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A OABRJ Digital possui uma interface simples e de facil utilizagcao

Com a OABRIJ Digital vocé trabalha de forma

colaborativa, simples e objetiva,
em uma Uunica tela.
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Acesso ao OAB Digital

Tela de entrada

- No campo “Nome de usuario:” informe o seu endereco de e-mail completo
- No campo “Senha:” informe a senha do seu e-mail. Ao realizar o primeiro acesso sera solicitado
gue a senha seja alterada.

OABRJ
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Caixa chamada “Versao”, existem atualmente quatro op¢des, sao elas:

- Padrdo: E uma das trés proximas interfaces que serd escolhida pelo administrador do sistema
para ser a padrao de acesso.

- Avancado (Ajax): Essa é a interface que estara normalmente marcada como padrdo do sistema,
nela é possivel utilizar recursos avan¢ados além de possuir uma interface grafica mais amigavel e
completa.

- Padrao (HTML): Excelente interface para quem possui internet lenta ou que ndo possui um
navegador compativel com Ajax ( Ex: o Internet Explorer 6 ndo é compativel com Ajax ).

- Celular: Nesse modulo é possivel utilizar a interface desenvolvida para ambientes mobile
(Tablet/Smartphone).

OABRJ
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Tela Principal

ApOs realizar a sua entrada na OABRIJ Digital, o usuério sera levado para a tela exibida.

5. Op¢Bes do e-mail
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1. Barra de Navegacao: Na Barra de Navegacao, € possivel alternar entre os diversos
contextos que a OABRI Digital disponibiliza. Além do Webmail, também é possivel usar a area de
Contatos, Agenda, Tarefas e Preferéncias.

2. Menu de Pastas: Localiza-se a esquerda, nesse menu é possivel acessar as pastas que
servem para organizar os e-mail recebidos pelo usuario. As principais pastas sao: Entrada,
Enviadas, Rascunho, Spam, Lixeira.

3. Calendario: No calendario, além de uma ferramenta que pode servir de referéncia no
cotidiano, ela também permite o agendamento de compromissos diarios, enviando alertas
para o usuario.

4. Area de visualizacdo de mensagem de e-mail: Nesse local o usuéario pode visualizar o
conteudo do e-mail e seus detalhes.

5. Opcoes do e-mail: Nesse menu estéo opc¢oes relacionadas ao e-mail. Alguns botdes como
Responder, Encaminhar e Apagar estdo nessa barra.

6. Lista de mensagens de e-mail: Aqui estao listados as mensagens de e-mail correspondentes
a pasta gque esta selecionada no “Menu de Pastas”. Por padréo, ao entrar no Zimbra
Webmail, o usuario visualizara a pasta de Entrada.
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E-malill

Trabalhe em uma mesma tela de forma agil e segura, dispondo dos principais recursos necessarios
em suas tarefas diarias aumentando com isso sua eficiéncia e produtividade.

No topo encontramos os botdes de “Nova mensagem”, “Responder”, “Spam”, modos de
visualizacéo e caixa de pesquisa de e-mails.

OABRJ

Coelatn dgesdis Tewhseprplom Mmsoeqem Prefeison

Na esquerda é possivel verificar o y b

menu de pastas onde podemos d ~ Para verificar as op¢0es da pasta,

arrastar um e-mail para uma Lo basta clicar com o botao direito do

itar o nom .
_ pasta, eq tar 0 nome da pasta, ) _ mouse ou clicar na seta preta ao
. compartilhar uma pasta de e-mail = lado da mesma
com outros usuarios etc. B s 2

Bl aduass Btz

= -1

B Nade o Blanares

No centro da tela encontra-se a lista de e-mails, basta clicar
em um e-mail para lé-lo, também € possivel arrasta-lo para
o . Dunii Thisge: adrinio - I «wus  UmMa pasta ou para o calendéario caso queira criar uma
atividade.

Famarda

a

%

Reunido de definicdo do plano de marketing

Famminde Franigquet - Sosditema

Bisa Tarde: S0 Adriang
Na janela a direita sera aberto o e-mail para SNSRI o T T T ) A
visualizacao rapida do e-mail. Obrigado

Aft

Famando Francisquaz

o ~w A0 clicar com o lado direito do mouse sobre um e-mail
sera apresentado um menu de opc¢des que lhe oferecera
recursos especificos para o e-mail selecionado.

Ty

R+ 8

oabrj.org.br



E-malill

Enviando E-mails

Para enviar um novo e-mail basta clicar no botdo “Nova mensagem”, e uma pagina sera aberta para
que o usuario possa digitar as informac¢des da mensagem.

Caso seja do interesse do usuario, é possivel anexar arquivos a sua mensagem, basta clicar no botéao
“Anexar”.

* Meu computador: Uma janela do explorer seré aberta, ela permite que o usuario navegue entre
as pastas do seu computador para encontrar o arquivo que deseja anexar.

* Anexar inline: Permite inserir uma imagem no corpo da mensagem redigida. Dessa forma a
imagem sera exibida na mensagem e ndo como um arquivo em anexo.

« Arquivos: E possivel anexar arquivos do mesmo.

» E-mail: Da a possibilidade de enviar uma e-mail, que esta em uma de suas pastas, como anexo da
mensagem.

» Contatos: Sera anexado um arquivo com detalhes de um contato sua lista de contados.
Informagbes como o Nome, enderego de e-mail, telefone e etc.
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E-malill

Respondendo o E-mail

Caso tenha interesse em responder um e-mail, basta que, durante a visualizacdo do e-mail, 0 usuéario
cligue no botéo de “Responder” ou “Responder a todos” do menu de op¢des do e-mail.

OABRJ
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Ao clicar em um dos botdes de resposta, sera exibida uma tela semelhante a que é exibida durante
0 processo de envio de uma nova mensagem, a diferencga bésica € que os campos de “Para:” e de
“Assunto:” sdo autopreenchidos com as informacgdes do e-mail original.

Caso tenha interesse em mais opc¢des para o processo de geréncia do e-mail, basta clicar com
o botéo direito do mouse sobre a mensagem que esta na lista de e-mails, isso fara com que um menu
de opcdes seja exibido.
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E-malill

Gerenciando suas Mensagens

E possivel manter seus e-mails organizados através do uso de pastas. As pastas podem ser
personalizadas, € possivel escolher o nome e a cor para cada uma delas. Para criar uma pasta, basta
clicar no icone da engrenagem no canto direito, ao lado das palavras “Pasta de e-mail”.

[ icone da engrenagem]

¥ Pastas de e-mail
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Usuario podera nomear a pasta e selecionar uma cor para diferencia-la das outras, caso seja de

sua vontade.

Lriar rwrva gurvin

Para mover mensagens de e-mail para uma outra pasta, cligue com o botéo direito do mouse sobre

a mensagem que deseja move e em seguida selecione a op¢do do menu “Mover”.
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Contato

A ferramenta oferece a gestédo dos seus contatos de forma simples e segura.

PARA ADICIONAR UM NOVO CONTATO

1. Na barra de ferramentas, clique na seta e selecione Novo > Contato. O formuléario de
Novo contato é exibido

2. Insira as informac¢des do contato, incluindo primeiro e dltimo nome, endereco de email, cargo,
informacBes da empresa, aniversarios e observacoes.

3. Cliqgue em Salvar

[

& Fimnbari

Em Novo contato € criado um contato, é possivel também criar um grupo do contato.

- Contatos, exibe todos os contatos salvos.

- Contatos que receberam emails ficam armazenados automaticamente os email para quem o
usuario mandou mensagem.

- Listas de distribuicao, exibe as listas de distribuicdo que vocé participa.

- Lixeira exibe os contatos apagados.
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Agenda

Na Agenda, podemos criar diferentes agendas pessoais e de negdcios, marcar COmpromissos e
reunides, agendar atividades periddicas, configurar para informar o horario livre/ocupado, e
compartilhar suas agendas com outros.

Para abrir a visualizacdo da Agenda, selecione a aba Agenda. A visualizacdo por Semana Util é a
padréo e é exibida quando a Agenda é aberta pela primeira vez.

PARA CRIAR UMA AGENDA

1. Na aplicacdo Agenda, clique com o botédo direito do mouse na seta para baixo em Novo e depois
Agenda.

2. Na caixa de dialogo Criar nova agenda, digite o nome da agenda e selecione uma cor para exibir
as atividades da Agenda.

