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MANUAL DO USUARIO — OTSS PARATY

1. Acessando o e-mail institucional - @fiocruz.br

1.1. Acesse o site https://outlook.live.com/

1.2. Clique no botao “ENTRAR” destacado em vermelho na imagem abaixo.

B& Microsoft

Outlook

Conecte-se.

Organize-se.
Realize tarefas.

asa e em praticamente qualquer.

1.3. Insira seu e-mail institucional e clique no botdo “PROXIMO.

¥ Microsoft

Entrar

|E|“5 |, telefone ou Skype

Mo tem uma conta? Crie umal

Entrar com uma chave de seguranga (%)

Proximo

Q Opgbes de entrada


https://outlook.live.com/
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1.4. Insira sua senha e clique no botao “ENTRAR.
Note que o site ira reconhecer o dominio do e-mail uma imagem da Fiocruz ira aparecer ao fundo. Este
reconhecimento ird confirmar que vocé faz parte da instituicao.

J\r{k
L FIOCRUZ

Insira a senha

1.5. Uma pergunta sera feita apos a autenticagao da senha.
Se clicar em “SIM”, toda vez que o site Outlook for acessado ele estara logado com o e-mail institucional
@fiocruz.br.
Se clicar em “NAO”, toda vez que o site Outlook for acessado, sempre sera necessario realizar o login com
o e-mail institucional @fiocruz.br.

m FIOCRUZ

ian.galindo@fiocruz.br

Continuar conectado?

Faga isso para reduzir o nimero de vezes que sera
solicitado a entrar.

|_] N&o mostrar isso novamente
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1.6. Pronto. Vocé estd logado e com acesso a todos os recursos disponiveis no e-mail institucional.

P Pesquisar ¢ ChamadadoTeams (3
Marcar todos como lic

(@ Destaques Outros

Microsoft Viva
Seu resumo didrio 0857
o ; . , 3
Caixa de Entrada Ol4, IAN FERREIRA GALINDO, Faga este diia valer a penal Gompromissos e ac.

Rascunhos e

ntoniela Borges; Luara Sampaio

> Solicitagio de liberag3o para compra de pega Seq 1
Queridss, Boa tarde, vamos comprar via RCC? Pergunto pois demora em méc

> Itens Enviados

Itens Excluidos
RS|
Bem vindo 20 S| - FIOCRUZ Seq 1434
RS - Primeiro Acesso Seja bem vindo(a). prezado(a) IAN FERREIRA GALINDO ...

Lixo Eletrénico

T Arquivo Morto

Ana Maria Correia; anacorreia.otss « 2
Lista de Recursos para Tl Seg, 0921

Bom dia lan, Por favor, pode colocar a quantidade de material que precisamo...

(3 Anotagdes

Histérico de Con... ‘ ‘
[
Nova pasta
Semana passada
Grupos
Selecionar um item para ler

Domingos Barros Nobre; thais thallyta gomes pezzino; Indira Alves Franga
£) SEOTSS Paraty > Cess3o de Espago para Aulas do Curso TERESA séb, !
Ok, Thais Grato, Domingos Nobre Professor Assodado [EAR - Instituto de Ed... Nada foi selecionado

£3 OTSS Paraty

Indira Alves Franga; anacorreia.otss

TR > Solicitagso de apoio de Tl pars aulas da especializagio Teresa e 04103
Gtimo! Obrigada Em sex., 4 de mar. de 2022 20:37, IAN FERREIRA GALINDO ...

Descobrir grupos
Bérbara Gaspar (via Google Drive)

e item compartilhado com vocé: *Quem somos - Saiba mais sobre ... Sex, 04/03
bgaspar.otss@gmail.com compartilhou um item bgaspar.ot

Ultimo més

Microsoft Viva
Seu resumo dirio Sex, 25/02
Ol4, IAN FERREIRA GALINDO, O fim de semana esté quase chegando! Comy

IAN FERREIRA GALINDO K
> Folha de Ponto - Fev Qui, 24/02
Nenhuma visualizagio est disponive

IG
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2. Alterar a senha do e-mail institucional.

2.1. Uma vez logado no e-mail institucional, clique no seu avatar no canto superior direito.
Inicialmente o avatar é apresentado com as iniciais do nome e sobrenome do usudrio e pode ser alterado
por uma foto pessoal posteriormente.

