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ÁREA EMITENTE: COORDENAÇÃO DE TI 

 

ASSUNTO: Primeiro acesso ao e-mail institucional 
 

 
Objetivo 
 
Realizar o primeiro acesso ao e-mail coorporativo, editar a senha e visualizar as principais funcionalidades do aplicativo 
de gerenciamento de e-mail. 
 
Aplicação 
 
Este POP aplica-se aos colaboradores da Rede Cuidar, que necessitem utilizar o e-mail coorporativo para realização de 
Teleconsulta, Teleatendimentos, envio de correspondências institucionais e troca de arquivos, utilizando smartphones, 
tabletes e computadores em seus navegadores de preferência. 

 

Procedimentos – Acesso ao E-mail 
 
 01 – Acesso o portal da Rede Cuidar no link www.redecuidarparaiba.com.br; 
 02 – Na área de serviços, click em WEBMAIL, conforme figura abaixo; 
 

 
Figura 01: Tela principal do portal. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

http://www.redecuidarparaiba.com.br/


 

 

 
03 – Escreva seu login e senha disponibilizados pela equipe de TI nos locais indicados, como mostra a imagem abaixo; 

 
Figura 02: Tela do WEBMAIL. 

 
 
 
04 – Click em na opção Horde como indicado na imagem abaixo. 
. 

 
 

Figura 03: Tela de escolha do aplicativo padrão do webmail. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Procedimentos – Troca de Senha 
 
 
01 – Click na seta destacada ao lado do seu e-mail, para que possa abrir um conjunto de opções e em seguida, dê dois 
clicks em Password & Security. 
 

 
 

Figura 01: Tela inicial da caixa de e-mail 
 
 
 
 
 
 
02 – Insira a nova senha na caixa de texto conforme abaixo?. 
 

• A senha não pode estar vazia. 

• As senhas devem ter pelo menos 5 caracteres. 

• O nível de segurança da senha deve ser pelo menos 80. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Espaço disponível no seu e-mail, caso 
o espaço chegue ao limite novos e-

mails não serão recebidos 



 

 

 
Procedimentos – Conhecendo o e-mail 

 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 01 – Visão Geral do Horde. 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cria uma nova mensagem 

Menu de opções dos e-mails 

Menu de funcionalidades disponíveis 

Caixa de entrada dos seus e-mails “E-mail em negrito 
ainda não foram lidos” 

E-mails selecionados na caixa de entrada com apenas 
um click podem ser lidos aqui 

Acessa sua caixa de entrada 
para vizualizar se existem 
novos e-mails não lidos  

Abre sua caixa de rascunhos  

Permite você criar e editar novas 
pastas    

Pasta de arquivo criada pelo e-mails 
“outras pastas de arquivos podem ser 

criadas em ações de pasta”    
Spam – E-mails considerados 
pelo horde como de envio em 
massa ou possivel virus serão 
direcionados para esta pasta  

Esta e a sua lixeira, e-mails deletados serão 
colocados aqui  ate a pasta ser limpa ou o 

e-mail fique nesta pasta por um certo 
tempo para ser automaticamente excluido 



 

 

Figura 02 – Menu de opções do e-mail. 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
Figura 03 – Menu de ferramentas disponiveis. 

 
 

 

Botão que deve ser acionado apenas 
para editar sua assinatura ou com o 

acompanhamento de um TI 

Tarefas podem ser construídas neste 
botão e posteriormente visualizadas no 

calendário. 

 Neste botão todos os e-mails coorpo-
rativos da Rede Cuidar estão disponí-

veis 

Aqui um calendário e disponibilizado, 
onde eventos podem ser adicionados e 

visualizados posteriormente 


