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FAQ - OUTLOOK

1) GERAL

a. Onde encontro a documentacdo sobre a ferramenta OUTLOOK?

A documentagdo geral sobre a ferramenta estd no Portal de Educagao Finep
(https://portaleducacao.finep.gov.br), em “Ferramentas”, trilha “MICROSOFT 365”.

b. Quais funcionalidades do OUTLOOK estao liberadas para uso?

Estdo liberadas todas as funcionalidades do Outlook: envio e recebimento de e-
mails, agenda de compromissos, contato, geréncia das Caixas Compartilhadas (as
“CPs”) e integracdo com o TEAMS.

c. Os e-mails do Zimbra foram transferidos para o Outlook?

Sim. Os e-mails das Caixas Postais de Usuarios e das Caixas Compartilhadas (as
“CPs”) foram transferidos do Zimbra para o Outlook. Recomenda-se fortemente que
os usudrios verifiguem o conteudo de suas Caixas Postais no Outlook. Para tal os
usudrios poderdo verificar o histérico de seus e-mails no Zimbra através do
endereco https://zimbra.finep.gov.br.

OBSERVACAO 1: este enderego permitird somente a consulta ao histérico de e-
mails, ndo sendo permitido enviar ou receber mensagens.

OBSERVACAO 2: este endereco permanecera ativo até 30/04/2023, quando serd
desativado. Esta é a data limite para verificagdo por parte dos usuarios.

d. Alguns de meus e-mails ndo foram transferidos do Zimbra para o Outlook. O
que fago?

Abra um chamado de Suporte informando a caixa de e-mail (usudrio ou CP), a pasta
onde o e-mail deveria estar e os dados do e-mail (data, hora, remetente,
destinatario). Lembrando: esta verificacdo deve ser realizada fazendo acesso ao
histérico de e-mails via enderego https://zimbra.finep.gov.br .

OBSERVACAO 1: ANTES DE ABRIR O CHAMADO atente para a instru¢do do capitulo
“2 — OUTLOOK E-MAIL”, item “a”.


https://portaleducacao.finep.gov.br/
https://zimbra.finep.gov.br/
https://zimbra.finep.gov.br/

GOVERNO FEDERAL

® MINISTERIO DA
Flne CIENCIA, TECNOLOGIA
E INOVACAO A |

INOVACAO E PESQUISA UNIAO E RECONSTRUGCAO

e. Como faco acesso ao OUTLOOK?

Opcao A: Estagdo de Trabalho ou Notebook da Finep.

Caso sua estacdo de trabalho ou notebook esteja ligada na rede local da Finep basta
fazer login no computador (use seu usuario de rede) e clicar no icone do Outlook

H (o login no Outlook sera automatico);
Opcado B: Smartphone

Instale o Outlook a partir da loja de aplicativos de seu smartphone e faga login
usando suas credenciais da rede da Finep.

Opcao C: Estagdo de Trabalho ou Notebook Pessoal

Faca acesso ao site https://office.com , faca login usando suas credenciais de rede
da Finep, clique em “Instalar Aplicativos”, instale os aplicativos do Office (o Outlook

sera um deles). Apds a instalacgdo clique no icone do Teams He faca login usando
suas credenciais de rede da Finep (ndo é necessdrio estar conectado a VPN).

Opcao D: Acesso WEB

Use em seu navegador o endereco https://webmail.finep.gov.br ou
https://outlook.com e faca login usando suas credenciais da rede da Finep.

f. Preciso estar na VPN para acessar meus e-mails no Outlook?

N3o. Se vocé estiver em Teletrabalho podera acessar seus e-mails através de:

e App Outlook instalado em seu computador pessoal;

e App Outlook instalado em seu smartphone;

e Navegador Web  (enderecos  https://webmail.finep.gov.br  ou
https://outlook.com)



https://office.com/
https://webmail.finep.gov.br/
https://outlook.com/
https://webmail.finep.gov.br/
https://outlook.com/
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2) OUTLOOK E-MAIL

a. Nao vi meus e-mails mais antigos na Caixa de Entrada. O que aconteceu?

O Outlook implantou o conceito de “Arquivo Morto”. E-mails recebidos ha mais de
3 anos serao transferidos automaticamente para esta area. E-mails mais recentes
estardo em sua “Caixa de Entrada”.

O “Arquivo Morto” possui a mesma estrutura de pastas que vocé configurou em sua
“Caixa de Entrada”.

