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INTRODUCAO

Com foco na mobilidade e liberdade do usuario o Painel de Gestao de E-
mails foi pensado para dar mais autonomia ao escritério, permitindo, a medida
que for necessario ou sempre que desejar customizar as informacgoes de suas

contas de e-mail, tudo de forma simples e intuitiva!

Através deste painel o escritorio definird as contas de e-mail do
escritério valendo-se de no minimo trés (03) mdédulos (E-mails, Minha conta e
Ajuda). Utilize-se de cada um dos moddulos para fazer as configuragoes

necessarias em relagao as suas contas de e-mail.

Mesmo com facil manuseio e compreensao entendemos que uma nova
ferramenta sempre gera expectativas e duvidas no usuario, portanto, este
manual tem o intuito de passar maiores detalhes e seguir como um guia
durante sua utilizagao. Vale lembrar que dentro da ferramenta vocé também
tera acesso a este material e sempre que precisar podera consultar a nossa

Central de Relacionamento.

Aproveite a leitura e conte conosco sempre!



= INSTRUCOES BASICAS

Realizar o login de acesso

1. Acesse em seu browser de preferéncia

painel.seudominio.adv.br
Ex.: painel.joaoadvogado.adv.br
2. Insira seu usuario e senha.

3. Clique em no botao Entrar.

o enderego:

» Observagao: Caso nao se recorde das informagoes de acesso,

clique em Recuperar senha. Se ainda assim nao conseguir, entre em

contato com a nossa Central de Relacionamento.

Realizar o logoff (sair)

1. No menu, clique em Sair.

2. Esta acgao redireciona o usuario para a tela de login.

Recuperar de senha

1. Acesse em seu browser de preferéncia
painel.seudominio.adv.br
Ex.: painel.joaoadvogado.adv.br

2. Abaixo do login, clique no link Recuperar senha.

Insira o usuario (e-mail de acesso).

4. Clique no botao Enviar.

o enderego:

» Observagao: Vocé recebera em seu e-mail uma nova senha. Por

questdes de seguranga, sugerimos que altere a senha recebida.

Caso nao lembre o usuério de acesso, entre em contato com a

Central de Relacionamento.



Modulos disponiveis

O Painel de Gestdao de E-mails é composto por trés (03) moddulos,

distribuidos da seqguinte forma:

1. E-malils.
2. Minha conta.
3. Ajuda.

Ainda com duvidas?

Nao perca tempo e entre em contato com a nossa Central de

Relacionamento, disponivel de segunda a sexta, das 08h30min as 17h40min.
Utilize os canais de comunicagao abaixo:
1. Suporte Online (chat): localizado no canto inferior direito do Painel de

Gestao de E-mails.

2. E-mail: contato@promad.adv.br

3. Telefones:
a. SC: (48) 3203-1212
b. RJ: (21) 3436-1065
c. SP:(11)3614-8150
d. RS:(51)3287-7810



= GLOSSARIO

Encaminhamento

Definicao: utilizado quando se deseja direcionar mensagens recebidas em

determinada conta para outra conta de e-mail.

Ex.: e-mails enviados para contato@joaoadvogado.adv.br devem ser

direcionados, automaticamente, para joao@joaoadvogado.com.br.

Grupo de e-mail

Definigao: agao de distribuicao de mensagens de uma conta especifica para

um grupo de e-mails.

Ex.: e-mails enviados para contato@joaoadvogado.adv.br, sao

direcionados para as contas joao@joaoadvogado.adv.br,

maria@joaoadvogado.adv.br, diretoria@joaoadvogado.adv.br etc.

» Observagao: Caso o e-mail contato@joaoadvogado.adv.br sirva

apenas para a distribuigao, ou seja, nenhum usuario ira acessa-lo, nao
ha necessidade de criar esta conta, bastando apenas digitar este

enderego na configuragao do grupo.

Modo férias

Definicao: utilizado quando o profissional necessita ausentar-se por
determinado periodo e deseja que, ao receber um e-mail, 0 remetente seja
informado de sua auséncia através de uma mensagem automatica e

previamente configurada.



1. MODULO E-MAILS

1.1.

Conhecendo o médulo E-mails

Objetivo: permite o gerenciamento completo de todas as contas de e-mail de

uma empresa, com funcionalidades especificas de criagao, edigcao, modo

férias, encaminhamentos etc. E composto por:

a) Contas de e-mail.

1.2.

Visualizar as contas de e-mail

—

W

1.3.

. Acesse o menu E-mails.

Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

Sera exibida a listagem com todas as suas respectivas contas de e-

mail.

Editar uma conta de e-mail

—

N o a ~ D

. Acesse o menu E-mails.

Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

Identifique a conta desejada.

Na listagem, clique no link Alterar.

Altere a senha ou a cota de espago.

Clique no botao Salvar.

» Observagao: A edigao do e-mail nao é permitida. Neste caso,

exclua o atual e cadastre-o novamente.



1.4.

Inativar uma conta de e-mail

> o~

—

1.5.

. Acesse o menu E-mails.

Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

Identifique a conta desejada.

. Na opgao Status, clique no link Ativo.

» Observacgao: Apos o clique, o status é alterado para Inativo.

Ativar uma conta de e-mail

—

A

1.6.

. Acesse o menu E-mails.

Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

Identifique a conta desejada.
Na opgao Status, clique no link Inativo.

» Observacgao: Apos o clique, o status é alterado para Ativo.

Excluir uma conta de e-mail

—

N o a ~ D

. Acesse o menu E-mails.

Clique no submenu Contas de e-mail.
Identifique a conta desejada.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

Identifique a conta desejada.

Na listagem, clique no link Remover.

Confirme a alteracgao.

» Observagao Quando excluido, nao podera ser restaurado. Neste

caso, cadastre-o novamente.



1.7.  Ativar modo férias
1. Acesse o menu E-mails.
2. Clique no submenu Contas de e-mail.
3. Nalistagem, clique no link do dominio desejado.
4. Identifique a conta desejada.
5. Na listagem, clique no link Ativar mensagem.
6. No formulario, defina o inicio e fim de envios, assunto e corpo da
mensagem.
7. Clique no botao Salvar.
» Observagao: Apos a confirmagao o status é alterado para
Remover mensagem.
1.8. Inativar o modo férias
1. Acesse o menu E-mails.
2. Clique no submenu Contas de e-mail.
3. Nalistagem, clique no link do dominio desejado.
4. Identifique a conta desejada.
5. Na listagem, clique no link Remover mensagem.
» Observagao: Apos o clique, o status é alterado para Ativar
mensagem.
1.9. Ativar encaminhamento
1. Acesse o menu E-mails.
2. Clique no submenu Contas de e-mail.
3. Nalistagem, clique no link do dominio desejado.
4. Identifique a conta desejada.
5. Na listagem, clique no link Encaminhamento.




No formulario, defina o(s) destinatario(s) digitando um e-mail por

linha.
Defina se deseja também receber uma cdpia na caixa de entrada.

Clique no botao Salvar.

Inativar encaminhamento

. Acesse o menu E-mails.

Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

Identifique a conta desejada.

Na listagem, clique no link Encaminhamento.

No formulario, remova o(s) destinatario(s).

Clique no botao Salvar.

Criar grupo de e-mail

—

o M D

. Acesse o menu E-mails.

Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

No final da pagina, clique no link Criar grupo de e-mail.

No formulario, defina o e-mail de origem e o(s) destinatario(s)

digitando um e-mail por linha.

Clique no botao Salvar.

. Alterar grupo de e-mail

—

W

. Acesse o menu E-mails.

Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

No final da pagina, clique no link Alterar.



5. No formulario, edite a(s) informacao(des) desejada(s).

6. Clique no botao Salvar.

1.13. Excluir grupo de e-mail

—

. Acesse 0 menu E-mails.
Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

No final da pagina, clique no link Remover.

A

Confirme a alteragao.

» Observagao: Apos a confirmacgao o grupo é excluido da listagem.

b) Criar:

1.14. Criar uma conta de e-mail

—

. Acesse 0 menu E-mails.
Clique no submenu Contas de e-mail.

Na listagem, clique no link do dominio desejado.

Abaixo da listagem, clique no link Criar conta de e-mail.

A

No formulario, insira o e-mail, senha, confirmacao de senha e a cota
de espacgo disponivel.

6. Clique no botao Salvar.



2. MODULO MINHA CONTA

2.1. Conhecendo o modulo Minha conta

Objetivo: permite alterar sua senha e visualizar o histérico do seu Painel de

Gestao de E-mails.

a) Alterar senha

2.2. Alterar a senha do usuario

—

. Acesse o menu Minha conta.
Clique no submenu Alterar senha.

Informe a nova senha e confirme-a.

W

Clique no botao Salvar.

b) Historico

2.3.  Visualizar o historico do painel

1. Acesse o menu Minha conta.
2. Clique no submenu Historico.

3. Pesquisa a informagao desejada.

3. MODULO AJUDA

3.1. Conhecendo o mddulo Ajuda

Objetivo: este modulo auxilia o wusuario a compreender todas as

funcionalidades disponibilizadas no Painel de Gestao de E-mails.



