CONFIGURANDO O E'MAIL DA UNIDADE PARA COMPARTILHAR PASTAS
COM O RESPONSAVEL E DEMAIS SERVIDORES

1 - Ao entrar no email da Unidade, cligue em Preferéncias:

KJBAMail

Ambiente Interativo do Tribunal de Justiga do Estado da Bahia
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2 — Depois em “compartilhamento”
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3 — Apdsisso, cligue em “compartilhar”

Home Chat E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos

Preferéncias

| Salvar | Cancelar | Desfazer alteragdes

¥ Preferéncias

G5 Geral Pastas compartilhadas comigo que ainda nio foram aceitas
@ Contas
[ E-mail

R Filtros

@ Assinaturas

Mostrar pastas compartilhadas comigo em uma lista de distribuigao

() Mostrar pastas que o seguinte usuario compartilha comigao

ET_) Fara do escritdrio Proprietdrio Ttem

v Enderecos confiaveis

a Contatos
=) Agenda No
& Compartilhamento .

Q Matificacdes

H Dispositivos moveis

Pastas compartilhadas comigo que foram aceitas

‘.'. Importar / Exportar
[2] atalhos Proprietario Item I
5Z Aplicativas Informatica COJE Jnbox
Informatica COJE /Sent
Pastas que compartilho
Com Item I
oliveirageorge @gmail.com Agenda l
LI | abril de 2014 3 »
o} 5 T qQ qQ 5 5
30 31 1 2 3 4 5 Compartilhar uma pasta
6 7 8 9 10 1 12 Para compartilhar uma pasta, selecione o tipo e Wessione o botdo “Compartilhar’.
13 14 15 17 18 19
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4 — A tela seguinte mostrara as pastas que podem ser compartilhadas

Escolher pasta
Digite na caixa para filtrar a lista. Use a tecla Tab para alterar o
foco, As setas podem ser usadas para navegar dentro da lista,
-~
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5 — Escolha a pasta “Entrada” e clique em “OK”.

6 — Na tela seguinte, deve-se clicar em “Usuarios ou grupos internos”, depois, no campo “E-mail”,
acrescentar, um a um, os emails corporativos dos responsaveis pela leitura do email da unidade e na
area “Papel”, selecionar “Admin”. Assim, apenas 0s responsaveis poderdo enviar emails em nome da
unidade, deletar emails resolvidos, etc.

Propriedades do compartilhamento

Mome: Entrada
Tipo: Pasta de e-mail
Compartilhar com: @ Usuarios ou grupos internos
Convidados externos [apenas visualizacdo)

Publico [apenas para visualizacdo, ndo é necessario senhal

E-mail:

Papel
) Nenhum Menhum
@ Visualizador Visualizar

() Gerenciador Visualizar, Editar, Adicionar, Remaover

) Admin Visualizar, Editar, Adicionar, Remover, Administrar
Mensagem
Enviar mensagem padrao hd

Observacao: A mensagem padrio exibe o seu nome, o nome do
item compartilhado, as permissdes concedidas aos destinatarios
e informagdes de login, se necessaria,

Cancelar

7 — Ainda na tela anterior, devem ser cadastrados os demais servidores (através de seus emails
corporativos) para que cada um deles possa apenas visualizar os emails e, com isso, aumentar a
abrangéncia da comunicagdo. Assim, a Unica diferenca na configuracdo é que, na area “Papel”, os
demais servidores ficardo com a opcdo “Visualizador” habilitada. Apos, todos os compartilhamentos
estardo listados conforme imagem abaixo, podendo ser editado a qualquer tempo:

q Enderegos confiavels |

@ Contatos “ Néo foi encontrado nenhum resultado,
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Agend |
i Compartilhamento |
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8 — Por fim, clicar em “Salvar”.

Chat E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos

Preferéncias

Salvar Cancelar Desfazer alteragdes
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() Mostrar pastas que o seguinte usuario compartilha comigao
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9 — Com isso, encerra-se a primeira etapa, que é o compartilhamento através do email de cada
unidade. Agora, a segunda parte consiste em configurar o email dos servidores que receberam o
compartilhamento.

10 - Em cada email que recebeu o compartilhamento, clicar em “Encontrar compartilhamentos...”,
que fica logo depois das pastas ja criadas e/ou compartilhadas.

Home  Chat [ Contatos ~ Agenda  Tarefas  Porta-arquivos  Preferéncias
(53 Nova mensagem - - - cBes -
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11 — Na tela seguinte, no campo “Encontrar compartilhamentos”, colocar o email da unidade e depois
clicar em “Buscar”, ap0s isso, a parte superior direita da mesma tela sera preenchida com as pastas
que foram compartilhadas pelo email da unidade. Aparecera o nome com referéncia em inglés, por
exemplo, caixa de entrada aparecera como “inbox”, mas o contetido é o mesmo.

Adicionar pasta compartilhada

Encontrar compartilhamentos:

Incluir: Somente compartilhamentos de e-mail -

Adicionar | Cancelar

12 — Apds selecionar as pastas que deseja adicionar, além da “inbox”, clicar em “Adicionar”. Ao fazer
isso, aparecerdo, logo abaixo as pastas ja existentes do email do servidor, pastas com o icone similar a

este @ , podendo ser também da cor verde. Estas sdo justamente as pastas do email da unidade que
poderdo ser acessadas através do email do préprio servidor, diferenciando apenas o tipo de acesso,
sendo Administrador (Supervisor e/ou Secretario) e Visualizador (demais servidores).

13 — Por fim, exclusivamente para os emails cadastrados como Administradores do email da unidade, é
possivel ainda cadastrar o email da unidade que aparecera como resposta, conforme exemplo abaixo:

Home Chat E-mail Contatos Agenda Tarefas Porta-arquivos

Preferéncias

Salvar Cancelar Desfazer alteracfes

¥ Preferéncias

§§§ Geral

i*) Conta Mome da conta Status Endereco de e-mail

o E-mail Conta Principal oK groliveira@tjba.jus.br

R Filt Coordenacdo oK groliveira@tjba.jus.br
iltros

i Assinaturas Adicionar conta externa || Adicionar persanagem

i@ Fora do escritdrio

/

¥/ Enderecos confiaveis

@ Contatos
B Agenda Endereco de e-mail:
@ Compartilhamento
. . Nome da conta: | Conta Principal
[1 Motificacdes
'3 Dispositivos moveis g . ~
- B Configuragbes para mensagens enviadas

Importar / Exportar . .
= ‘mp £ De: Escolher o nome que aparecera no campo "De” das mensagens de e-mail
|£] Atalhos

coordenacaocjuizados@tjba.jus.br groliveira@tjba,jus.br =
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