P pesquisar

|E| Arquivo  PAgina Inicial  Enviar/Receber  Exibir  Suplementos  Ajuda

[ Novo Email ~ [l -3 ] R
£ <
> Favoritos Outros PorData v~ T
~ hoje &
~hmoreira@finep.gov.br
v . Emerson Jorge dos Santos Prates =
Laixa de Entrada, 37 Canceled: Teste reuniao 1047
Rascunhos &
lens Enviados
Emerson Jorge dos Santos Prates
Itens Excluidos 16 ENG: Teste nove. 09:24
FopoN Encaminhando a mesma mensagem |
Caiva deSaida
Emerson Jorge dos Santos Prates
> Histérico de Conversa Teste novo 0922
Lixo Eletrénico Tedte Novo
RSS Feeds ~ Ontem
Pastas de Pesquisa )
Ingrid Oliveira
SETTS Uma tarefa foi atribuida avocé qua 2008
Ingrid atribuiu uma tarefa a vacé
dinamico 2
Turma-Tarde 1 DITI OE
Almogo para celebrar a morte do Zimbra (Missa de 7 dias) qua 18:32
Como ¢ de canhecimento de tados, o Zimbra ja vinha demonstrando
>Arquivo Morto Online - cp_diti @finep.gov.br
a i P9 Emerson Jorge dos Santos Prates
Teste de envio de mensagem com Assinatura - eriada (copiando manual qua 1133
SO G TS ~ R e Ty Teste de envio de mensagem com Assinatura - aiada (copiando
Emerson Jorge dos Santos Prates
~Arquive Morto Online - hmoreira@finep.gov.br Teste de envio qua 1119
Teste de envio <fim>
Deleted ltems
Archive ~ Terga-feira
> Caixa de Entrad
Sha.Cospiace erp-peoplesoft@finep.gov.br
ltens Enviados Justificativa de Auséncia ter 14:58
Pastas de Pescuisa Justificativa de auséndia para o dia 27/01/2023 com o mative Compensacia
<
TS Prioritario  Outros PorData v T
Caixa de Entrada 37 v Hoje i
ltens Enviados
Emerson Jorge dos Santos Prates 5
Rascunhos 14 Canceled: Teste reuniao 1047
ltens Excluidos 16
Emerson Jorge dos Santos Prates
hmoreira @finep.gov.br ENC: Teste novo 09:24
T ] Encaminhanda a mesma mensagem |
Abi 3
use Emerson Jorge dos Santos Prates
Colab Teste novo 09:22
Ee Teste Nove
HUE Inovacao ~ Ontem
JBoss - Subscriges .
g Ingrid liveira
Jboss - Treinamento Uma tarefa foi atribuida a vocé qua 20:08
Moritor Fnep O Ingrid atribuiu uma tarefa a vocé
Red Hat 1
DITI Il
SigaDoc Almogo para celebrar a morte do Zimbra (Missa de 7 dias) qua 18:32
Como € de conhecimenta de todos, o Zimbra Ja vinha demonstrando
Site Finep
S5 67
Emerson Jorge dos Santos Prates
Webmaster Teste de envio de mensagem com Assinatura - criada (copiando manual..  qua 11:33

Weblecting Licitagio
XAINV EFront

X Catalogo Servicos

X Drafts

XERP Backup

X Finep 30 Dias Pesquisa
X FIPECAFI

X FocoOpiniao

X Geplanes

X Mendex

X OMD Ouvidoria

X Oracle Bl

Teste de envio de mensagem com Assinatura - criada (copiando

Emerson Jorge dos Santos Prates
Teste de envio qua 1119
Teste de envio <fim>

~ Tera-feira

erp-peoplesoft@finep.gov.br
Justificativa de Auséncia ter 14:58
Justificativa de auséncia para o dia 27/01/2023 com o motivo Compensacao

erp-peoplesoft@finep.gov.br
Justificativa de Auséncia ter 14:58
Justificativa de auséncia para o dia 13/01/2023 com o motive Compensacia

I Inarid Oliveira =
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[=] Arquivo Pagina Inicial Enviar/Receber Exibir  Suplementos  Ajuca
= [ Novoemail ~ il = P E -
N
28
» Favoritos Helder de Souza Moreira - Caixa de Entrada PorData v T
 Mais Antiga i
> hmoreira@finep.gov.br Fernando Verly
v chamado docker 13/02/2020
. ) Chamado: 2018062764585
> Arquivo Morto Online - cp_diti@finep.gov.br
Felipe Reis Gomes
> Arquivo Morto Online - cp_goto_webinar@finep.gov.br Re: Alfresco de Homol fora do Ar 120272020
Valeut Jd tem chamado I3, Esquedi de mandar o cédiga.
~Arguivo Morto Online - hmoreira@finep.gov.br Felipe Reis Gomes i)
Deleted ltems Alfresco de Homol fora do Ar 12/02/2020
Prezados, O Alfresco de Homol estd fora do ar. Preciso dele para testar o
Archive
v Caixa de Entrada Igor Villa Nova de Andrade
DocSpider Re: Solicitacio de acesso 3 garagem do PF200 11/02/2020
Prezado, Foi autorizado junto a administradora do estacionamenta. Att
HUE Inovacao
JBoss - Subscricdes Jose Licinio Vaz da Costa
Jboss - Treinamento Re: Solicitacio de acesso 3 garagem do PF200 11/02/2020
Frezados, Informo que o estacionamento esta autorizado conforme abaia
SigaDoc
Site Finep Zoom Video Communications
WebMeeting Licitagio Re: invaice INVI0190051 10/02/2020
# Please type your reply above this line # Sign In Your request (£2272700)
X AINV EFront
X Catalogo Servicos Eduardo de Oliveira Quintao
X ERP Backup Re: RES: RES: RES: RES: Infra para go-live de upgrade 06/02/2020
Ingrid, o Helder tem experiencia com 05 nomes de senvicos. Ele pode nos
X Finep 30 Dias Pesquisa
ERAEEY Luiz Alberto Cunha
X FocoOpiniac Re: Norma ¢ [T sabre controle de acesa atives de TI 05/02/2020
Nelinton, Estou bastante pegado hoje, mas o assunto me interessa. Numa
X Geplanes
elbtenes Nelinton Antonieto Medeiros
% OMD Ouvidoria Norma e IT sobre controle de aceso ativos de TI 05/02/2020
Prezados, Foram aprovadas na tiltima RD a |.T, de Credendiais de Acesso e a
X Oracle Bl

OBSERVACAO: A visdo das mensagens antigas varia de acordo com o método

escolhido.

Outlook Web: em “Caixa de Entrada” vocé vera todos os e-mails dos ultimos
3 anos, e no “Arquivo Morto” vocé encontrara todos os demais e-mails
antigos.

Outlook Smartphone App: em “Caixa de Entrada” vocé vera todos os e-
mails dos Ultimos 3 anos, e no “Arquivo Morto” vocé NAO verd os e-mails
mais antigos. Para fazé-lo em seu smartphone faca uma pesquisa (s6 é
possivel fazer pesquisas no smartphone por palavras-chave).

