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EXPRESSO LIVRE

Visando melhorar a gestao e o atendimento aos usuarios de servigos de e-
mail da SEED, por meio do EXPRESSO, e como boas praticas o Nucleo de
Informatica e Informacao apresenta:

TUTORIAL para acesso, compartilhamento e uso de Catalogo de Enderegos no
ExpressoMail (SEED).

O Expresso Livre é uma solugdo completa de comunicagdo que reune: E-mail; Agenda;

Catalogo de Enderecos; Workflow e Mensagens Instantaneas em um unico ambiente. O

desenvolvimento dessa solugdo é baseada em Software Livre.

CATALOGO de ENDERECOS

O Catalogo de Enderegos (Contact Center) € um modulo do Expresso que
compreende a lista de contatos, servindo como um guia rapido que contém todos os
funcionarios das organizag¢des que utilizam o Expresso, separados por 6rgao.

Com o Catalogo de Enderegos é possivel buscar e adicionar contatos, além de
alocar os contatos em grupos definidos pelo proprio usuario.

Para buscar um contato no Catalogo de Enderegos existem duas formas distintas.



1. Buscar pela Organizagao

A primeira é buscando pela Organizacdo que o contato pertence e depois
selecionando a letra inicial do nome do contato.

Catalogos
e Catalogos
iR Pessoal
+ Grupos
+ Catalogo Geral

Clique no "+" localizado antes da palavra Catalogos e aparecera uma lista do catalogo
Pessoa, Grupos e Catalogo Geral em que aparecem com todas as Organizagdes que
usam o Expresso no Estado.

2. Utilizando a barra de busca

A outra forma de buscar um contato € utilizando a barra de busca localizada na
parte superior da pagina. Deve-se digitar o nome ou parte do nome do contato que se
deseja buscar e clicar em “Procura”.

Catalogos Novo... = Nome: Procura. Ver Cartdes Importar/Exportar
+  Catdlogos 23.. A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z [Todos]

Nenhum

Adicionando um novo contato
Procure o contato que deseja adicionar e clique no icone a direita das informacdes

do contato (icone envelope).

Novo... | Nome: nucleo Procura... | Ver Cartoes Importar/Exportar

123ABC... | Mostrando itens encontrados |
1

Nucleo Informatica e Informacao nucleodeinformatica@seed.pr.gov.br (41)3340-1793

Na janela que ira se abrir, altere alguma informag&o caso necessario e/ou salve
clicando no botao "Salvar".



Catalogo de Enderecos - Adi¢cdo Rapida[x]
ApEIidD: Nucleo
Nome: nucleo

Sobrenome: |nformatica e Informacao

Telefone: (41)3340-1793
E-mail: nucleodeinformatica@seed

Salvar Fechar

Adicionando contato externo
Proximo a barra de busca, na parte superior da tela, clique no botdo "Novo". No

menu que aparecera clique em "Contato [Adicdo Rapida]".

CATALOGO DE ENDERECOS

Novo... | Nome: Procura... Ver Cartdes
M =] o =] ] | 0] el o]

Contato [Adicdo Rapida]

Fay

Contato [Completo] Nenhum

Contato [Compartilhado]

Grupo

Preencha os seguintes campos: Apelido, Nome, Sobrenome, Telefone e E-mail e
clique em "Salvar" para finalizar a adicdo do contato.



Catalogo de Enderecos - Adicdo Rapida
Apelido:
Nome:
Sobrenome:
Telefone:
E-mail:

Salvar Limpar Cancelar

Adicionando um contato compartilhado
Quando alguém compartilhar o Catalogo de Enderecos com vocé, Ihe sera possivel

adicionar um contato compartilhado.

Catalogo de Enderecos - Contatos

Pessoal E-mails e Telefones Enderecos
Selecionar Foto: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Apelido:
Nome:
Sobrenome: Nascimento:

Assinatura GPG:

Notas:

Adicionar ao

> Escolha em qual catdloge deseja adicionar...
catdlogo:

Salvar Limpar Cancelar

Va no "Catalogo de Enderecgos", clique em "Novo" depois em "Contato [Compartilhado]".

