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Manual de Utilizacao do

E-MAIL
INSTITUCIONAL




O e-mail corporativo
faz parte da rotina dos
servidores do GDF
e é ferramenta de
comunicacao utilizada
para tratar e documentar
assuntos de relevancia no
dia a dia laboral.
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1) POR QUE USAR O E-MAIL INSTITUCIONAL?

O e-mail institucional é uma ferramenta que garante a seguranca das informacdes e deve ser
utilizado por todos os servidores do GDE. E instrumento importante para uma comunicacao
agil, direta e segura na troca de informacdes sobre o trabalho.

O uso do e-mail institucional garante mais seguranca nos dados, credibilidade no contetido e
suporte tecnolégico.

A conta de e-mail corporativo deve ser utilizada para fins institucionais e de forma a ndo

cometer qualquer ato que possa prejudicar o trabalho, a imagem de terceiros ou do préprio
Estado, em consonancia com as determinagdes legais.

2) COMO INCLUIR ASSINATURA?

1. No menu do Outlook, clique em “Arquivo”.

2. Clique em “Opc¢oes”

©

el  |Informagdes sobre Contas

Abrir e Exportar

Outlook hoje - Outlook ? -

Menhuma conta disponivel. Adicione uma conta de email para habilitar outros recursos.

= Adicionar Conta

’7- ~ Configuragoes de Conta
LEe Altere configuragdes para esta conta ou configurar mais conexdes,
Imptimie Configuragdes
; de Conta ~
Con =i Limpar Caixa de Correio
Office Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta ltens Excluidos e
Ferrarnentas arquivando,

Opgdes de Limpeza ~
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3. Do lado direito clique em Email, e depois do lado direto localize a opcao “Assinaturas...”

Geral > ) i =
ere as configuragoes para mensagens riadas ou reCeitas por voce,
f— Alb nfigurages p g d bid
Ernail
Calendério Redigir mensagens
Pessoas LY Altere as configuragdes de edigio das mensagens. | Opgdes do Editor...
Tarefas Redigir mensagens neste farmato: | HTML ZI
Pesquisar
disrna i [ Sernpre yerificar ortografia antes de erviar | Ortografia e SutoCorregdo,.
Byancado 4 lgnorar texto da mensagem original em respostas/encaminhamentos
Personalizar Faixa de Opgdes . . o
T_& Crie ou modifique assinaturas das mensagens,
Barra de Ferramentas de Acesso Ripido
uplementos : 5
p 1 Use papel de carta para alterar o padrao de planos | Papéis de Carta ¢ Fontes...
i de fundo, cores, estilos e fontes,
Central de Confiabilidade
Painéis do Outiook
Personalize 0 modo como os itens s3o marcados como Painel de Leitur
IE licdos ao usar o Painel de Leitura, Lt fet SR
Chegada de mensagem
Quando chegar uma nova mensagem:
[ Tocarum sam "

oK i Cancelar 1

4. Clique em “Novo'.

Assinaturas e Papel de Carta ? *

Assinatura de Email  Papel de carta pessoal

Selecione a assinatura a ser editada Escolha 3 assinatura padrio

. | Contade email:

Movas mensagens:

Respostasfencaminhamentos:

K4 K3 K3

ERE(ETE MNove Sl HERGEET
Editar assinatura

Calibri [Corpo) :”11 q| N I S astomiticc | = = = | [EcartSo deVisita

Lo G

| =T | | Cancelar
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5. Defina um nome para a assinatura e clique em OK. Caso ja exista uma assinatura, este nome
devera ser diferente do ja existente.

MNova Assinatura ? b4

Digite um nome para essa assinatura;

Assinatural

O Cancelar

6. Insira a sua assinatura no campo “Editar assinatura” (ctrl+c > ctrl+v).
6.1. Do lado direito selecione a conta de e-mail que deseja inserir a assinatura. Clique em OK.

Assinaturas e Papel de Carta 7 X

Assinatura de Email  Papel de carta pessoal

Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrao
Conta de email  jga0.nobrega@economia.df.gov.br ~
MNovas mensagens: m -
Respgstas/encaminhamentos: (nenhumaj ~
Excluir Hovo Salvar Renomear

Editar assinatura
Calibri (Corpo) vz il s ] = = = | B cartio devisita | [ B

Jodo Henrique da Nobrega

Gerente da Cerji N
GECEN/DISUP/COSUP/USARC/SUTIC
Secretan_ do Distrito Federal - SEEC
Anexo Ao Palacio do Buriti, cep: 70075-900, Brasilia - DF

Tel: (61) 3344-3108

E-mail: joao.nobre s df . gov.br
|

S aTIC 2 BDOFNET v

Obter modelos de assinatura

Cancelar
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7. Caso a assinatura seja uma imagem, clique no icone de imagem para selecionar o arquivo.