Outlook Desktop App: em “Caixa de Entrada” vocé vera todos os e-mails do
ultimo ano, e no “Arquivo Morto” vocé encontrard todos os e-mails
recebidos com mais de 3 anos. Para localizar os e-mails recebido entre 1
ano e 3 anos vocé deverd realizar uma pesquisa avancada, conforme as
imagens a seguir:
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o] P pesquisar
[ Arquivo Pagina Inical Enviar/Receber Exibir  Suplementos  Ajuda
7 Novo Email ~ | ] = | B -
R ‘ ioritari
> Favoritos Prioritdrio  Outros PorData v T
~ Hoje i
~hmoreira@finep.gov.br
v B Pg Emerson Jorge dos Santos Prates i}
» Caixa de Entrada 37 Canceled: Teste reuniao 1047
Rascunhos 4]
ltens Enviados
Emerson Jorge dos Santos Prates
ltens Excluidos 16 ENC: Teste novo. 09:24
Arquivo Morta Encaminhando a mesma mensagem |
Caixa de Saida
Emerson Jorge dos Santos Prates
» Histérico de Conversa Teste novo 09:22
Lixo Eletibnico Teste Novo
RSS Feeds + ontem
Pastas de Pesquisa

Ingrid Oliveira
» Grupos Uma tarefa foi atribuida a vocé qua 20:08
Ingrid atribuiu uma tarefa a vocé

& Caixa de Correio Atual v ‘ 21 [ - UA
j—

Arquivo  Pagina Inicial  Enviar/Receber  Exibir  Suplementos  Ajuda  Pesquisar Pesquisas Sugeridas
= A g p j esq esq 9
o . BE D) fipecafi
€3 pe 2 Enviarparav [E] Assunte [ Comanexos [ Niolido B Categc - Pesquis
D) sisgon
R ¢
> Favoritos O Docspider
. Ribeiro, Felipe
~hmoreira@finep.gov.br de:'felipe.ribeiro@brasoftware.com.br"
> Caixade Entrada 31
Emerson Jorge dos Santos Prates
Rascunh 4]
ascunnes & det'eprates@finep.govor”
Itens Enviados
ltens Excluidos 16 Lnegr::goﬂhdvg;a“p oo
Arquivo Morto )
Caixa de Saida
Agdes Sugerid
> Histérico de Conversa §oes Sugendes
Lixo Eletrénico [Zr assinatura >
RSS Feeds A= Contatos
Pastas de Pesquisa
[J Barra de Tarefas Pendentes >
> G
M Ingrid atribuiu uma tarefa a vocé
1 R
07} Caixa de Correio Atual, pel
| =] Arquivo Pégina Inicial  Enviar/Receber  Exibir  Suplementos  Ajuda  Pesquisar Pesquisar em ‘Ca\xa de Correio Atual
. . Anexos
E'E‘; De R Enviar para ~ El Assunto @ Com Anexos e Nao Lido EE Cefegc ‘ .
Anexo Contém
22 ) €| Assunto
> Favoritos
De
~hmoreira@finep.gov.br Corpa
& > GaadeEntrada E .
Rascunhos [4]
Recebido em =
ltens Enviados
Itens Excluidos 16 + Aadicionar mais opgdes
Arquivo Morta e — =
Caixa de Saida
Emerson Jorge dos Santos Prates
» Histérico de Conversa Teste novo 09:22
Lixo Eletrénico Teste Hovo
RSS Feeds v Ontem

Pastas de Pesquisa o
Ingrid Oliveira
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Depende do método escolhido:

e Outlook Desktop App: todas as Caixas Compartilhadas as quais vocé possui
acesso estarao visiveis na interface. Ndo ha necessidade de qualquer agao

do usuario.

Arquivc  Pagina Inicial ~ Enviar/Receber Exibir  Suplementos
] Nove Email ~ i - 3 M

> Favoritos

~hmoreira@finep.gov.br

> Caixa de Entrada 37
Rascunhos [4]
Itens Enviados
Itens Excluidos 16

Arguive Morto
Caixa de Saida
» Histérico de Conversa
Lixo Eletrénico
RSS Feeds

Pastas de Pesquisa

» Grupos

» Arguivo Morto Online - cp_diti@finep.gov.br

> Arquivo Morto Online - cp_goto_webinar@finep.gov.br

> Arquivo Morto Online - hmoreira@finep.gov.br

> cp_diti

» cp_goto_webinar

P Ppesquisar

Teste de envio <fim>

Terga-feira

arn-nannlacaftmfinan nme hr

Ajuda
Prioritario  Qutros PorData ~ T
Hoje
Emerson Jorge dos Santos Prates =
Canceled: Teste reuniao 10:47
Emerson Jorge dos Santos Prates
ENC: Teste novo 09:24
Encaminhando a mesma mensagem !
Emerson Jorge dos Santos Prates
Teste novo 09:22
Teste Novo
Ontem
Ingrid Qliveira
Uma tarefa foi atribuida a vocé qua 20:08
Ingrid atribuiu uma tarefa a vocé
DITI Qg
Almogo para celebrar a morte do Zimbra (Missa de 7 dias) qua 18:32
Como € de conhecimento de todos, o Zimbra j& vinha demonstrando
Emerson Jorge dos Santos Prates
Teste de envio de mensagem com Assinatura - criada (copiando manual... qua 11:33
Teste de envio de mensagem com Assinatura - criada (copiando
Emerson Jorge dos Santos Prates
Teste de envio qua 11:19

-
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Outlook Smartphone App: vocé deverd configurar o acesso a Caixa

Compartilhada executando os seguintes passos (repita-os para cada Caixa

Compartilhada a qual vocé tenha acesso):
e Cligue no icone do Outlook:

1512

(0]

e 6

Ontem

2 0

Email

™ . A A 51%8
o Q

Caixa de Entrada

Filtrar

Natalia Lucciola Lopes Goncalves 1509
Natalia Lucciola Lopes Goncalves compartilh...
Natalia Lucciola Lopes Goncalves compartilh
Emerson Jorge dos Santos Prates  10:47
Teste reuniao

Reunido do Microsoft Teams Ingressar no se.

