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Objetivo

Garantir que todas as comunicacdes institucionais passem a ser realizadas exclusivamente através do e-mail
@csiabrantes.pt, promovendo:

e Maior seguranga da informacgdo

e Uniformizagdao da comunicacdo interna e externa

e Reforco da identidade institucional

e Melhor organizacdo e rastreabilidade das mensagens

Para assegurar uma transicdo simples, eficaz e sem perda de contactos, este tutorial orienta passo a passo na
correta configuracdo do sistema de e-mail.

Este tutorial explica como:

1. Aceder ao Webmail institucional, através do endereco https://csiabrantes.pt/webmail, utilizando o
cliente de e-mail Roundcube;

2. Alterar a password e configurar a assinatura automatica no Roundcube (webmail), assegurando maior
seguranca e uma apresentacdo profissional e uniforme em todas as comunicagdes.

3. Ativar o encaminhamento automatico dos e-mails do Gmail pessoal para o e-mail institucional,
garantindo que nenhuma comunicagdo é perdida durante o periodo de transicao;

4. Ativar a resposta automatica, informando os remetentes sobre a alteracdo do endereco de contacto e
solicitando a atualizacdo dos seus registos;
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Acesso ao Webmail Institucional, Alteracdo de Password e Configuracdo de
Assinatura

Este guia explica como:
1. Aceder ao Webmail institucional
2. Alterar a password da conta

3. Configurar a assinatura automatica no Roundcube

S O servidor de e-mail esta alojado em cPanel e o cliente de webmail utilizado é o Roundcube.

Parte 1 — Aceder ao Webmail Institucional

Passo 1 — Aceder ao Webmail

Aceda ao seguinte endere¢o no navegador:

P https://csiabrantes.pt/webmail

Passo 2 — Introduzir credenciais
Introduza:

e E-mail: nome@csiabrantes.pt

e Password: (a fornecida ou a atual)

Clique em Iniciar Sessdo.

LWebrnaijl

Enderego de e-mail

Digite seu endereco de e-mail. &

Senha

Digite a sua senha de e-mail



https://csiabrantes.pt/webmail
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Passo Opcional — Alterar a Password do E-mail Institucional

A Recomenda-se fortemente a alteragdo da password no primeiro acesso por motivos de seguranca.

Parte 2 — Aceder as defini¢Ges da conta

1. Clique em WEBMAIL HOME

geral@csiabrantes.pt

&a Areceber

& Rascunhos

Mensagens

4 Enviados
s & spam
PeuchCll [ Reciclagem

sl — .
B8 B Arquivo
Calendério

)

Definicies

{ Webmail
Home

2. Cligue em Palavra-passe.

Open your inbox Set up email on your device

Selact the devica you will use:

roundcube v PR ———

open sourc

e webmail software

o R ——

Manage Your Inbox

“E' Mfm s :.“:. F = y 2 ;‘ T

Calendars and Contacts

i Contacts

Edit Your Settings

=] Password & Security

Contact Information [] Twe-Factor Authentication Account Preferences

A
-2
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Passo 2 — Definir nova password
Introduza:

e Nova password segura

e Confirmar nova password
SugestBes de seguranca:

e Pelo menos 10 caracteres

e letras mailsculas e minusculas

e Numeros

e Pelomenos um simbolo (ex: ! @ # % & *)

Password & Security

Enter a new password for this account.
New Password
............. @
Confirm New Password
@
Password Strength @

Very Strong (100/100) Password Generator

Gravar

Clique em Guardar.
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Parte 3 — Configuracao da Assinatura Automatica no Roundcube

Passo 1 — Obter a assinatura oficial

Aceda a:

P https://assinaturas.csiabrantes.pt

1. Escolha o modelo correspondente ao seu servico/funcéo.
2. Preencha os dados solicitados.
3. Copie a assinatura gerada.
Passo 2 — Inserir assinatura no Roundcube
1. No Roundcube, clique em Definigdes.
2. Cliqgue em Identidades.

3. Selecione o seu enderego: nome@csiabrantes.pt.

o

Definigdes
Criar  Elimina
== Preferéncias I <geral@-siabrantes.pt= Definigdes
/ Nome exibido |

Pastas
B8 demidades
Email geral@csiabrantes.pt

Entidade
Y Filtros
(O Ausente do Escritério Responder a
L(’, Reencaminhamento Bee

.
CardDAV
H Marcar como predefinido [ @]
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Passo 3 — Colar assinatura
No campo Assinatura:
1. Cole a assinatura copiada do site.
2. Certifique-se que:
o A opcao HTML esta ativa.

o Aassinatura mantém formatacao, logotipo e cores.

Assinatura

X B I U = = = = Robotosanss.. v 12pt v AvSvy Q — & 5B o

Clique em Guardar.

