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OBJETIVO DO DOCUMENTO

O presente documento tem como objetivo, apresentar a configuracdo e descricdo dos passos para a
realizacdo do primeiro acesso a caixa de correio apds a sua migracao.

VISAO GERAL
O acesso a caixa de correio podera ser através do Outlook verao App ou versao Web.

O Outlook é uma aplicacao incluida no pacote Office 365 para gerenciamento da caixa de correio, o qual
permite ao usuario enviar e receber e-mails, gerenciar calendarios, agendar compromissos (reunides,
eventos e tarefas), além de gerenciar contatos e anotacdes. Ele também inclui recursos de organizacao,
como pastas de correio, filtros e regras de mensagens, que ajudam os usudrios a gerenciar grandes volumes
de e-mails.

Por conta de o Outlook ser uma ferramenta integrada com as demais aplicages incluidas no pacote do
Office 365, acaba sendo essencial para trabalho de uma forma mais produtiva e colaborativa.

COMO ACESSAR A CAIXA DE CORREIO

3.1. OuTLoOK APP
3.1.1. Acessando o Outlook App

Em sua area de trabalho no computador, no menu “Iniciar”, pesquise pelo aplicativo Outlook
e clique em “Abrir”:

@ Trabalho  Aplicativos Documentos  Web ConfigL » (. Lanlink F

Melhor correspendéncia

I o Outlook 0 B

Aplicativo

Pesquisar no trabalho e na Web Outlook

Aplicative

0 out - ver resultados do trabalho e da

Web

Abrir
Outlook.com

Executar como administrador
outlook entrar : .

Abrir local do arquive
outlook 365 Fixar em Iniciar

Fixar na barra de tarefas

LANLINK - Resultados

Desinstalar
[] Office Online

[] Outlock acesso anline

Pastas (3+)
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3.1.2. Login

Insira a credencial para acesso. Para esse processo, sera utilizado o seu e-mail de usuario e
mesma senha utilizada no login de acesso ao seu computador:

r

& Outlook
" 4

Endereco de email 2

roberto.pereira@ §RSEI$ onmicrosoft.com v

Opgoes avangadas v

Conectar

Nenhuma conta? Crie um endereco de email do Outlook.com para comegar.
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3.1.3. Senha

Insira a senha conforme demonstrado no préximo passo. Serd a mesma senha ja utilizada para
o seu login nos dispositivos locais de sua organizagao:

B® Microsoft

roberto.pereira@§iii.onmicrosoft.com

‘ Insira a senha

9

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta ‘

=

Termos de uso  Privacidade e cookies
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3.1.4. Inicio de configuragdao do MFA

Clique em “Avancar” conforme demonstrado:

m Microsoft
roberto.pereira@ SRR onmicrosoft.com
Acao Necessaria

Os padrdes de seguranga sao ativados para manter
sua organizacao segura. Configure o aplicativo

Microsoft Authenticator para usar a verificagdo em
duas etapas.

Usar uma conta diferente

Vocé tem 14 dias até que isso seja necessario. (

Perguntar mais tarde

Termos deuso  Privacidade e cookies
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3.1.5. Microsoft Authenticator

Clique em “Préximo”:

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é.

Microsoft Authenticator

Comece obtendo o aplicativo

Em seu telefone, instale o aplicativo Microsoft Authenticator. Baixar agora

Depois de instalar o aplicativo Microsoft Authenticator em seu dispositivo,
selecione "Avancar”,

Desejo usar um aplicativo autenticador diferente \

Proximo
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Microsoft Authenticator

Clique em “Préximo”:

LS 2

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é.

Microsoft Authenticator

Se for solicitado, permita as notificagdes. Em seguida, adicione uma conta e
selecione "Empresa ou escola”.

- )

‘ Voltar ‘
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3.1.7. Microsoft Authenticator

O cddigo QR exibido a seguir na tela do computador, deverd ser escaneado pelo aplicativo
Microsoft Authenticator a ser instalado em seu dispositivo movel:

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem voceé é.

