Manual de Configuracao do Outlook para Usuarios
com Licenciamento Standard

Recomendamos que contas com Licenciamento Standard utilize o webmail para ter acesso a
todas as funcionalidades do Zimbra.

Para usar este manual, tenha primeiramente certeza de que sua conta de correio estd
configurada para licenciamento Standard. Em caso de duvidas, checar com o Gestor de Tl do
seu orgao.

Observacgdo:

e Este manual foi configurado usando a versdo do MS Outlook 2019. Pode haver
algumas modificacdes de tela no procedimento para versdes mais antigas do Outlook.

12 Passo:
Configurar o envio e recebimento de mensagens
Normalmente o Outlook solicita a adicdo de uma nova conta ao executar a primeira vez.
Se for este o caso, pule para o 22 passo.

Caso o Microsoft Outlook ja tenha uma outra configurada, deve ir em Arquivo e em seguida
Adicionar Conta.

Clicar em Arquivo.
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Em seguida clicar em Adicionar Conta.
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Salvar como
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22 Passo:
Configurar conta manualmente

Na janela para configuracdo de conta, digite o endereco de e-mail completo e marque a opgao
“Configurar minha conta manualmente”.

E normal demorar alguns minutos antes de aparecer a préxima tela.

R Outlook

Enderego de email

login@secretaria.es.gov.br -

Opgdes avangadas A

Configurar minha conta manualmente

Em seguida, escolha a op¢do IMAP.
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Configuracdo avancada
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32 Passo:

Configurar IMAP e SMTP

Configuracdes de Conta IMAP

legin@secretaria.es.gov.br (Mao & vocé?)

Emails de entrada

Servidor | secretaria.correio.es.gov.br Porta | 143

Método de criptografia | STARTTLS -

Exigir logon usandeo Autenticacdo de Senha de Seguranga [(SPA)

Emails de saida

Servidor | secretaria.correio.es.gov.br Porta | 587
Método de criptografia | STARTTLS A

Exigir logon usando Autenticagdo de Senha de Seguranga (SPA)

A conta deve ser configurada com as seguintes informacdes:

Emails de entrada:

Servidor: SECRETARIA.correio.es.gov.br

Porta: 143

Método de criptografia: STARTTLS (Em versGes anteriores, pode aparecer como TLS)
Emails de saida:

Servidor: SECRETARIA.correio.es.gov.br

Porta: 587 (O padrao costuma ser 25)

Método de criptografia: STARTTLS (Em versGes anteriores, pode aparecer como TLS)

Digite o nome correspondente do dominio do seu drgdo ou secretaria. No exemplo acima
utilizamos o nome SECRETARIA.correio.es.gov.br apenas como orientagao:

Substituir o nome “secretaria” pelo 6rgdo/empresa/autarquia onde trabalha.

Exemplos: Para quem trabalha no PRODEST, o nome do servidor é: prodest.correio.es.gov.br
Para quem trabalha na SESA o servidor é: saude.correio.es.gov.br
Para quem trabalha na SEGER o servidor é: seger.correio.es.gov.br

Em endereco de e-mail, digite o seu endereco de e-mail seguido de @ nome correspondente
do dominio do seu érgdo ou secretaria

Exemplos: maria.rosario@prodest.es.gov.br

Permanecendo duvidas, checar com o Gestor de Tl do seu érgao.

OBS: No caso do Outlook 2013, para chegar na configuragdo de porta e criptografia
deve-se apertar o botdo "Mais configuragdes", guia “Avancado”. Na guia “Servidor de
saida”, marcar a opg¢do "Usar mesmas config. do servidor de entrada de emails".


mailto:maria.rosario@prodest.es.gov.br

Ao avangar, a senha da conta serd solicitada.

Configuractes de Conta IMAP

login@secretaria.es.gov.br (M3o & vocé?)
Senha
FdE A ,r'a‘w,

A tela seguinte pode demorar algum tempo para terminar, pois serao feitos testes antes de
adicionar a conta.

[ﬁ Qutlook

Adicionando login@secretaria.es.gov.br

Estamos preparando tudo

Em seguida basta concluir.



42 Passo (opcional):
Passos para configurar o uso da lista de enderecos global do dominio

O objetivo dessa configuracao é pesquisar os enderecos de correio do ambiente no momento
do envio de mensagens.

Observagoes:

e O catdlogo de enderecos nao faz sincronia de contatos criados no Outlook para o
sistema de correio.
e A pesquisa ndo estara disponivel via internet, apenas na rede interna/Governo.

Requisitos:

e Conta de e-mail ja configurada no Microsoft Outlook

Acessar o menu de configuragoes:

Clicar em “Arquivo”.
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Em seguida clicar em “Configuracdes de Conta” e em “Configuragdes de Conta...”.

©
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Abrir e Exportar
Salvar como FIE IMAP/SMTP
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Salvar Anexos
A Configuracoes de Conta
mprimir g%
Altere configuragdes para esta conta ou configurar mais conexdes,
Configuragdes " Obtenha o aplicativo Outlook para i05 ou Android.
de Conta ~
Configuragies de Conta... .
45p Adicione e remova contas ou altere as configuragdes de glo
conexdo existentes. ziando a pasta Itens Excluidos e

Na janela que abrir, selecionar a dltima aba, chamada “Catalogo de Enderegos”.