6 Evento Cancelado

Emerson Jorge dos Santos Prates  09:23
Teste novo
Encaminhando a mesma mensagem ! De: ... ‘2

REMOVER

Ingrid Oliveira Ontem
Uma tarefa foi atribuida a vocé

Ingrid atribuiu uma tarefa a vocé

DITI
Almogo para celebrar a morte do Zimbra (Mi...
Como é de conhecimento de todos, o Zimbra j

Ontem

@ oo 1cema2300n)  Rsve
Emerson Jorge dos Santos Prat... _Ontem
Teste de envio dg

NP (4] Novoemail | A

2. 2

Cale Feed Mais

e Cligue no botdo para “Adicionar Conta”:

Office 365

hmoreira@finep.gov.br
Favoritos

&4 CaixadeEntrada 37
Enviado

Rascunhos 4

1]  Excluido

£J caixadeEntrada 37

£J  Abuse

B3 colab
3  DocSpider

HUB Inovacao
B3 JBoss - Subscrigdes
£J  Jboss - Treinamento
B3 Monitor Finep

Red Hat

B3 sigaDoc
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e Clique em “Adicionar Uma Caixa de Correio Compartilhada”:

1513@E™M »

=) Adicionar uma conta
Outlook, Exchange, Gmail, iCloud..

o Adicionar uma caixa de correio compart...
3
Caixas de correio compartilhadas e delegadas

1 Criar uma nova conta
Email e calendario gratuitos

il @] <

e Informe o enderego de e-mail Caixa de Correio Compartilhada e
aperte “Continuar”:

1513@EM - 2 Il 50% =

&« Adicionar caixa de correio compart...

hmoreira@finep.gov.br

Inserir email de caixa de correio compartilhada
ou delegada

cp_diti@ﬁnep.gov.br

PRIVACIDADE E TERMOS

] @] <
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e A Caixa Compartilhada sera configurada e seu acesso sera liberado:

A Office 365
cp_diti@finep.gov.br

ﬁ. £4  CaixadeEntrada
:Tf Rascunhos
- & Arquivo Morto
G 2> Enviado 3
(H

T  Excluido

B3  Lixo Eletrdnico

)  caixa de Entrada
B3 Forti0S_7.0.x

f£3  chats

PJ  Comments

PJ  Contacts_0

3 Emailed Contacts
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e Outlook Web: vocé devera configurar o acesso a Caixa Compartilhada
executando os seguintes passos (repita-os para cada Caixa Compartilhada a
qual vocé tenha acesso):

e Clicar com o botdo direito sobre “Pastas”, e selecionar “Adicionar caixa de
correio ou pasta compartilhada”.

Favoritos

Pastas o

Criar nova pasta
Arqt

Adicionar caixa de correio ou pasta compartilhada
cp_s

Atribuir politica

Cp_« )
Permissoes

e Digite o nome da caixa postal que deseja adicionar.

Adicionar caixa de correioou X
pasta compartilhada

Insira 0 nome ou enderego de email de um

usuario que compartilhou pastas com voce.

ch_pra |
Cp_pracaciencias
cp_pracaciencias@finep.gov.br

. /C) Pesquisar Diretorio I
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Adicionar caixa de correio ou X
pasta compartilhada

Insira 0 nome ou enderego de email de um

usudrio que compartilhou pastas com voce.

e cp_pracaciencias

cp_pracaciencias@finep.gov.br

X

Favoritos

Pastas

A caixa sera entdo exibida na hierarquia existente

Arquivo Morto no Local —Ronaldo d...

cp_suportediti

Ccp_orcamento

cp_suporteinfra

cp_dcre

cp_pracaciencias

£7 Caixa de Entrada
£ Rascunhos
7 Itens Enviados

£ Itens Excluidos
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c. Como respondo mensagens através das Caixas Compartilhadas (“CPs”)

e No Outlook Web: para responder, proceda da seguinte forma. Clique em
“Resposta” ou “Responda a todos”

T.L_l Excluir “~ Resposta | %~ Responda atodos 2 Encaminhar ~ = O - B B~ =

Devolugdo de notebook

EDILSA TAVARES DE LIMA DOS SANTOS
Para: Paulo Cesar Silva Motta
Cc: cp_suportediti; Ingrid Oliveira

Prezado Senhor,

e C(Clique em “Opgdes”

Mensagem Inserir Formatar texto Opgodes

I
iy

9. @~ T |Calibri 12« B 1

m Para: EDILSA TAVARES DE LIMA DOS SANTOS

RE: Devolugio de notebook

e Marque a opgao “Mostrar de”

Mensagem Inserir Formatar texto Opgoes

& 92 E“ﬁ |:| Maostrar Cco Mostrar Cc Mostrar de

m De rcpereira@finep.gow.br

Para EDILSA TAVARES DE LIMA DOS SANTOS

[T
[P

Ce
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e C(Clique sobre “De “e sera exibida a op¢do para troca do remetente.