Microsoft Authenticator

Verifique o cédigo QR

Use o aplicativo Microsoft Authenticator para ler o c6digo QR. Isso conecta o aplicativo
Microsoft Authenticator a sua conta.

Depois de examinar o cédigo QR selecione "Avangar”.

Nao consegue digitalizar a imagem?

|
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3.1.8. Microsoft Authenticator

O aplicativo Microsoft Authenticator devera ser instalado no seu dispositivo mdvel, o qual esta
disponivel através das plataformas iOS ou Android. Com o aplicativo Microsoft Authenticator
aberto em seu dispositivo movel, cligue em “+” para adicionar sua conta empresarial:

Authenticator

Vamos adicionar sua primeira
conta!

Para obter mais assisténcia, confira a
secao Ajuda no menu

Adicionar conta

Ja tem um backup?
Entre na sua conta de recuperagao
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3.1.9. Chaves de seguranca
Clique na op¢do “Conta corporativa ou de estudante” conforme a seguir:

<« Adicionar conta

Que tipo de conta vooé estd adicionando?

[ | |
g Conta pessoal @

=. Conta corporativa ou de estudante @

Outra conta (Google, Facebook, etc.) ®
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3.1.10. Cédigo QR

Cligue em “Leia um cddigo QR”. A camera do seu dispositivo mével serd aberta logo em
seguida, devendo ser apontada para o cédigo QR exibido na tela do computador:

Adicionar uma conta corporativa ou
de estudante

3% Leiaum cédigo QR

El Entrar

CANCELAR
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3.1.11. Cédigo QR

Apds o passo anterior, sera adicionada a sua conta conforme demonstrado:

10:17 % O s »

Authenticator

@ roberto.pereira@
onmicrosoft.com
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3.1.12. Confirmacao

Na tela do seu computador, clique em “Préximo”. Caso a imagem do cddigo QR tenha sido
escaneada corretamente, serd exibido em seu dispositivo mdvel uma notificacdo para
confirmacéo, a fim de validar a configuracao feita anteriormente:

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é.

Microsoft Authenticator

Verifique o cédigo QR

Use o aplicativo Microsoft Authenticator para ler o cédigo QR. Isso conecta o aplicativo
Microsoft Authenticator a sua conta.

Depois de examinar o cédigo QR, selecione "Avangar”.

’ Nao consegue digitalizar a imagem?

‘ Voltar ‘
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3.1.13. Aprovagao de entrada

Cligue em “Aprovar”:

® Aprovar a entrada?

e _
roberto.pereira@ WM. onmicrosoft.com
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3.1.14. Finalizagdo da configuragao

Clique em “Préximo”:

Help

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é,

Microsoft Authenticator

14 Notificago aprovada

v/

‘ Voltar H Préximo I
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3.1.15. Finalizagdo da configuragéo

Clique em “Concluido”:

P ?

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem voceé é.

Método de entrada padrio:

@ Microsoft Authenticator ‘

l Concluido
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3.1.16. Finalizacao da configuracao

Clique em “Concluido”:

Pronto, vocé terminou!

Sua conta foi adicionada com éxite. Agora vocé tem acesso aos aplicativos e servigos de
sua organizacao.

h "

16
Concluido
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3.1.17. Finalizagdo da configuragdo
Clique em “Concluido”:

’ .

ﬁ Outlook

Conta adicionada com éxito

Microsoft 365
roberto.pereira@ WM. onmicrosoft.com

Adicionar outro endereco de email

Opgoes avangadas v

(] Configurar o Outlook Mobile em meu telefone também
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3.1.18. Bem-vindo ao Outlook
Pronto! Seu Outlook App ja esta disponivel para uso:

ST _

|E1 Arquivo Pégina Inicial  Enviar/Receber Pasta  Exibir  Ajuda

- Eﬂ_ % - = . . F]] H Nove Grupo

Novo Noves  CE~ . « | [ Regras~ Marcas B Procurar Grupes B catslogo
RQ Email ltens~ (3. A mail de Equipe = Hj h S\ Filtrar Ema
Nave Excluir Respender Etapas Répidas () Mover Grupos Laca
<
«Favoritos Prioritario  Outros PorData ~ T

Inbon Mo encontramos nada para mostrar aqui.

