2. Usando seu e-
mall institucional

Saiba como acessar e realizar algumas configuracdes no seu e-mail institucional.

®* [[1Acessando o E-mail Institucional

®* [[1Acessando outras caixas de E-mail

* [[J Abrir Caixa Compartilhada (E-mail setorial) no Outlook Web 365

® &[[] Criar assinatura no Webmail

®* [ Compartilhar o seu calendario com outro usudrio.

® [IIIIIIIII] Criar um grupo de contatos ou uma lista de distribuicdo no Outlook

®* 11 Configurando o e-mail no celular



[T] Acessando o E-mall
Institucional

Geralmente os servidores da Sede utilizam o leitor de e-mails Outlook quando estdao nas suas
estacdes de trabalho. Para o acesso dos demais servidores da FUNAI ou quando desejar acessar
de sua casa por exemplo, sera necessario utilizar a versao Web do servico de correio eletrénico da

Funai. Acesse: https://correio.funai.gov.br/owa/

Novamente serd necessaria a autenticacdo com usudario e senha:

No nome do usuario basta a parte inicial do e-mail (nome.sobrenome), sem o
“@funai.gov.br”. A interface é semelhante ao Outlook, porém mais simples. Trata-se da
mesma caixa de e-mails, assim, na versao Web vocé terd acesso a todas as pastas e

mensagens, e se algo for modificado ou apagado tera efeito imediato.

(U Este é um computador particular


https://correio.funai.gov.br/owa/
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[T] Acessando outras caixas d
E-malil

Vocé ird notar que a versdao web apenas mostra a sua prépria caixa de e-mails. Se vocé tem
acesso a caixas de e-mails de setores, que no Outlook aparecem na mesma tela, o

procedimento aqui é diferente

1. Clique sobre o nome da Caixa atual: No canto superior direitovocé-verd um campo com o
albrer Quira Catca de Cormesn

nome da caixa de e-mails que esta sendo exibida, se wpgcg.acahou.de entrar sera g seu proprio

< Informative D _me_ n® 27, de 20 de ch,o d |
nomé‘ Clfcando sobre ele sera exibida uma caixa de texto com o titulo ’"geleaona caixa de
: + Dages - Comunica - Diretoria de Administragao e Gestao & @& & e
corre|o” 'Aqmr-\/m:e-dlgltar 0 nome do setor 0 qual vocé precisa acessar os e-mails.
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e
Abnir Outra Caixa de Correio X

JAGES

drcd‘:ﬂ?@@lﬁé ARS8 EBABra a caixa: Digite o endere Sie- -mail desejado. O sistema pode
mostrar a!gummm_&as_mm_@a_qyef’éﬁMegar a escrever. olha a opcao comespondente ou

%p@é%{i%e 0 e- maﬂ]e clwe Abr» Qagma irg atual a nova caixa de e-mail sera

exibida. E DIRETRIZES
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3. Retornar: Para retornar a sua caix&riefaiginbs=procedimentagdetisttando o seu préprio e-mail.

=l nrnliza Alrodos  Finefac - N -

Outra maneira é digitar o endereco completo, conforme exemplo:

http://correio.funai.gov.br/owa/seinfra@funai.gov.br/

roRm. s

]

Depois basta digitar o e-mail completo e a senha de rede utilizada.

Camein masn sadalianiala da sacbka
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[T] Abrir Caixa Compartilhada
(E-mail setorial) no Outlook
Web 365

1. Clique no icone do seu perfil localizado no canto superior direito.
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2. Clique na opcao "Abrir outra caixa de correio"

FUMNAI - Fundagéo Macional do Indio Sair

-

SRR GG, .
——— O funai.gov.br

Exibir conta

Abrir outra caixa de cor...

/Q Iﬂam uma conta diferente
4

3. Digite o0 endereco COMPLETO da caixa de correio compartilhada
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Abrir outra caixa de correio

seinfra@funai.gw.bd

° Servigo de Infraestrutura e Comunicag...

ceinfra @ —
seinfra@funai.gov.br R

/O Pesquisar Diretdric

4. Clique em "Abrir"
Abrir outra caixa de correio

° Servigo de Infraestrutura e Comunicagfes - SEINFRA f COTIC X
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#[T]Criar assinatura no
Webmalil

Apéds acessar o Webmail: https://correio.funai.gov.br

- No canto superior direito, clique em OPCOES

- Depois clique em CONSULTE TODAS AS OPCOES:

Localizar Alguém  Meu Site | Opgbes ~

Opcoes

Definir Respostas Automaticas...

ul 1

Alterar sua senha...

Crie uma Regra de Caixa de Entrada...

Consulte Todas as Opgoes...

- Clique em CONFIGURACOES que a opcdo de Assinatura de Email ja vai aparecer, basta criar a

Assinatura e Salvar no final da pagina.


https://correio.funai.gov.br
http://ajuda.funai.gov.br/uploads/images/gallery/2021-05/image-1622324139725.png
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[T] Compartilhar o seu
calendario com outro
usuario.

Tutorial: fag_compartilhamento_de_calendario.pdf

Usudrios precisam acessar o calendario de outros para organizar agenda de reunides e

compromissos.