Clicar no botdo “Novo”



Configuragdes de Conta *

Diretdrios e Catdlogos de Enderecos
Wocé pode escolher um diretdrio ou um catdlogo de enderecos abaixo para ser alterado ou removido.

RSS Feeds Listas do SharePoint Calenddrios da Internet  Calendarios Publicados | Catalogos de Enderecos | 10

[CEf Movo... % Alterar...

Mome Tipo

Catdlogo de enderecos do Qutlook MAPI

Selecionar a opg¢do Servigo de Diretdrio da Internet (LDAP)

Adicionar Conta *

Tipo de Diretério ou Catalogo de Enderecos
Vocg pode escolher o tipo de diretdrio ou catélogo de enderecos a ser adidonadao.

@ Servico de Diretdrio na Internet (LDAP)

Conecte-se a um servidor LDAP para localizar e verificar enderecos de email
g outras informagdes.

D Catalogos de Enderecos Adicionais

Conecte-se a um catdlogo de enderegos para localizar e verificar enderegos
de email e outras informagdes.

Informagodes do Servidor

Servidor: SECRETARIA.correio.es.gov.br

Digite o nome correspondente do dominio do seu drgdo ou secretaria.

No exemplo acima utilizamos o nome SECRETARIA.correio.es.gov.br apenas como orientacgdo:

Adicionar Conta

Configuragoes do Servigo de Diretorio (LDAFP)
Insira as configuragdes necessarias para acessar informacdes em um servigo de diretdrio,

Informacdes do Servidor

Digite o nome do servidor de diretario fornecido pelo provedor de servigos de Internet
ou pelo administrador do sistema.

Mome do Servidor: secretaria.correio.es.gov.lbr

Substituir o nome “secretaria” pelo 6rgdo/empresa/autarquia onde trabalha.

Exemplos: Para quem trabalha no PRODEST, o nome do servidor é: prodest.correio.es.gov.br
Para quem trabalha na SESA o servidor é: saude.correio.es.gov.br
Para quem trabalha na SEGER o servidor é: seger.correio.es.gov.br

Informagdes de Logon

Nome do usuario: uid= LOGIN,ou=people,dc=SECRETARIA,dc=es,dc=gov,dc=br



Utilizamos os nomes LOGIN e SECRETARIA apenas como orientagao.

Informagdes de Logon

Este servidor requer que eu faca o logon
Mome de Usuario: uid=login,ou=people, dc=seq

Senha: aaaaaaaaaa|

|:| Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca [SPA)

Mais Configuragdes..,

Substituir o nome ”login” pela parte inicial do seu endereco de email (antes do @)

Substituir o nome “SECRETARIA” pelo 6rgdo/empresa/autarquia onde trabalha

Exemplos: uid=joao.souza,ou=people,dc=prodest,dc=es,dc=gov,dc=br
uid=maria.carvalho,ou=people,dc=saude,dc=es,dc=gov,dc=br
uid=joao.silva,ou=people,dc=seger,dc=es,dc=gov,dc=br

Senha: sua senha do correio

Em seguida, clicar em Mais Configuragdes

Senha: swwmwwns]

D Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca (SPA)

Mais Configuragdes...

Selecionar clicar na aba Pesquisar:

Diretério LDAP da Microsoft X

Conexdo | Pesquisar

Mome para exibicdo

O nome para exibicdo da maneira como aparece no "Catdlogo de enderecos’

secretaria.correio.es.gov.br

Detalhes da conexdo
Parta: 389

Usar Secure D
Sockets Layer




Diretéric LOAP da Microsoft >
Conexdo Pesquisar
Configuracdes do servidor

Tempa limite da pesquisa em segundos: &0

Miamero maximo de entradas que devem
ser retornadas apds uma pesquisa 500
bem-sucedida:

Base de Pesquisa
) Usar Padrio

(® Personalizar:  |dc=secretaria, de=es,dc=gov,de=br

Configuragdes do Servidor

Numero maximo de entradas: 500

Base de Pesquisa: Personalizar dc= SECRETARIA,dc=es,dc=gov,dc=br
Utilizamos o nome SECRETARIA apenas como orientagao.

Substituir o nome “SECRETARIA” pelo érgdo/empresa/autarquia onde trabalha

Exemplos: dc=prodest,dc=es,dc=gov,dc=br
dc=saude,dc=es,dc=gov,dc=br
dc=seger,dc=es,dc=gov,dc=br

Clicar no botdo OK.

Clicar no botdo Avancar.

Alterar Conta

Tudo pronto!

Temos todas as informacdes necessarias para configurar sua conta.

< Voltar Ajuda




Clicar no botdo Concluir.

Clicar no botdo Fechar.

Reinicie o Outlook para que o catalogo esteja disponivel.

OBS: Lembre-se de alterar o catdlogo de enderegos ao procurar um contato.