Assinaturas e Papel de Carta T X
Assinatura de Emall  Papel de carta pessoal
Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrio
Conta de email: ™
Mowas mensagens: ~
Respostas/encaminhamentos: >
Excluir SEaT Benomear
Editar assinatura
Calibri (Corpo) ~|mn v: N I § Automatico v | = = = | [E]cartio de Visita %
~
W
QK Cancelar

7.1. Selecione a imagem da assinatura e em seguida clique no botao “inserir”.

ﬂﬂ Inserir Imagerm X
- « 4 [ » Resultados da Pesquisa e Area de Trabalho v & an »
Organizar = =+ [ e

~ g Acesso ripida
| 1B Area de Teabe #
* Dewwnloads

5| Docurnentos P
=

= Imagen: *
B videns o ASSINATURA jpg
B Microiaft Dutlank -

~ [ Aires de Trabalha
Onelire
B8 Este Computade
~ y Bibliotecas
2| Docurnentos

=) Imzgens da Ci o »

Mome do arquive: | ASHNATURAjpg ~| | Todas a5 Irmagens (“emf*amf ~

Ferramenta:  +} Cancelsr
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3) COMO SOLICITAR MAIS ESPACO NO E-MAIL?

O usuario deve entrar em contato com a Central de Servicos pelo niimero 3342-1740 ou via
sistema centraldeservicos.gdfnet.df.gov.br.

Basta solicitar e justificar o aumento da caixa de e-mail institucional.
O chamado sera encaminhado a area responsavel, que vai analisar e executar a demanda,
se possivel.

Todos os usuarios podem enviar/receber anexos de até 36 MB, e caixa de e-mail com
capacidade de armazenar até 10GB. Em caso de duvidas acione a SUTIC!

4) COMO USAR O E-MAIL INSTITUCIONAL DO
CELULAR OU DO COMPUTADOR EM CASA?

1. Para acessar o e-mail institucional de casa, basta acessar o navegador e digitar:
https://cas.gdfnet.df.gov.br/

B% Outlook

iy
=/

2. Inserir login e senha de rede do GDF.

3. Para acessar o outlook do celular, o usuario deve baixar o aplicativo no google store, caso
o sistema operacional do celular seja Android, ou na apple store, em celulares com sistema
operacional IOS.

3.1 Instale o aplicativo Outlook e abra-a.
3.2 Toque em Introducao se for a sua primeira vez.

3.3 Caso contrario, para adicionar outra conta de email, abra
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3.4 O Menu = > Configuracées @ > Adicionar Conta > Adicionar Conta de Email. Em
seguida, va para a etapa 4 em Configurar outra conta de email abaixo.

3.5 O Outlook pode detectar suas contas do Google. Para adiciona-las ao Outlook para
Android, toque em Conectar Conta do Google e em OK para confirmar. Toque em Permitir
para dar ao Outlook acesso a seus contatos.

Google
G 0g

Conectar conta

Adicionar conta do Google?

OK

3.6 Se vocé ndo quiser adicionar essas contas, toque em Ignorar e va para a etapa 4 em
Configurar outra conta de email abaixo.

3.7 Selecione as contas que vocé deseja adicionar e toque em Adicionar Conta. Vocé pode ser
solicitado a entrar.

1 conta encontrada

~ seunome@gmail.com
G

wO0gie

< ADICIONAR CONTA >
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3.8 Toque em Permitir para confirmar o acesso offline e outros prompts.

O Outlook gostaria de:

Ter acesso offline

NEGAR PERMITIR

3.9 Para adicionar outra conta de email, toque em Continuar e va para a etapa 4. Caso
contrario, toque em Ignorar.

3.10 Insira o seu endereco de email completo e toque em Continuar.

3.11 Observacao: Se for solicitado a escolher o provedor, vocé tera que Configurar o Exchange
manualmente ou Configurar uma conta IMAP ou POP.

