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Acesse Área do Cliente: 

 

Informe o Usuário de Senha da Área do cliente: 

 

Acesse os serviços: 

   → Vá em serviços->  Meus Serviços 

   → Ou clique no serviço como mostra a imagem a baixo: 
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Todos os serviços estão listados nesta página, clique em ativo: 

 

Todos os dados do serviço estarão nesta página, caso a senha do cPanel esteja desatualizada, 

será necessário informar o usuário e a senha do mesmo. 
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Criação de E-mail 

Para criar e-mail existe duas maneiras de realizar esse procedimento. 

Procedimento 1: 

Quase no final da pagina se encontra a um Atalho rápido para criação do e-mail: 

Informe o Nome do E-mail que deseja criar, escolha o domínio se tiver mais que um, informa a 

Senha desejada e aperte em “+ Criar”. 

 

Procedimento 2: 

Nos atalhos rápido, clique em “Contas de e-mail”: 

 

Você será redirecionado para o cPanel: 

Em “Adicionar conta de email” informe o e-mail que deseja criar sem o @..., escolha o domínio 

e uma senha . 

Cotas são a quantidade de espaço que o e-mail pode ocupar. 

Obs: Não recomendamos que a cota seja “ilimitado”. 

Clique em criar conta. 
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Altera a senha de E-mails 
 

Acesse “Contas de E-mail” em “Atalhos de Rápidos”: 

Na parte de baixo possui “Contas de E-mail”, ele possui todos os e-mails cadastrados e sistema 

de busca de e-mail. 

Busque o e-mail que deseja alterar a senha: 

  

 

Clique em “Senha”: 

 

 

Informe a nova senha e confirmação de senha e clique em confirma a senha: 
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Excluir conta de E-mail  
 

Procure a conta que deseja excluir e aperte em excluir: 

 

 

Encaminhamento de E-mail  
 

Clique no logo do cPanel para ir para área principal (Inicio). 

  

 

Vá em E-mail, clique em “Encaminhadores” : 
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Figura 1 Versão Antiga do cPanel 

 

Figura 2 Versão Nova do cPanel 

 

Adicionar Encaminhadores:  

Clique em adicionar o Encaminhador: 
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Informe o “Endereço que recebe a mensagem” e o endereço que vai ser encaminhado a 

mensagem. Clique em “Adicionar Encaminhador”: 

 

 

Excluir Encaminhadores:  

Busque a Conta que deseja excluir e aperte em excluir: 
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WebMail : Horde, SquirrelMail e Roundcube 
 

WebMail : Horde, SquirrelMail e Roundcube  

Quando acessa o WebMail pela primeira vez é necessário escolher a plataforma que deseja 

utilizar. A Infra Provedor disponibiliza as seguintes opções são Horde, SquirrelMail e 

Roundcube. 

Claro que você também pode utilizar programas mais práticos como o OutLook, Microsoft 

Outllook ou Thunderbird. Mas é bom conhecer essas opções de webmail do próprio cPanel 

para necessidades ou uso comum. 

Para acessar o webmail, use o endereço http://www.seudominio.com.br/webmail. Digite o e-

mail e a senha que você já configurou no momento de criar a conta de e-mail no cPanel. 
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Após realizar o login você será redirecionado para seu Webmail. 

  

Webmail Horde 

O webmail Horde pode ser usado em português, possui agenda, lista de contatos, leitor de 

notícias RSS, tarefas; entre outros, é um webmail completo. E-mails são enviados através de 

uma janela pop-up. 

 

 

 

 

Webmail SquirrelMail  

O SquirrelMail é o mais leve, muito simples, carrega mais rápido, boa opção para quem quer 

velocidade e não exige um design pensado. 
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Webmail Roundcube 

O Roundcube tem o design mais moderno, bonito, linguagem português, além de lista de 

contatos e boa velocidade, e aceita assinatura pessoal. Cumpre com excelência seu propósito 

de webmail. 

 

 

 

Como inserir uma assinatura no webmail? 
Acesse o seu webmail, clique na opção Roundcube e siga os seguintes passos: 

Clique em: Configurações (possui símbolo de engrenagem); Preferências; Redigir Mensagens; 

Opções Principais; Criar mensagens em HTML, marque a opção "sempre" e clique em Salvar. 

Isso fara com que toda vez que escrever uma nova mensagem aparece automaticamente a 

assinatura. 
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Clique em Configurações > Identidades > Assinatura esecreva a mensagem que deseja e caso 

queira inserir imagem marque a opção "assinatura em HTML" e clique no ícone HTML na barra 

superior. 

 
 

Em seguida, ao abrir o "Editor HTML" digite a html da imagem: 

 

 
 

 

 

Observação: Sua imagem deve estar hospedada na internet (exemplo: 

www.seudominio.com.br/sua-assinatura.jpg) e não no seu computador. 

Caso você não tenha um local para hospedar a sua imagem, sugerimos que utilize 

o Facebook e copie a url que será gerada para ela pelo próprio Facebook. 

 

 

Criando Assinatura no Outlook 
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1º Abrir o Caixa de Entrada do Outlook, Clicar em Novo: 

 
 

2º Clicar na aba Inserir, e depois em Assinatura: 

 
 

3º Clicar em Novo: 

 
 

4º  Seguir os seguintes passos: 
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• Passo 1: Escrever as informações e configurar conforme desejado. 