* Na janela que se abrira, inclua as informagdes do novo contato compartilhado que
julgue necessario.



» Selecione em "Adicionar ao catalogo" o nome da pessoa que vocé deseja inserir 0
contato.

» Salve clicando no botédo "Salvar" na parte inferior da janela.

Compartilhando Catalogo de Enderecgos
Para permitir acesso para que outros usuarios compartiihem o seu Catalogo de
Enderecos va em "Minhas Preferéncias" no canto superior direito da tela, depois em

"Catalogo de Enderecos" e clique em "Permitir acesso".

P Catalogo de Enderecos

e Preferéncias
e Permitir acesso

Clique em "Adicionar" e busque o contato desejado para dar permissdo. Uma janela se
abrird com os nomes separados por Organizagao. Localize o contato desejado e clique no
nome, depois em "Adicionar".

CaTALOGO DE ENDEREGOS - PREFERENCIAS - ACL: NUCLE( - SeesotimePrefnces - Google Chrome R
") seed.pr.go emplates/default/listUsers. phpZcurrentApp=preferences
Lista de Usuarios Atributos ADICIONAR PARTICIPANTES
Ler iy .
Adicionar Organizagdo: Setor:
Editar SEED il [— [z
Excluir

Buscar todos:

------------------- Usudrios -—-—-------——- =
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL =
Aluno COMPR

Ambiental SEED

Assessoria Juridica da SEED

Associacao Pais Mestres Funcionarios

OK | | Adicionar | Remover = Cancelar Atendimento BPEC

L Atividade Interativa

Auditoria Interna SEED

Biblioteca Pergamum SEED

Biblioteca da Secretaria

Bolsa Auxilio SEED

CAP Beltrao

CAP Cascavel

CAP Curiitiha

Aguardando seed.pr.gov.br...

Apos a inclusdo do nome na lista de usuarios, clique no nome e marque os atributos

desejados e clique em "Ok".



CaTALOGO DE EnDERECOS - PREFERENCIAS - ACL: NUCLEODEINFORMATICA

[ e i [ e e =8
Lista de Usuarios Atributos @ Epeewo L P laSooke ) —]
- [} seed.pr.gov.br/phpgwapiftemplates, listUsers.php?
Nucleo Informatica e Informacoes - Ler

O Adicionar ADICIONAR PARTICIPANTES

Editar . .

5 Excluir Organizagdo: Setor:

SEED [=] INSTITUCIONAL [

Buscar todos:

Usuarios

Nucleo Informatica e Informacoes

OK Adicionar Remover Cancelar

Adicionar Fechar

Editando um contato pessoal
Localize o contato que deseja editar clicando em "Pessoal", localizado no menu
"Catalogo" na esquerda da tela. Clique na letra inicial do primeiro nome do contato que

sera editado. Ou clique em "Todos" para encontrar o contato.

CATALOGO DE ENDERECOS

Catalogos Novo Nome nucleo Procura. Ver Cartdes Importar/Exportar
—  Catalogos 123.. A B € D E F 6 H I 31 K L M N O P Q@ R S T U V W X Y z
+  Pessoal Qj Q 1 r} CD
+
Graipos E-mail SEED e-mail@seed.pr.gov.br U( | X

+ Catalogo Geral
Remover Todos

Apos localiza-lo clique no icone amarelo, localizado ao lado do X vermelho. A tela de

edicio se abrira.
Catalogo de Enderegos - Contatos

Pessoal E-mails e Telefones Enderegos

Selecionar Foto: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Apelido: E-mail
Nome: E-mail

Sobrenome: SEED Nascimento:

Assinatura GPG:
Notas:

Salvar Limpar Cancelar

Edite as informagbes necessarias e clique em "Salvar".



Removendo um contato pessoal.

Localize o contato que deseja remover clicando em "Pessoal”, localizado no menu
"Catalogo" na esquerda da tela. Clique na letra inicial do primeiro nome do contato que
sera removido. Ou clique em "Todos" para encontrar o contato que deseja excluir.

Apbs localiza-lo clique no X vermelho localizado a sua direita. Vocé sera indagado

se realmente deseja excluir o contato. Caso positivo, clique em "Ok".