Mensagem Inserir Formatar texto Opgdes

/& Editor ~ g Verificar a acessibilidade EB l:‘ Mostrar Cco Mostrar Cc Mostrar de 0. &~

(D) Envie este email durante seu horario de trabalho: seg., mar. 06 as 8:00 AM Agendar envio | Ignorar

Enviar De

Para cp_pracaciencias@finep.gov.br x

Cc

RE: Duvida: Programa pragas da ciéncia em museus e centros de ciéncia e tecnologia e espagos cientificos culturais - 01/2022

e C(Clique e selecione “Outro enderego de email”

o | IS

rcpereira@finep.gov.br
Para EDILSA 05 x
Outro endereco de email.. —e——

Cc

Ceco

e Digite o nome da caixa postal que sera o remetente, serdo exibidas ocorréncias
a medida que o nome é digitado, selecione o enderego.

o - - —
cp_suportediti
Para EDILSA TAVARES D cp_suportediti@finep.gov.br

Ce /O Pesquisar Diretorio
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e O endereco da caixa remetente é adicionado

IMensagem Inserir Formatar texto Opcoes

£ 8 EE Maostrar Cco Mostrar Cc Mostrar de 0 . G-

m De cp_suportediti@finep.gov.br

Para EDILSA TAVARES DE LIMA DOS SANTOS X

Cc

Outlook Web, fixando o campo “De” e “Cco”

e V3 em Email no campo superior esquerdo, e clique em “Exibir”

Fineﬁvf e

Ak § e

| E Pagina Inicial Exibir Ajuda

e Fixando o campo “De” e “Cco”

I=im=1-|:iV

AL ¢

= Pagina Inicial Exibir Ajuda

§o% Configuragfes de exibigio 1 Mensagens -~

e Na tela que surgir, vd em Email, Redigir e responder, Formato de mensagens.
Marque

e Sempre manter “Cco”

e Sempre manter “De”
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Configuracgdes Layout . Redigir e responder
£ Pesquisar configurag... Redigir e responder Formato de mensagens — 5
Anexos Escolha se deseja exibir as linhas De e Cco quando vocé estiver rediginde uma mensagem.
2 Geral
) B Regras Sempre mostrar Ceo
= el -~ Sempre mostrar De
- Limpar
[H Calendério
i et Redigir mensagens no formato | HTML ~ | formatar
£ Pessoas
Exibir configuragdes ElapazBapidas | Calibri v| 12 v B T U é -
rapidas - -
Personalizar agdes
As mensagens que vocé escrever ficarfio assim por padro.
Sincronizar email
Vocé também pede alterar o formato das mensagens em uma nova janela de mensagem.
. No Outlook programa (instalado no micro/notebook), para responder através da caixa

postal, proceda da seguinte forma. Clique em “Resposta” ou “Responda a todos”

Arquivo Mensagem Ajuda

= m E @ @ I_'\_,_/‘J\) = Reunizo

Loy Mensagemn Instantdnea

. . . Becluir Arquivar | |Responder [Responder Encaminhar
,%. Lixo Eletrénico - Todos L:qEI Mais ~

Excluir Responder

Devolucao de notebook

EDILSA TAVARES DE LIMA DOS SANTOS
Para Paulo Cesar Silva Motta
Ce cp_suportediti; @ Ingrid Oliveira

. Clique em “Opg¢oes”

Arguivo Mensagem Inserir Formatar Texto Revisdo
D A A== i

(@
Colar o NIs|Z2-A-|ZE==|==
Area de Transferéncia Ta Texto Basico
E" Para EDILSA TAVARES DE LIMA DOS SANTOS
Enviar Cc

Assunto RES: Devolugdo de notebook
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Clique em “De”

Arquivo Mensagem Inserir Opgoes Formatar Texto Reé

™

Hcoes- it =Rl 4 hE
% =0 |=O] VX
Fontes v M

Temas Cco De Criptografar Usar Botdes
v Efeitos v v de Votagdo v
Temas Mostrar Campos | Criptografar
> Para EDILSA TAVARES DE LIMA DOS SANTOS
Enviar Cc
Assunto RES: Devolugdo de notebook

avangar

Clique e selecione “Outro enderego de email”

B’ De w rcpereira@finep.gov.br

rcpereira@finep.gov.br

Enviar 'ARES DE LIMA DOS SANTOS
Cutro Endereco de Email.., - ——

Cc

Assunto RES: Devolugdo de notebook

Sera aberto a menu de pesquisa de enderecos, clique em “De”

Enviar de Outro Endereco de Email X

| De...

oK Cancelar

Digite o enderego completo ou parte da respectiva caixa postal, clique no indicador de

Pesquisar: @Todas as colunas () Somente nome |

cp_suportediti x

Nome

Cargo
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. Selecione o endereco da caixa postal e clique em “Ok”

Escolher remetente: Resultades da pesquisa - Offline Global Address List x

Pesquisar: @Todas as colunas OSomente nome Catdlogo de Enderecos:

cp_suportediti = || ® |Resultados da pesquisa - Offline Global Address List  « Localizacdo Avancada

Mome Cargo Telefone Comercial Local Departamento Endereco de E
8 cp_suportediti

—e Cancelar

o A tela ird voltar para o menu de selegdo de endereco. Clique em “Ok”

Enviar de Outro Enderege de Email >

cp suportediti

OK Cancelar

o Na proxima vez, ndo é necessaria esta sequéncia de passos. Os enderecos selecionados

ficardo disponiveis para escolha.

Arquivo Mensagem Inserir Opgoes Formatar Texto Revisi
w N i ) — O
Bes- B | RER O 0
A|Fontes ~

Temas ot Cco De Criptografar Usar Botédes

~  [@)]Efeitos ~ ~ de Votagdo ~

Temas Maostrar Campos Criptografar
}}-\" De cp_suportediti@finep.gowv.br
Enviar Para © EDILSA TAVARES DE LIMA DOS SANTOS
Cc

Assunto RES: Develugdo de notebook
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d. Asregras de encaminhamento automatico de meus e-mails para as pastas que

criei foram migradas também?