Cx ChamadadoTeams (o @3 6 @ & ? = @

[=te'e;(frd Gerente de conta do AN FERREIRA GALINDO

IAN FERREIRA GALLI...
ian.galindo@fiocruz.br

2.2. Clique no botdo “ALTERAR SENHA”.

i M C X -
' Minha Contz & i

& Bem-vindo(a) 4 nova experiéncia de Minha Contal

£, Visio geral
) Senha Configuragdes e

Informacoes de
IAN FERREIRA seguranga % Privacidade
GALINDO

Tame sua senha mais

Org 2 iangalindo@fiocruz.br alguém ma
Configuragdes e Privaci.. o o ALTERAR SENHA
ATUALIZAR INFORMACOES
nhas entracs Porq
J
ativos do O!
Dispositivos Organizagoes Minhas entradas

Desabilite

GERENCIAR DISPOSITIVOS GERENCIAR ORGANIZACOES EXAMINAR ATIVIDADES RECENTES
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2.3. Insira a senha antiga e posteriormente a nova senha do seu e-mail.

E”I FIOCRUZ

Alterar Senha

ID de Usuario

ian.galindo@ficcruz.br

Senha antiga
Criar nova senha

Confirme a nova senha

2.4. Caso vocé nao tenha mais acessa a senha antiga da sua conta institucional e ndo consegue realizar o
login, por favor, entre em contato com a Tl do OTSS relatando o problema para buscarmos uma solugao.
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3. Alterar foto de perfil.

3.1. Uma vez logado, clique no seu avatar no canto superior direito.

Cn ChamadadoTeams (@ @@ B [9 5

FIOCRUZ

. IAN FERREIRA GALLI...
I G ."'l ian.galindo@fiocruz.br

3.2. Em seguida, clique no botdo “ eee “  Este botdo tem o significado de “MAIS OPCOES”.
Posteriormente, clique em “MEU PERFIL DO OFFICE”.

Cn Chamada do Teams s (T e @ =5

FIOCRUZ

IAN FERREIRA GALL...

ian.galindo@fiocnuz.b
Mais opgdes

Meu perfil do Office |-~
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3.3. Clique em “ATUALIZAR PERFIL”

L Pesquisar

R Pigina inicial
-
a - Voltar aos documentos recentes e aos anexos de email Vertudo >
Favoritos
Outras pessoas ver3o somente os documentos a0s quais tém acesso e 0s anexos de email que vocé enviou para elas. Saiba mais sobre por que vocé pode
IAN FERREIRA GALIN...
Pessoas

& iangalindo@fiocruz.br

Documento particular
* 24 de fe.. Modificado « 23 de feverewro

§ Voct g Vot § Vot
Enviado por email » Ontem Enviado por emai

n Ana Mana Correla

n Heloisa Silva do Nascimento

@& Meu OneDrive "
n Secretaria Executiva
# Atualizar perfil -

@ 4 rerreRa GaUNDO
D Por o woro B roe @ Woro

Enviado por email « Ontem

ian.galindo@fiocruz.br

Hoje
Restruturagdo logica Restruturagdo logica img20220224_093815 Plataforma PLANCUS
s ot T bl s lie I he Tlpdf Tl.docx 36.pdf - Manual do Sistema
RESTRUTURAGAO LOGICA DE - OTSS P
Sobre Mim OneDrive de 1N FE 1 visusiizagio
Adicionar sobee mim = a0 ao nw .ee
o Adicionar projetos nos quais vocd est
trabsihando
o Acautsder e BpiEns Clique em uma pessoa para ver em que ela esta trabalhando
o Adicionar escolas e formagio O o 0

Ana Maria Correla Heloisa Silva do ... Secretaria Execut...

3.4. Clique no icone representado por uma camera ao lado da sua foto.

IAN FERREIRA GALINDO
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3.5. Clique em “ALTERAR SUA FOTO”.

Editar Detalhes

Alguns detalhes, como o nome e o cargo, podem ser fornecidos por sua equipe de Tl ou o departamento de recursos humanos. Se vocé guiser atualizar esses detalhes, contate-os ou contate o administrador.Saiba mais

Informacgdes Basicas Informacdes para Contato Detalhes
Quem pode ver ista?

Nome IAN FERREIRA GALINDO Todos

Sobre mim - Todos

4 L3

Farnega uma d &0 pessoal sobre o que vocé quer que os outros usudrios
saibam a seu respeito.

magem Todes

Pergunte-me sobre | | Todos

Atualize seu "Pergunte-me sobre” com tdpicos com s quais vocé pode ajudar
as pessoas, como suas responsabilidades ou dreas de especializagdo.

‘ Salvar tudo e fechar ‘ Cancelar e voltar

3.6. Najanela pop-up que ira abrir, clique em

Seg, 16:20
pois demora em méd...

Alterar foto

Seq, 14:34
FERREIRA GALINDO ...

s 2
Seg, 09:28
hterial que precisamo...

dira Alves Franga
Sab, 22:56
R - