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Titulo: Procedimento padréo para acesso a contas de e-mail departamentais no Tools.

OBJETIVO

O objetivo deste procedimento é orientar os usuarios do Sisema como é feito o acesso a

contas departamentais no Tools.
APLICACAO
Este POP aplica-se a todos os usuarios do Sisema.

REFERENCIAS

Cadigo Titulo do Documento

DECRETO 46.226 DE

24/04/2013 Executivo.

Institui a Politica de Governanca de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao no Governo do Estado de Minas Gerais e cria o
Comité de Gestdo Estratégica e o Comité Executivo de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagdo no ambito da Administracdo Publica

DECRETO 46.765 DE
26/05/2015

Estadual.

RESOLUGAO SEPLAG N°© 071
DE 28/11/2003

RESOLUCAO SEPLAG N° 002

DE 19/01/2006 providéncias.

RESOLUCAO SEPLAG N° 069

DE 17/09/2009 Estadual.

Regulamenta a Politica de Seguranga da Informacgdo no que se
refere a utilizagdo da Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
pelos técnicos dos Orgdos e Entidades do Poder Executivo da
RESOLUGCAO SEPLAG N© 072 | Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional,
DE 21/09/2009 mais precisamente a padronizacdo de estagdes de trabalho, a
administragao de firewall, a administracao de roteadores e
switches, a administracdo de servidores, a administracdo de rede
wireless, a administragdo do IDS/IPS e a administracao de backup.

DESCRICAO

DispGe sobre o uso de correio eletrénico institucional no ambito da
Administragdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder

DispOe sobre padronizagdo e utilizagdo dos Servigos de Correio
Eletrénico Oficial dos Orgdos e Entidades do Poder Executivo da
Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional.

Institui o Comité Multidisciplinar de Seguranga da Informacdo da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - CMSI, e da outras

Institui a Politica de Seguranca da Informagdo no Governo do
Estado de Minas Gerais no ambito da Administragdo Publica

Este procedimento é para demonstrar como acessar contas de e-mail departamentais
delegadas na Solucdao de Comunicacao e Colaboragdo do Sisema, o Tools.

1. Usuario devera acessar o tools através do link: http://tools.meioambiente.mg.gov.br/



http://tools.meioambiente.mg.gov.br/
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Digite seu nome de usudrio e sua senha,
Nome de usuirio:
Senha;
—_ - i @@ @ |
Devera ser inserido o login/senha do e-mail corporativo do usuario.
2. O usuério devera clicar no link Abrir IBM Verse, conforme imagem abaixo:
TOQOLS Sisema Inicio E-mail Calenddrio Pessoas v Comunidades Argquivos Reunides Hosp
% Correio - )
¥ E LEBE & (3) Abrir IBM Verse
csponder = Respo todos ~ Encaminhar ~ [ ~ * = Marcar como - 'm] Ma
= ! Quem Assunto
Comunicagao ETICA: VAMOS FAZER ANOSSA PARTE?
Caixa de entrada (4)
Dell Tech Support Suporte Dell; SR# 984915221 de Erick Cunha [ ref_00D0bGaMp._5000i
Rascunhos Dell Tech Support RE: Suporte Dell: SR# 984918221 de Leon Pereira [ ref_00D0bGaMp._!
Enviados I Jeiza Fernanda Augusta de Almeida  Re: Solicitacdo Logistica, Gravacdo e Videoconferéncia para as reunides ¢

Comunicacio SISEMA NOTICIAS N 179

3. O usuario devera clicar no link “Visualizar e-mail e calendarios para outros”,
conforme exibido no figura abaixo:

Sisema Inicio E-mail Calendario Mais v~

@ m- Atendimento Infra

O Y ’ * & ™ HOJE = (:) Responder  Encaminhar | WM 2 -
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4. Apds clicar no link, sera exibido o(s) e-mail(s) delegados ao usuario, bastando clicar

no nome da conta que se deseja acessar. Sera aberta uma nova guia/aba.
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Pausada a

Acesso de E-mail e Calendario

Procurar uma pessoa

PESSOAS

Atendimento Infra

| Diretoria de Infraestrutura e Suporte em T

5. O usuario sera entdo direcionado para a conta do e-mail departamental delegado,

conforme exibido na figura abaixo:

Sisema Inicio

Pessoas

Comunidades Arquivos

Reunides

® 8 o =
+

OV |# o&m

Felipe Albergaria Maximiano
F Nova senha

Atendimento Infra

HOJE

09:57

Prezados favor solicitar nova senha do e-mail institucional para o servider Guilherme. .

! Elizdngela Souza Gasparoni
E Nova senha e-mail

Preradns hoa tardel Salicitamns nova senha do e-mail tnals nara a semvidora

09:57
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6. O usuario podera alternar entre o acesso ao seu e-mail corporativo e o e-mail
departamental delegado clicando nas guias/abas em seu navegador conforme a figura
abaixo:

nn

E-mail b4 Atendimento Infra - E-mail 4 —+

& ﬂ & International Business Machines Corparation [US] | https://mail.notes.na.c

== Apps @ Why Would Any We T Faga bolo de choco D Neil deGrasse Tysor b Midias sociai

Sisema Inicio E-mail Calendario Pessoas ~
-
BE @ - Atendimento Infra
+
- — -~ A —

REGISTROS DO SGSI

Registro Requerido Guarda
N/A. -

Diretoria de Infraestrutura e Suporte em Tecnologia da Informacao
Copia controlada | (POP - 025 - ACESSO CONTAS DEPARTAMENTAIS.doc)

CONSIDERAGCOES FINAIS

N/A.