Infelizmente NAO. Elas terdo que ser reconstruidas manualmente no Outlook pelo
usudrio através dos seguintes passos:

Consulte os filtros no Zimbra: acesse https://zimbra.finep.gov.br,
“Preferéncias”, “Filtros”. Selecione o filtro desejado e clique em “Editar Filtro”.
Anote as configuragdes do filtro;

No Outlook clique em “Regras”, “Criar Regra”. Reproduza a configuracdo obtida
no passo anterior e salve.



https://zimbra.finep.gov.br/
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3) OUTLOOK - CALENDARIO

a. Que tipo de Eventos eu posso marcar no Calendario do Outlook?

Vocé poderd marcar:

e Compromissos: veja em https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-ou-
agendar-um-compromisso-be84396a-0903-4e25-b31c-1c99ce0dacf2

e Eventos: veja em https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-
evento-de-dia-inteiro-52420de0-8f5a-41b2-a165-070588896¢25

e Reunibes: veja em https://support.microsoft.com/pt-br/office/agendar-uma-
reuni%C3%A30-com-outras-pessoas-5c9877bc-ab91-4a7c-99fb-
b0b68d7ea94f

b. Os Calendarios do Teams e do Outlook s3o sincronizados?

Sim, mas somente para agendamento de reunides.

Reunides agendadas no calendario do Teams sdo sincronizadas no Calendario do
Outlook e geram e-mails automaticos aos participantes com o link da reunido.

Reunibes agendadas no Calendario do Outlook e que fardo uso do Teams gerardo
automaticamente o link da reunido no Teams e o e-mail aos participantes.

c. Posso compartilhar meu Calendario do Outlook com outro colaborador da
Finep?

Sim. E muito comum a delegacio de atividades entre gestores e seus assistentes.
Isto é realizado através da fungdo “Acesso de Representante”.

Sdo necessarios dois passos para a realizacdo do compartilhamento: um é realizado
pelo proprietario do calendario, o outro é realizado pelo “representante delegado”.

12 Passo, realizado pelo Proprietdrio do Calendario:
https://support.microsoft.com/pt-br/office/permitir-que-outra-pessoa-gerencie-
seu-email-e-calend%C3%A1rio-41c40c04-3bd1-4d22-963a-28eafec25926

22 Passo, realizado pelo “Representante Delegado”:
https://support.microsoft.com/en-us/office/open-another-person-s-exchange-
calendar-2257f515-408f-48ea-9363-
11d0d5848c77#:~:text=account%20is%20required.-
In%20Calendar%2C%20click%20Home.,is%20already%20in%20the%20view.

IMPORTANTE: diferentemente do Zimbra NAO é possivel no Outlook que um
Representante Delegado “recompartilhe” uma agenda a ele compartilhada (ou

seja: néo hd a figura do “Administrador” de uma agenda delegada). Para que a



https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-ou-agendar-um-compromisso-be84396a-0903-4e25-b31c-1c99ce0dacf2
https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-ou-agendar-um-compromisso-be84396a-0903-4e25-b31c-1c99ce0dacf2
https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-evento-de-dia-inteiro-52420de0-8f5a-41b2-a165-070588896c25
https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-evento-de-dia-inteiro-52420de0-8f5a-41b2-a165-070588896c25
https://support.microsoft.com/pt-br/office/agendar-uma-reuni%C3%A3o-com-outras-pessoas-5c9877bc-ab91-4a7c-99fb-b0b68d7ea94f
https://support.microsoft.com/pt-br/office/agendar-uma-reuni%C3%A3o-com-outras-pessoas-5c9877bc-ab91-4a7c-99fb-b0b68d7ea94f
https://support.microsoft.com/pt-br/office/agendar-uma-reuni%C3%A3o-com-outras-pessoas-5c9877bc-ab91-4a7c-99fb-b0b68d7ea94f
https://support.microsoft.com/pt-br/office/permitir-que-outra-pessoa-gerencie-seu-email-e-calend%C3%A1rio-41c40c04-3bd1-4d22-963a-28eafec25926
https://support.microsoft.com/pt-br/office/permitir-que-outra-pessoa-gerencie-seu-email-e-calend%C3%A1rio-41c40c04-3bd1-4d22-963a-28eafec25926
https://support.microsoft.com/en-us/office/open-another-person-s-exchange-calendar-2257f515-408f-48ea-9363-11d0d5848c77#:~:text=account%20is%20required.-,In%20Calendar%2C%20click%20Home.,is%20already%20in%20the%20view
https://support.microsoft.com/en-us/office/open-another-person-s-exchange-calendar-2257f515-408f-48ea-9363-11d0d5848c77#:~:text=account%20is%20required.-,In%20Calendar%2C%20click%20Home.,is%20already%20in%20the%20view
https://support.microsoft.com/en-us/office/open-another-person-s-exchange-calendar-2257f515-408f-48ea-9363-11d0d5848c77#:~:text=account%20is%20required.-,In%20Calendar%2C%20click%20Home.,is%20already%20in%20the%20view
https://support.microsoft.com/en-us/office/open-another-person-s-exchange-calendar-2257f515-408f-48ea-9363-11d0d5848c77#:~:text=account%20is%20required.-,In%20Calendar%2C%20click%20Home.,is%20already%20in%20the%20view
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agenda do proprietdrio seja compartilhada com vdrias pessoas o proprio dono da
agenda deverd fazé-lo a tempo de configuracéo do compartilhamento.

d. Como ficam as reservas de Sala de Reunidao no Outlook?

Muitas assistentes criaram, no Zimbra, agendas compartilhadas referentes as Salas
de Reunido para gerenciar sua disponibilidade.

No Outlook isto ndo é necessario. O Outlook possui o conceito de “recurso” e as
salas de reunido forma configuradas desta forma. As salas sdo consideradas
“participantes” de uma reunido.