• Passo 2: Caso deseje inserir imagem na assinatura, clicar no ícone de paisagem e 

selecionar a imagem na pasta. 

• Passo 3: Após assinatura configurada clicar em Salvar 

• Passo 4: Para que todo novo e-mail carregue automaticamente a assinatura, selecionar 

no campo “Novas mensagens:” a assinatura criada. 

Clicar em OK  
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Configurar Outlook com o e-mail do webmail – Office 2016 

Se você acabou de instalar o Outlook em sua máquina, a primeira coisa que 
ele pede ao iniciar é configurar uma conta, Você consegue também configurar 
mais de uma conta no Outlook.  

1º Clique em “Arquivo”, no canto superior esquerdo da tela: 

 

 

 

 

2º Selecione a opção “+ Adicionar Conta”: 

 

A seguinte tela abrira: 
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3º Informe seu e-mail, clique em “Opções avançadas”. Check “Configurar minha conta 
Manualmente” e clique em Conectar: 

 

4º Clique na Opção IMAP ou POP (Contas POP3, baixaram os seus e-mails para o computador 
sem cópia de segurança em seu webmail. Contas IMAP baixam seus e-mails para o 
computador com cópia de segurança em seu webmail.)  
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4º Deve preencher servidor com mail.seudominio.com.br (“seudominio.com.br” configure 
conforme seu domínio). As portas normalmente são 110 na entrada e 587 na saída, mas caso 
tenha SSL a porta de entrada pode ser alterada para 143.  Clique em “Avançar”: 

 

5º Informe a senha e clique em “Avançar”: 
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Após alguns instantes de carreamento, sua conta estará devidamente adicionada ao Outlook. 
Note, entretanto, que pode levar alguns minutos para todos os seus e-mails começarem a 
aparecer. 

 

Caso você acredite que possa haver alguma mensagem não lida na sua caixa de entrada que 
ainda não foi mostrada, clique em “Enviar/Receber” e selecione “Enviar/Receber todas as 
Pastas”. Isso ativará a sincronização imediata. 

 
 

http://ad.zanox.com/ppc/?34974827C136899364T
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Configurando e-mail no Outlook 2007 – IMAP  
 
1º Abrir o Outlook 2007, acessar o Menu Ferramentas > Configurações de Conta...: 

 
 
 
2º Selecionar a opção Novo...: 
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3º Selecionar a opção Microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTP, depois clicar em Avançar: 

 
 
4º Selecionar a opção “Definir manualmente as configurações do servidor ou tipos de 
servidores adicionais”, depois clicar em Avançar: 
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5º Preencher as Informações do Usuário conforme exemplo abaixo, e depois clicar em Mais 
Configurações: 
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Configurando e-mail no Outlook 2007 – IMAP - SSL  
 
1º Abrir o Outlook 2007, acessar o Menu Ferramentas > Configurações de Conta...: 

 
 
 
2º Selecionar a opção Novo...: 
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3º Selecionar a opção Microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTP, depois clicar em Avançar: 

 
 
4º Selecionar a opção “Definir manualmente as configurações do servidor ou tipos de 
servidores adicionais”, depois clicar em Avançar: 
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5º Preencher as Informações do Usuário conforme exemplo abaixo, e depois clicar em Mais 
Configurações: 

 
 
6º Clicar na aba Servidor de Saída, selecionar “Meu servidor de saída (SMTP) requer 
autenticação”: 
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7º Clicar na aba Avançado preencher conforme exemplo abaixo, clicar em OK: 
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8º Clicar em Avançar até finalizar o cadastro: 

 
 

 

  



Manutenção de E-mail Manual do Usuário  

Página 27 de 37 
 

 

 

Configurando e-mail no Outlook 2007 – POP 
 

1º Abrir o Outlook 2007, acessar o Menu Ferramentas > Configurações de Conta...: 
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2º Selecionar a opção Novo...: 

 
 

3º Selecionar a opção Microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTP, depois clicar em Avançar: 
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4º Selecionar a opção “Definir manualmente as configurações do servidor ou tipos de 
servidores adicionais”, depois clicar em Avançar: 
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5º Preencher as Informações do Usuário conforme exemplo abaixo, e depois clicar em Mais 
Configurações:
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6º Clicar na aba Servidor de Saída, selecionar “Meu servidor de saída (SMTP) requer 
autenticação”:  
 

 
 
7º Clicar na aba Avançado preencher conforme exemplo abaixo, clicar em OK: 
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8º Clicar em Avançar até finalizar o cadastro: 
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Configurando e-mail no Outlook 2007 – POP - SSL 

 
1º Abrir o Outlook 2007, acessar o Menu Ferramentas > Configurações de Conta...: 

 
 
2º Selecionar a opção Novo...: 
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3º Selecionar a opção Microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTP, depois clicar em Avançar: 

 
 
 

4º Selecionar a opção “Definir manualmente as configurações do servidor ou tipos de 
servidores adicionais”, depois clicar em Avançar: 
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5º Preencher as Informações do Usuário conforme exemplo abaixo, e depois clicar em Mais 
Configurações:
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6º Clicar na aba Servidor de Saída, selecionar “Meu servidor de saída (SMTP) requer 
autenticação”:  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7º Clicar na aba Avançado preencher conforme exemplo abaixo, clicar em OK: 
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8º Clicar em Avançar até finalizar o cadastro: 

 

 