Itens Emviados

Rascunhos

vroberm.perena@m...

Inbax
Rascunhos
Itens Emviados
Itens Excluidos
Arquive Maorto
Caixa de Saida
» Conversation History
Lixo Eletrénica
RSS Feeds
Social Activity Notifications

Pastas de Pesquisa

» Grupos

tens: 0 Todas as pastas esto stualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange
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3.2. OuUTLOOK WEB
3.2.1. Abrindo o Outlook Web

Em seu navegador de preferéncia, acesse o endereco http://outlook.office.com/. Apds o

carregamento completo da pagina, insira o seu e-mail de usudrio, conforme demonstrado a
seguir:

3 Entre em Outlook X  +

& (& # login.microsoftonline.com,

Outlook

B® Microsoft

Entrar »

Continuar para Outlook

(roberto.pereira G4SN Onmicrosoft ccn‘F

N3o tem uma conta? Crie uma

Avangar

Q) Opgdes de entrada



http://outlook.office.com/

3.2.2.

3.2.3.

Login
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Apds a insercao de seu e-mail, cligue em “Avancar” para colocar a senha. Para esse processo,
serd utilizado o seu e-mail de usuario e mesma senha utilizada para acesso no seu computador:

B Entre em Outiook X 4+

& (¢ & login.microsoftonline.com.

Outlook

BY Microsoft

Entrar

Continuar para Outlook

(roberto.pereira CONINNAI.onmicrosoft.com )

Q) Opgdes de entrada

Senha

Insira a senha conforme demonstrado no préximo passo. Vale ressaltar que serd a mesma

senha ja utilizada para o seu login nos dispositivos locais de sua organizagao:

B® Microsoft

roberto.pereira @il .onmicrosoft.com

‘ Insira a senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta ‘

o if

9

Termos de uso  Privacidade e cookies
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3.2.4. Inicio de configuragdao do MFA

Clique em “Avancar” conforme demonstrado:

m Microsoft
roberto.pereira@ SRR onmicrosoft.com
Acao Necessaria

Os padrdes de seguranga sao ativados para manter
sua organizacao segura. Configure o aplicativo

Microsoft Authenticator para usar a verificagdo em
duas etapas.

Usar uma conta diferente

Vocé tem 14 dias até que isso seja necessario. (

Perguntar mais tarde

Termos deuso  Privacidade e cookies




Pagina 24/35

3.2.5. Microsoft Authenticator

Clique em “Préximo”:

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é.

Microsoft Authenticator

Comece obtendo o aplicativo

Em seu telefone, instale o aplicativo Microsoft Authenticator. Baixar agora

Depois de instalar o aplicativo Microsoft Authenticator em seu dispositivo,
selecione "Avancar”,

Desejo usar um aplicativo autenticador diferente \

Proximo




3.2.6.
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Microsoft Authenticator

Clique em “Proximo”:

LS 2

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é.

Microsoft Authenticator

Se for solicitado, permita as notificagdes. Em seguida, adicione uma conta e
selecione "Empresa ou escola”.

- )

‘ Voltar ‘
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3.2.7. Microsoft Authenticator

O cddigo QR exibido a seguir na tela do computador, deverd ser escaneado pelo aplicativo
Microsoft Authenticator a ser instalado em seu dispositivo movel:

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem voceé é.

Microsoft Authenticator

Verifique o cédigo QR

Use o aplicativo Microsoft Authenticator para ler o c6digo QR. Isso conecta o aplicativo
Microsoft Authenticator a sua conta.

Depois de examinar o cédigo QR selecione "Avangar”.

Nao consegue digitalizar a imagem?

|
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3.2.8. Microsoft Authenticator

O aplicativo Microsoft Authenticator devera ser instalado no seu dispositivo mdvel, o qual esta
disponivel através das plataformas iOS ou Android. Com o aplicativo Microsoft Authenticator
aberto em seu dispositivo movel, clique em “+” para adicionar sua conta empresarial:

Authenticator

Vamos adicionar sua primeira
conta!

