano@cefetmg.br . Informe a senha que foi criada com a identidade Unica;



http://email.cefetmg.br/
mailto:fulano@cefetmg.br
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* Ao apresentar informacdes incorretas de endereco de email ou senha a seguinte
mensagem sera apresentada.

A conexao falhou porque seu

.- Usuéario ou senha estava
incorreta.

Ao efetuar o login uma mensagem da Ultima conexao efetuada e por onde partiu serdo mostradas.

Ultima conexao: terca, 18 de
. julho de 2017 (10:06:30) a

partir de linha15.cefetmg.br

As mensagens seréo listadas como indica a tela seguinte da Caixa de Entrada (InBox):

< Pastas Entrada @

1 mensagem

[SBTIC/SGI] Acompanhamento do ...

13/07/2017

¢ Atualizar Q Pesquisar

Nova Mensagem

Nessa tela sdo apresentadas as principais funcionalidades: Nova Mensagem, Pesquisar,
Atualizar e Pastas.

Nova Mensagem
Ao apertar em Nova Mensagem, apresenta-se a seguinte tela
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Nova Mensagem @

Para:

Cc:

Assunto:

Texto:

Enviar Mensagem Cancelar Mais...

Caso seja necessario enviar um anexo ou gravar um rascunho para posterior envio, basta

apertar o botao de Mais e a na tela seguinte ir4 aparecer:

Pesquisar

-

Gravar Rascunho

Anexos...

[

Ao clicar em em pesquisar a seguinte tela ira aparecer. Nessa possui as funcionalidades de

pesquisa.

Atualizar

Mensagem Integral

Iniciar Pesquisa

V)

Ao apertar em atualizar as mensagens serdo atualizadas. E, caso tenha uma nova mensagem,

serd listada na Caixa de Entrada.




Data da Revisao:
@ MANUAL 10/02/2025
Numero: Localizador: Revisdo: Pagina: Data para Revalidagéo:
CEFET.MG MN 009 DTI-INFRA-EMAIL 11 23/24 10/02/2026
Titulo: Area Emitente:

Manual de utilizag&o do correio eletrdnico (webmail).

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO (DTI)

Elaborador(a):

Luciana Guerra e Silva Roque

(Coordenacao de Atendimento e Suporte de Tecnologia da
Informacdo (SUP-TI)

Marco Tulio A. N. Rodrigues Coordenadacao de
Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo (INFRA-TI)

€ Pastas
2 mensagens

' Nova Mensagem

Entrada

°|

10:34:33

i [SBTIC/SGI] Acompanhamento do ...

¢ Atualizar

Nova Mensagem

13/07/2017

Q_ Pesquisar

Pastas

Ao acessar Pastas seréo listadas as pastas do correio do usuario e as aplicacées do novo sistema

de correio.

Aplicagdes

Entrada

(<]

Enviado

<]

Lixeira

=]

Modelos

Rascunhos

LD D

Spam

¢ Atualizar

Nova Mensagem

Pastas

O 0O 0 O |0

Mostrar Todos
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Obs.: Apertando aplica¢des abre-se uma tela com:

Bem-vindo, Ma... @

~ Aplicativos Otimizados para disp...

| Calendario
Contatos
i Correio

Y Filtros

B Tarefas

© 0O 0 0 O

+ Aplicativos Regulares