Ao agendar uma reunido no calendario do Outlook basta digitar o nome da sala no
campo “Obrigatdrios” e ela serd incluida na reunido. Digitando parcialmente o nome
da sala surgird uma lista de opg¢des:

(i) Vocé ainda nio enviou este convite para reunido,
B De w hmoreira@finep.gov.br
Enviar Titulo Reunido Gerencial

Obrigatério || Salal-|

Opcionais

Sala 1- 8o Andar
salal-Bandar@finep.gov.br

Sala 1- 130 Andar
salal-13andar@finep.gov.br

Hora de inicio isos horgrios

Heora de término

Sala 1- 20 Andar

Local salal-2andar@finep.gov.br

B
Sala 1 - 240 Andar
salal-24andar@finep.gov.br

Sala 1- 90 Andar
salal-9andar@finep.gov.br

Ingressar no seu computacdor, aplicativo mével ou dispositivo de sala
Cligue para ingressar na reunido

Reunido do Micro

Observe que a sala surgira como “participante obrigatdrio” e como “Local”:
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(i) Vocé ainda ndo enviou este convite para reunido.

hmoreira@finep.gov.br
Reunido Gerencial

Sala 1- 30 Andar; ' Nelinton Antonieto Medeiros: @ |ngrid Ohvalra'|

= De v

Enviar Titulo
Obrigatério
Opcicnais

Hora de inicio

Hora de término

Local

qua 01/03/2023 10:00 | [ 0diainteiro

i
i

[0 & Fusos horarios

qua 01/03/2023 10:30 - 4_¥ Tornar Recorrente

Reunido do Microsoft Teams: Sala 1 - 30 Andar

Reunido do Microsoft Teams

E possivel, neste momento, verificar a disponibilidade da sala. Clique na opgdo
“Assistente de Agendamento”:

£ Pesquisar

38 Reunido Gerencial - Reunio

Arquivo Reunido | Assistente de Agendamento Inserir  Desenhar  Formatar Texto  Revisdo  Ajuda
/ 1L [E] Catalogo de Enderegos
s it X M O

,GB Verificar Nomes

Exccluir = . Ingressarem  Opcdes de Nio Hospede  Enviarpara = Cancelar
Reunido do Teams  Reunido Online o OneMote Convite E Opgbes de Resposta ~
Desfazer Aciies Reunido do Teams OneNote Participantes

(i) Vocé ainda nio enviou este convite para reunido.

- De v hrmoreira@finep.gov.br
Enviar Titulo Reunido Gerencial
Obrigatério Sala 1 - 30 Andar:  Nelinton Antenieto Medeiros: @ Ingrid Oliveira|
Opcionais
Hora de inicio qua 01/03/2023 || 100 ~| [odiaintsire  [] & Fusos hordrios
Hora de término qua 01/03/2023 =] w30 w| < Tornar Recorrente

Local Reunido do Microsoft Teams; Sala 1 - 3o Andar

Nesta tela é possivel verificar a disponibilidade das pessoas e dos recursos
envolvidos no agendamento da reunido antes de enviar o convite.

BN Reuniso Gerencial - Reuniio £ Pesquisar = (u] X
Arquive Reunio  Assistente de Agendamento Inserir  Formatar Texto  Revisio  Ajuda
o2 & H ok &
~ - + + Q
Atualizar  Autofscolha  Adicionar  Adicionar Localizador | Opgdes
Disponibilidade  + Participantes  Salas deSalas -
Agendamento Participantes Opgies v
> Hora de Inicio qua0103/203 (|| 1000 ~| Dodainteio [ @ Fusos horrios
Enviar Heradetémine | qua01/03/203 7] 1030 ~| <O TomarRecorrente
terca-feira, 28 de feversiro de 2023 quarta-feira, 1 de marco de 2023 quinta-feira, 2 de marco de 21
1600 0800 1000 1100 1200  1%00 1400 100 1600 0900 1000 1100 1200  1%00 1400 1500 1600  O0%00 1000 1000
soprones S W - m [ — m
Participante necessario
© Helder de Souza Moreira Reunizo

© Ingrid Oliveira
Adicionar participante obrigatér
v Participante opcional

Adicionar participante opcional

jipamento)
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Para maiores informacdes consulte https://learn.microsoft.com/pt-br/microsoft-
365/admin/manage/room-and-equipment-mailboxes?view=0365-worldwide

e. Como posso agendar uma reunido presencial (sem criar um link no Teams)?

Para tal basta clicar na opgao “ Ndo Hospede Online” quando for agendar a reunido
no calenddrio do Outlook:

Arquivo Reunido  Assistente de Agendamento  Inserir  Desenhar  Formatar Texto  Revisdo  Ajuda
k‘a‘ = * £ 3l
m ﬁ IJ-J|' >< m @ [ catslago de Enderecos 5 ostrar
QY . . . 28 Verificar Nomes
Bxcluir _y Ingressarem  Opgdes dd Nio Hospede | Enviarpara = Cancelar ©* 1 Lembrer
Reunido do Teams  Reunido Online o0 OneNote  Convite 7] Opgaes de Resposta ~
Desfazer Agdes Reunido do Teams OneMote Participantes
(i) Vocé ainda nio enviou este convite para reunido.
B De ~ hmoreira@finep.gov.br
Enviar Titulo Reunido Gerencial
Obrigatério Sala 1 - 30 Andar; ' Nelinten Antonieto Medeiros; @ |ngrid Qliveira|
Opcionais
Hora de inicio qua 01/03/2023 (7 1000 »| [odiintero [ & Fusos horarios
Hora de término qua 01/03/2023 ]| 1030 w| & Tomar Recorrente
Local Reunizo do Microsoft Teams; Sala 1 - 30 Andar
Reunido do Microsoft Teams
gl no seu [ dor, icativo mével ou dispositivo de sala
Cligue para ingressar na reunido
ID da Reunido: 278 742 929 049
Senha: Zrdu7h
Baixar o Teams | Participe na web