Vocé enviard a permissao de acesso ao seu calendério para outro usuario editar.

1 - Abrir o seu OUTLOOK e clicar em CALENDARIO;

2 - Clicar na guia PAGINA INICIAL e navegar até COMPARTILHAR CALENDARIO;

3 - Adicionar o e-mail do usuario que tera acesso ao seu calendario e clicar em ENVIAR;
4 - Clicar na guia PAGINA INICIAL e navegar até PERMISSOES DE CALENDARIO;

5 - Clicar na guia PERMISSOES, selecionar o nome do usudrio que vocé quer compartilhar o
calendario, ir até NIVEL DE PERMISSAO e selecionar PERSONALIZADO.
Na OPCAO GRAVAR: marcar todas as opcées, clicar em APLICAR e OK

6 - Informar ao usudrio para aceitar o convite do compartilhamento do seu CALENDARIO, clicar

em: abrir esta pasta calendério, fica localizada acima do nome do usudrio que enviou o convite.

7 - Informar ao usudrio que recebeu o convite para clicar em CALENDARIO e depois em C

ALENDARIOS COMPARTILHADOS.

Fonte: Microsoft Office


http://ajuda.funai.gov.br/attachments/5
https://support.microsoft.com/pt-br/office/compartilhar-um-calendário-do-outlook-com-outras-pessoas-353ed2c1-3ec5-449d-8c73-6931a0adab88#ID0EAACAAA=Newer_versions




Criar um grupo de
ou uma lista de distribuicao
no Outlook

Use um grupo de contatos (anteriormente chamado de "lista de distribuicao") para enviar um
email para varias pessoas , uma equipe de projeto, um comité ou até mesmo apenas um grupo de

amigos, sem precisar adicionar cada nome a linha Para, Cc ou Cc individualmente.

Para saber mais sobre grupos de contatos para Mac, veja Criar um grupo de contatos no Outlook

para Mac.

1. Na barra de Navegacao, clique em Pessoas.

Observacao: Vocé pode encontrar Pessoas em um dos dois locais na barra de

navegacao.

Se vocé estiver usando a barra de navegacao compacta, clique no icone Pessoas.
Selecione o icone Pessoas para ver seus contatos.

Image not found or type unknown

Se vocé estiver usando a barra de navegacao expandida, clique na palavra Pessoas.
Selecione Pessoas para exibir seus contatos.

Image not found or type unknown

2. Em Meus Contatos,selecione a pasta onde vocé deseja salvar o grupo de contatos.
Normalmente, vocé selecionara Contatos.

3. Na Faixa de Opcoes, selecione Novo Grupo de Contatos.

4. D& um nome ao grupo de contatos.

5. Cligue em Adicionar Membros e adicione as pessoas de seu catalogo de enderecos ou


https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-uma-lista-de-contatos-ou-uma-lista-de-distribuição-no-outlook-para-mac-c5230b49-5e00-481b-a2ce-66f388f7bd34
https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-uma-lista-de-contatos-ou-uma-lista-de-distribuição-no-outlook-para-mac-c5230b49-5e00-481b-a2ce-66f388f7bd34

de sua lista de contatos.
Adicionar membros a um novo grupo

Image not found or type unknown

Observacao: Para adicionar alguém gue nao esta no seu livro de enderecos ou
contatos, selecione Novo Contato por email.

7. Clique em Salvar e Fechar.

Fonte: Microsoft Office


https://support.microsoft.com/pt-br/office/criar-um-grupo-de-contatos-ou-uma-lista-de-distribuição-no-outlook-para-pc-88ff6c60-0a1d-4b54-8c9d-9e1a71bc3023?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR#:~:text=Em Contatos, na guia Página,ou Novo Contato de Email

[T] Configurando o e-mail no
celular

2 - Baixar e instalar o aplicativo do Microsoft Outlook no celular;

i Microsoft Outlook

Microsoft Corporation
Contém andncios

4.6% ]

7 mi avaliagGes &4 MB Classificagdo Livre ®@

Instalar

2 - Ao abrir o aplicativo cligue em Adicione uma Conta;
2 - Digite o seu e-mail completo e clique em Continuar;

X Adicionar conta ®

Insira o seu enderego de email pessoal ou de
trabalho.

lucimario.lima@funai.gov.br

2 - Cligue em Configurar Conta Manualmente;


http://ajuda.funai.gov.br/uploads/images/gallery/2021-11/instalar.jpg
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<« Adicionar conta

&R O
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CONFIGURAR CONTA MANUALMENTE

2 - Escolha o icone Exchange;

< Escolher o tipo de conta

Microsoft
Office 365 Outlook Exchange

2 - Preencha os dados conforme imagem abaixo;
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& Conectar Exchange ® v

Endereco de Email

correio.funai.gov.br

Dominio\Nome de usuario

funai\lucimario.lima

Senha

Descri¢do (por exemplo: Trabalho)

FUNAI

2 - Na proxima tela escolha Talvez mais tarde, pronto seu e-mail ja esta configurado no seu

celular.
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