Para obter mais assisténcia, confira a
secao Ajuda no menu

Adicionar conta

Ja tem um backup?
Entre na sua conta de recuperagao
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3.2.9. Chaves de seguranca
Clique na op¢do “Conta corporativa ou de estudante” conforme a seguir:

<« Adicionar conta

Que tipo de conta vooé estd adicionando?

[ | |
g Conta pessoal @

=. Conta corporativa ou de estudante @

Outra conta (Google, Facebook, etc.) ®
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3.2.10. Cddigo QR

Cligue em “Leia um cddigo QR”. A camera do seu dispositivo mével serd aberta logo em
seguida, devendo ser apontada para o cédigo QR exibido na tela do computador:

Adicionar uma conta corporativa ou
de estudante

3% Leiaum cédigo QR

El Entrar

CANCELAR
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3.2.11. Cédigo QR

Apds o passo anterior, sera adicionada a sua conta conforme demonstrado:

10:17 % O s »

Authenticator

@ roberto.pereira@
onmicrosoft.com
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3.2.12. Confirmacado

Na tela do seu computador, clique em “Préximo”. Caso a imagem do cddigo QR tenha sido
escaneada corretamente, serd exibido em seu dispositivo mdvel uma notificacdo para
confirmacéo, a fim de validar a configuracao feita anteriormente:

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é.

Microsoft Authenticator

Verifique o cédigo QR

Use o aplicativo Microsoft Authenticator para ler o cédigo QR. Isso conecta o aplicativo
Microsoft Authenticator a sua conta.

Depois de examinar o cédigo QR, selecione "Avangar”.

’ Nao consegue digitalizar a imagem?

‘ Voltar ‘
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3.2.13. Aprovagao de entrada

Cligue em “Aprovar”:

® Aprovar a entrada?

e _
roberto.pereira@ WM. onmicrosoft.com
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3.2.14. Finalizacao da configuracao

Clique em “Préximo”:

Help

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem vocé é,

Microsoft Authenticator

14 Notificago aprovada

v/

‘ Voltar H Préximo I
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3.2.15. Finalizagdo da configuragdo

Clique em “Concluido”:

P ?

Mantenha sua conta segura

A organizagdo exige que vocé configure os métodos a seguir de provar quem voceé é.

Método de entrada padrio:

@ Microsoft Authenticator ‘

l Concluido
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3.2.16. Bem-vindo ao Outlook Web

Pronto! Seu Outlook Web ja esta disponivel para uso:

0¥ Email - Roberto Pereira da Silva | X +

& c @ outlook.office.com

Outlook £ Pesquisar Cn Chamada do Teams

Pagina Inicial Exibir Ajuda

Seu navegador oferece suporte a configuragio Outlook na Web como o man... Experimente agor.. Tente novamente mais tarde

Qo
&8
~  Favoritos Inbox # = Filtrar

7

B Inbox
v "

> Itens Enviados
e 7 Rascunhos
W .
- Adicionar aos ...
a ~ Pastas \\ //
£ Inbox

= R h Tudo pronto por hoje!
F ascunhos
Aproveite a sua caixa de entrada vazia.

> Itens Enviados

] ltens Excluidos

&

£3 Lixo Eletrénico

T Arquivo Morto

4. MATERIAIS DE APOIO

Este documento foi elaborado com base em nosso histdrico de projetos, bem como materiais de apoio da
Microsoft:

> 0 que é: autenticacdo multifator - Suporte da Microsoft

> MFA (Autenticacdo multifator) | Seguranca da Microsoft

> Configurar e usar o Outlook - Suporte da Microsoft



https://support.microsoft.com/pt-br/office/o-que-%C3%A9-autentica%C3%A7%C3%A3o-multifator-c97b3170-2c05-44a6-9c7d-15953ff2a024
https://www.microsoft.com/pt-br/security/business/identity-access/microsoft-entra-mfa-multi-factor-authentication
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configurar-e-usar-o-outlook-4636f361-d5e3-4a87-9cd4-382858de55fa