Observe que apds esta agdao o agendamento da reunido “mudara as informacgdes
exibidas”:

Arquivo Reunido  Assistente de Agendamento Inserir  Desenhar  Formatar Texto  Revisdo  Ajuda

? @] Calendério * [‘ @ p\% <_’E| | Mostrar como: | [T Ocupado

Reunido Enviarpara = Cancelar Catdlogo de Verificar Opgées de Q Lembrete: |Dmmutus

Bt s e caminhar ~
doTeams  oOneNote  Convite Enderecos Nomes Resposta

Desfa... Agdes Reunido do..  OneNote Participantes Opgdes

(i) Vocé ainda ndo enviou este convite para reunido.

- De v hmoreira@finep.gov.br
Enviar Titulo Reunido Gerencial
Obrigatério Sala 1 - 30 Andar; ©) Nelinton Antoniete Medeiros; @ Ingrid Oliveira
Opcionais
Hora de inicio qua 01/03/2023 || 1000 ~| [odiainteire [ @ Fusos hordrios
Hora de término qua 01/03/2023 9| 1030 w| {3 Tornar Recorrente

Local |Sala 1 - 20 Andar



https://learn.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/admin/manage/room-and-equipment-mailboxes?view=o365-worldwide
https://learn.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/admin/manage/room-and-equipment-mailboxes?view=o365-worldwide
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4) VERIFICANDO HORARIO NOS SERVICOS OFFICE 365

Se um equipamento ou dispositivo usado para acessar um servico do Office 365 estiver com
horario configurado de forma diversa do local de acesso, ficara esse horario fixado no servico do
365.

Para corrigir esse problema, é preciso setar a regido correta do fuso horario onde se estd
localizado. E infelizmente nao é possivel faze-lo de forma automatica para todos os
colaboradores.

Segue um passo a passo para realizar esse ajuste.

1. Acesse o endereco office.com e clique em “Entrar”

() usamos cookies para aprimorar sua experiéncia em nossos sites e para fins de publicicade. Eoltica de Privacidade Aceitar tudo Gerenciar cookies

B" Microsoft | Office produtos ~  Recursos

Bem-vindo ao Office

u local para comunicar, colaborar e realizar um

Obter o Office

Inscreva-se para obter a vers3o gratuita do Office >

2. Insira o seu endereco e-mail e posteriormente sua senha:

BS Microsoft

Entrar

Caontinuar para Outlook

Jvictor@finep.gov.br

M&o tem uma conta? Crie umal

Mo consegue acessar sua conta?
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ot

Finep"
& Jvictor@finep.gov.br
Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha

3. Apds realizado o acesso, clique na engrenagem no canto superior direito, conforme
imagem abaixo:

InPrivate

Instalar o Office

4. Com as configuragGes abertas, clique em “Alterar Idioma” no campo “Idioma e fuso
horario”.
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Configuragoes X

Temas

_oloY €
Offic B \\V/ O
- —_— 45 ‘u

_I™ .

Exibir tudo

Idioma e fuso horario

Alterar idioma - =

Modo Escuro @

5. As opcgGes de “ConfiguracGes Privacidade” serdo abertas, selecione “Fuso horario” e
depois “Alterar fuso horario”.

m My Account

https://myaccount.microsoft.com

332 Minha Conta ™

A, Visko gera Configuracgdes e Privacidade
A Informagéies de segura...

Idioma e Regido (versdo prévia) Privacidade
O Dispositivos
&, senha Idiomas
B3 Organizagbes :I Idioma

= Menhum Conjunto de Preferéncias [portugués (Brasil)]
| 83 Configuragdes e Privaci... I

S Mi & Idiomas preferidos
+p Minhas entradas AF P

Regido

@ Formato regional
portugués (Brasil); ;

G\@ Fuso horario

{UTC-03:00) Brasilia —

O calendario do Outlook usara este fuso horario para agendar reunides com eficiéncia,

| Alterar fuso horario |
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6. As opcGes de fuso horério serdo abertas, basta selecionar a de sua preferéncia. No Rio
de Janeiro, Sdo Paulo utilizamos a (UTC — 03:00) Brasilia.

Fuso horério
£ pesquisar
{UTC-04:00) Santiago
{UTC-03:30) Newfoundland
{UTC-03:00) Araguaina
(UTC-03:00) Brasilia -
{UTC-03:00) Cayenne, Fortaleza
{UTC-03:00) City of Buenos Aires
{UTC-03:00) Greenland

{UTC-03:00) Montevideo

7. Feito isso, o horario sera ajustado conforme o fuso de onde o usuario esta.
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5) OUTLOOK WEB, ALTERANDO A DENSIDADE DE EXIBICAO

1. Possivel alterar a quantidade do conteudo exibido no Outlook Web, usando as
op¢oes de densidade de exibigdo.

2 Acesse o Outlook Web, va no canto superior direito, e clique em configuracdes

3 Escolha entre as duas opg¢des ndo padrao, Médio ou Compacto. Observe a alteracdo
na exibicdo da quantidade de informa¢do. Nessa modificacdo, algumas
configuragcdes padrdo pode ser alteradas. Exemplo imagens do remetente,
visualizacGes do tipo de anexo etc.

&

Configuracdes X

‘ O Pesquisar configuragéies do Outlook

Y
Modo escura (1) |

Tema

Caixa de Entrada Destaques () .
NotificacGes de drea de trabalho O (@ )

Densidade de exibicio © ™

Espagoso | Medio | ICDmpadDI