3. Se vocé nao quiser incluir a informacéao livre/ocupado na programacao, selecione Excluir esta
agenda ao informar horérios livres/ocupados.

4. Cligue em OK. A nova agenda € exibida na lista Agendas no Painel geral.

5. Para criacdo de um compromisso € so clicar em Novo compromisso.
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COMpPromisso;
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Podemos compartilhar sua Agenda com os seguintes beneficiarios:

- Usuarios ou grupos internos. Quando selecionamos o tipo de privilégios para conceder:

- Visualizador. O beneficiario pode ver as atividades publicadas em sua agenda e o status das
requisicdes de reunides, mas nédo pode fazer nenhuma alteracdo em sua agenda.

- Gerenciador. O beneficiario tem total permissao para criar reunides, aceitar ou recusar convites, e
editar e remover atividades de sua agenda.

- Convidados externos. Quando criamos uma senha para acessar a agenda compartilhada. Os
convidados devem inserir esta senha para visualizar a agenda. Eles ndo podem fazer alteracdes na
agenda.

- Publico. Qualquer um que tiver a URL da agenda compartilhada pode visualiza-la. Eles ndo podem
fazer nenhuma alteracdo na agenda.
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Tarefas e Projetos

Gerencie prazos e tarefas contando com auxilio de uma interface visual amigavel e recursos com
lembretes automaticos.

Para criacdo de uma tarefa é sé6 clicar em “Nova tarefa”, que ira abrir uma janela para criacao da
tarefa.
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Meus Arquivos

Proteja e organize todos 0s seus arquivos, anexos de e-mails e toda informacgéo de seu negécio de
forma centralizada, eliminando custos com impressodes e arquivos armazenados em diversos locais.
Além disso, € possivel compartilhar seus arquivos com quem vocé desejar de forma segura,

evitando necessidade de envio de anexos.

w Meun arTEreas
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Apo6s clicar em Novo documento, uma nova janela
sera aberta para edicdo de um documento de texto.
Terminado o documento é necessario salvar.

Também pode organizar os arquivos dentro de pastas.
E s6 clicar em em Meus Arquivos > Nova Pasta.
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Preferéncias

Oferecemos a flexibilidade que vocé precisa para configuragdo do seu ambiente de trabalho.

Vocé pode alterar estas configuracdes na aba Preferéncias. Estas op¢Oes definem como sua caixa
de e-mails, lista de enderecos e agenda funcionaréao

Pode-se editar a aparéncia da exibicdo do email pessoal do usuario, bem como fuso horario,
opcoes de buscas e exibicdo das mensagens. A troca de senha deve ser feita junto ao administrador.
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Configurando sua conta

A OABRJ Digital possui compatibilidade com outras ferramentas de email (Outlook, Gmail).
Logo para fazer essa configuracdo, vocé tera de usar os seguintes dados:

Para recebimento:
imap.ecosistemas.net.br - Porta: 993 ou
pop.ecosistemas.net.br - Porta: 995
Usuario: usuario@adv.oabrj.org.br

SSL habilitado

Para envio:

smtp.ecosistemas.net.br

Usuério colocar: usuario@adv.oabrj.org.br
Porta: 587

Usando: TLS

Pode adicionar uma conta externa na OABRJ Digital, utilizando a aba “Preferéncias”.
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Configurando sua conta

Outlook

Para configurar e gerenciar seu email OABRIJ Digital no Outlook, siga os passos abaixo:

1) Cligue em Ferramentas

2) Clique em Configuragdes de contas

3) Cligue em Email e depois em Novo

4) Selecione a opcao Definir manualmente as configurac¢des do servidor ou
tipos de servidor adicionais

5) Cligue em Avancar

6) Selecione a op¢ao POP3 ou IMAP

7) Cligue em Avancar

8) Na pagina Configuracdes De Email preencha as informacgdes conforme abaixo
Nome: nome que deseja que seja exibido (ao enviar mensagens)
Endereco de Email: seu email completo (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)
Tipo de conta: IMAP
Servidor de entrada de emails (IMAP): imap.ecosistemas.net.br
Servidor de Saida de emails (SMTP): smtp.ecosistemas.net.br
Nome do usuario: seu email completo (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)
Senha: senha do email acima

9) Cligue no botdo Mais Configuracgoes

10) Clique na aba Servidor de Saida e marque as opc¢oes:
Meu Servidor de Saida (SMTP) Requer Autenticacao
Usar Mesmas Config. Do Servidor de Email de Entrada

11) Na aba Avancado preencha as informagdes conforme abaixo
Servidor de entrada: 993
Este servidor requer uma conexao de seguranca (SSL): marcado
Servidor de saida: 587
Usar g seguinte tipo de conexao criptografada: TLS

12) Cligue em Avancar
13) Clique em Concluir
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Configurando sua conta

Gmail
Para configurar e gerenciar seu email OABRJ Digital no Gmail, siga os passos abaixo:

1) Entra em uma conta Gmail pré-existente

2) Cligue no icone de Engrenagem localizado no canto superior direito

3) Cligue em Configuracdes

4) Clique na aba Contas e Importacao

5) Cligue em Adicionar uma conta de e-mail POP3 que vocé possui

6) Na pagina Adicionar um Conta De Email preencha as informacdes conforme abaixo
Endereco de Email: seu email completo (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)

7) Na pagina Seguinte preencha as informacdes conforme abaixo
Nome de Usuario: seu email completo (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)
Senha: senha do email acima
Servidor POP: pop.ecosistemas.net.br
Porta: 995
Deixar uma copia da mensagem recuperada no servidor: Desmarcado
Use sempre uma conexao segura (SSL) ao recuperar e-mails: Marcado
Marcar as mensagens recebidas: Marcado
Arquivar as mensagens recebidas (ignorar a Caixa de entrada): Desmarcado

8) Na pagina Seguinte marque a opg¢éo SIM e clique em Proxima Etapa

9) Na pagina Seguinte preencha as informacdes conforme abaixo
Nome: Nome que deseja que seja exibido (ao enviar mensagens)
Tratar como um alias: Marcado

10) Clique em Proxima etapa

11) Na pagina Seguinte preencha as informacdes conforme abaixo
Servidor SMTP: smtp.ecosistemas.net.br
Porta: 587
Nome de usuario: seu email completo (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)
Senha: senha do email acima
Conexéao segura usando: TLS

12) Ap6s o processo entre no email OABRJ Digital, Clique no Link e Confirme o cadastro
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Configurando sua conta

Configurando sua conta OABRJ Digital no Android.

Selecione o icone do E-mail em seu Android.
Cligue em Configuracoes e Adicionar Conta.

4 Configurar e-mail
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Endereay oa spam

Digite seu Endereco de e-mail (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)

Digite a Senha.

Clique em Préximo.

Cligue em Conta IMAP.
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Configurando sua conta

T 0.4 55%0 1534

& Configuragbes de servidor de rec... Digite seu Endereco de e-mail (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)
Enderego de e-mail

Digite o seu Usuario. (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)

Usudrio

Digite a sua Senha.

[ Exibir senha
Digite o seu Servidor IMAP (imap.ecosistemas.net.br)

Servidor IMAF
Ezon:::g.:an;aﬂ - Seleciona o Tipo de Segurancga (SSL - Aceitar todos os certificados)
Porta el
Porta: 993
Prefixo de cami ['.:E-'. Aceilal todos 'Fb!-f"'l"-.-.l::-:]
TLE . s o=
Cligue em Préoximo.
TLS (Aceilar todos a8 cerlificadas)
& Configuragbes de servidor de envio Digite seu Servidor SMTP (smtp.ecosistemas.net.br)
Seleciona o Tipo de Seguranca
Neahum » P (TLS - Aceitar todos os certificados)
SSL

Porta: 587
B solicitar lagin SSL (Aceitar todos os certificados)
o s Digite o seu Usuario. (ex. usuario@adv.oabrj.org.br)
Gehy [TLS (Aceitar todos os certificados) ]
Digite a sua Senha.
[] Esbirsenhs
Cligue em Proximo.
PROXIMD

Esta finalizado e pronto a configuracdo do OABRJ Digital no seu Android.
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