Antes de terminar, recomenda-se:

& Enviar um e-mail de teste
& Confirmar que:

e O remetente surge corretamente
e Aassinatura aparece automaticamente

e Os links e imagens estdo funcionais

Recomendacgdes Importantes
e Utilize exclusivamente o e-mail institucional para comunicag¢des profissionais.
e Evite responder a partir de contas pessoais.
e N3o partilhe as credenciais.

e Caso suspeite de atividade estranha, altere imediatamente a password.




Centro Social Interparoquial

.,T CSI Abrantes Guia de Configuragdo do E-mail Institucional
Ql_ de Abrantes Centro Social Interparoquial de Abrantes

Ativar o Encaminhamento Automatico no Gmail

Passo 1 — Aceder as defini¢Ges

1. Inicie sessdo no seu Gmail.

2. Cligue no icone Defini¢des (canto superior direito).

3. Clique em Ver todas as definicGes.

= M Gmail Q  Pesquisar correio o= ola|+ = |

Passo 2 — Aceder ao separador Encaminhamento
1. Clique no separador Encaminhamento e POP/IMAP.

2. Cligue em Adicionar um enderego de encaminhamento.

Encaminhamento: @ Desativar encaminhamento
Saiba mais () Encaminhar uma copia do email recebido para)

Adicionar um endereco de encaminhamento
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Passo 3 — Inserir o e-mail institucional

Introduza o seu e-mail institucional:

| T E — ———_me o

de . .

a  Adicionar um endereco de encaminhamento

a Introduza um novo endereco de email de encaminhamento: :
fe

He

jar

o1 Cancelar

At

Passo 4 — Confirmar o encaminhamento
1. Aceda a sua caixa institucional.
2. Abra o e-mail de confirmagao recebido do Gmail.

3. Cligque no link de confirmagao.

Passo 5 — Ativar definitivamente o encaminhamento
1. Volte as definicdes do Gmail.
2. Selecione:

Encaminhar uma cépia do correio recebido para:
- xxxx@csiabrantes.pt

3. Em Agao para as mensagens do Gmail, selecione:
Manter cépia na Caixa de entrada

4. Clique em Guardar alteragoes.
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Ativar a Resposta Automatica (Mensagem de Aviso)

Esta resposta serve para informar automaticamente todos os remetentes que o contacto principal passou a
ser o e-mail institucional.

Passo 1 — Aceder as respostas automaticas

1. Nas Defini¢Oes, va ao separador Geral.

= M Gmail Q Pesquisar correio 3t ola|e =
=

2. Desca até encontrar Resposta automatica (Férias).

Resposta automatica: @ Mensagem de resposta automatica desativada

(envia urna resposta automatica para mensagens a ~ s .
() Mensagem de resposta automatica ativada
receber. Se um contacto lhe enviar varias mensagens,

esta resposta automatica serd enviada, no maximo, de 4 Primeiro dia: |22 de janeiro de 202/ O Oltimo dia: (opeional)
em 4 dias)
Saiba mais Assunto: | |

Mensagem: _
SansSerif ~ | 1T~ | B I U A~-|@® [ E~ = = ¢

|||||
ml
3
A

« Texto simples

[ Enviar resposta sé a quem esta nos Contactos pessoais.

Passo 2 — Ativar a resposta automatica

Ative: Resposta automatica ligada

Passo 3 — Configurar os campos Assunto e Mensagem (sugestdo).

Informo que este endereco de e-mail deixou de ser o contacto principal.

A partir desta data, todas as comunicagées deverao ser efetuadas exclusivamente através do seguinte endereco
institucional: nome@csiabrantes.pt

Este e-mail encontra-se ja redirecionado para o novo endereco, pelo que a sua mensagem sera respondida a partir do
contacto institucional.

Solicito, por favor, a atualizagdo dos seus contactos.

Com os melhores cumprimentos,

b~
S
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Resultado Final

Apds esta configuracdo:

e Todos os e-mails recebidos no Gmail pessoal serdo automaticamente encaminhados para o e-mail
institucional.

e Osremetentes receberdo uma resposta automatica profissional, garantindo:
o Informacdo clara
o Atualizagdo dos contactos
o Uniformizacdo da comunicagdo institucional

o

Recomendacdes Importantes

Utilizar sempre o e-mail institucional para comunicac¢des profissionais.
Manter o Gmail pessoal apenas como canal transitdrio.

Evitar responder manualmente a partir do Gmail pessoal.

YV V V VY

Garantir que todos os contactos relevantes atualizam os seus registos.

Suporte Técnico

Para qualquer dificuldade:
geral@rfontes.com

Qo (+351) 926 642 419 — Ricardo Fontes | RFONTES.COM
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