Adicionar conta [ |

nsira o seu endereco de email pessoal ou de
trabalho

seunome@seudominio.com

CONTINUAR >
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3.12 Digite a senha da sua conta de email e toque em Entrar ou Avancar.

Observacao: Sua tela de entrada pode ser diferente, dependendo do provedor de email. 3.13

& seunome@seudominio.com

Insira a senha

3.13 Se a autenticacdo multifator estiver habilitada, confirme sua identidade. Para saber
mais, confira Visao geral de informacoes de seguranca.

BT Microsoft

Por razdes de seguranca, exigimos informagbes adicionais
para verificar a conta (nome@dominio.com)

Estamos ligando para seu telefone. Atenda
para continuar.
000-00(-1234

Entrar com outras opgdes
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5) CURIOSIDADES E FACILIDADES DO OUTLOOK

- O Outlook néo é apenas um servico de e-mail: ele conta com varios servicos estao interligados
entre si;

- A seguranca também é um ponto forte. A pasta de lixo eletrénico direciona e bloqueia
automaticamente os e-mails com ou sem imagens e anexos suspeitos, de forma a evitar
inconvenientes. Contudo, o usuario pode optar por desbloquear o contetdo.

- No Outlook é possivel que seus e-mails prioritarios sejam direcionados para uma pasta
diferente dos demais. Uma forma é utilizar a opcao “Categorias”.

6) BOAS PRATICAS PARA O USO EFETIVO DO E-MAIL INSTITUCIONAL

- Verifique o armazenamento: como o e-mail corporativo utiliza um espaco disponivel no
servidor, mantenha-se atento para que o limite ndo seja atingido. Se o espaco livre se esgota,
nao é possivel receber outras mensagens. Exclua e-mails antigos e armazene anexos grandes
em outro local.

- Realize backups: algo que se pode fazer para evitar que o servidor fique lotado é realizar
backups com frequéncia. Deste modo, ndo ha necessidade de excluir e-mail importantes e o
servidor continua com espaco disponivel.

- Monitore o envio e recebimento de mensagens eletronicas: monitore o e-mail institucional
para que ele seja utilizado apenas para assuntos profissionais. Além disso, cuidado com
conteudos sensiveis, que podem colocar em risco a seguranca ou preservacao da sua empresa e
colaboradores.

- Oriente os funcionarios: o uso do e-mail institucional é para fins profissionais. Para total
seguranca, oriente a equipe a adotar adotar senhas complexas e ndo usarem a mesma para
acessar varios locais diferentes.

- Seja claro e objetivo: no Ambito profissional, é importante sempre deixar os fatos claros.

- Confira o conteuido e o destinatario antes de enviar o documento
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7) PORQUE E LEGITIMO!

- A Subsecretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao podera restringir o recebimento
de e-mails quando houver indicio de risco de seguranca, ou a fim de garantir o uso racional dos
recursos de TIC.

- Fica vedado o uso de contas de e-mail pessoal, obtidas por meio de servicos de e-mails
gratuitos, para fins institucionais.

- As permissoes especiais concedidas ao administrador de recursos de TIC ndo o habilita a
acessar informac6es que ndo tenham sido autorizadas.

Seguranca de dados

E importante estar ciente de que, ao instalar programas piratas, seus dados inevitavelmente
ficam expostos a agentes desconhecidos. Para autenticar um software pirata, é necessario
utilizar um ntimero de série conhecido como “crack’. Esse nimero é, por sua vez, gerado por
um programa cujo objetivo é basicamente invadir sistemas licenciados. O que muita gente ndo
sabe é que esses aplicativos podem facilitar a invasao de hackers, além de vazamentos e roubo
de informacdes pessoais, gerando inumeros prejuizos para seus colaboradores, clientes e, claro,
para a empresa como um todo.

Atualizacao dos softwares

A Microsoft esta sempre em busca de novas solugées para melhorar a experiéncia de seus
usuarios. Por isso, todos os softwares passam por revisdes constantes, buscando sempre novas
atualizacgées e funcionalidades ainda mais dindmicas.

Suporte especializado
Os softwares nao licenciados ndo contam com assisténcia técnica especializada.
O Outlook é uma ferramenta do Office e é homologado para todo GDE.

Com o licenciamento Microsoft, os usuarios tém acesso a suporte em diferentes plataformas —
desde chat até telefones 0800.
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