CATALOGO DE ENDERECOS

Catalogos Novo. Nome: nucleo Procura... | Ver Cartées Importar/Exportar

=  Catalogos 122.. A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y 2z [Todos |
+ Pessoal 1
+ Grupos I by
E-mail SEED e-mail@seed.pr.gov.br 4
- Catalogo Geral £L3 7 A
Remover Todos
€ Apagina em seed.prgovbr diz LS|
Confirmar a exclusio deste Contato?
Cancelar

Note que vocé pode remover todos clicando em "Remover Todos".

Adicionando um novo grupo de contatos
Para adicionar um novo grupo de contatos deve-se clicar em "Novo" na parte

superior da pagina e no menu que aparecera em "Grupos".

Catalogos Novo... = Nome: nucleo
- Catalogos

+  Pessoal Contato [Adigao Rapida]

+  Grupos Contato [Completo]
+ Catalogo Geral

f

Contato [Compartilhado]
Grupo

Na janela que se abrira preencha os campos necessarios.

* No campo "Nome Completo" coloque o nome do grupo.

* Na lista de selecao "Contatos Pessoais" selecione os contatos que farao parte do
grupo e clique em "Adicionar".



CATALOGO DE ENDERECOS

! Catalogos Catalogo de Enderecos - Adicionar Grupo
i = Catalogos v
| +  Pessoal Nome Completo: Grupo Técnicos| CRTE
i +  Grupos ‘
' +  Catalogo Geral
»
Contatos Pessoais Participantes
E-mail SEED (e-mail@seed.pr.gov.br)
o
Adicionar
Remover

Salvar Limpar Cancelar

Para remover um contato, na lista de selegao "Participantes”, marque o contato e clique
em "Remover". Quando todos os contatos forem adicionados clique em "Salvar" para que

0 grupo seja criado.

Editando um grupo de contatos
Para editar um grupo de contatos localize o grupo que deseja editar clicando em
"Grupos", localizado no menu "Catalogo" na esquerda da tela. Clique na letra inicial do

primeiro nome do grupo que sera editado. Ou clique em "Todos" para encontrar o grupo.

CaTALOGO DE ENDERECOS

Catélogos Novo... | Nome: nucleo Procura... | Ver Cartes Importar/Exportar

= GCethloges 123.. A B C D E F G H I 1 K L M N O P Q R S T U V W X Y z
+ Pessoal »)ﬂ A 1 N rf‘—
+ Grupos rag = -
P @iy Grupo Técnicos CRTE grupotecnicoscrte X

+ Catélogo Geral

Apods localiza-lo clique no icone amarelo, localizado ao lado do X vermelho. A tela

de edicao se abrira.

Catalogo de Enderegos - Adicionar Grupo

Nome Completo: Grupo Técnicos CRTE

Contatos Pessoais Participantes
E-mail SEED (e-mail@seed.pr.gov.br) & - E-mail SEED (e-mail@seed.pr.gov.br)
Adicionar
Remover

Salvar Limpar Cancelar

Note que a tela de edicdo de um grupo € similar a tela de adicdo do mesmo, a diferenca é

que a janela de edigéo traz os campos preenchidos.



Removendo um grupo de contatos

Localize o grupo que deseja remover clicando em "Grupos", localizado no menu
"Catalogo" na esquerda da tela. Clique na letra inicial do primeiro nome do grupo que sera
removido. Ou clique em "Todos" para encontrar o grupo que deseja excluir.

Importar/Exportar

R 8§ T U V W X Y 2z [Todos |

Catalogos Novo... Nome nucleo Procura Ver Cartdes

~  Catélogos = I EEEEE A E R EE I E R
+ Pessoal 1
* Gnpos ?ﬁ Grupo Técnicos CRTE grupotecnicoscrte £ | X
+  catalogo Geral
& A pégina em seed.pr.gov.br diz: =)
Confirmar a excluséo deste Grupo?
[0k [ Cancelar

Apos localiza-lo clique no X vermelho localizado a sua direita. Vocé sera indagado

se realmente deseja excluir o grupo. Caso positivo, clique em "OK".
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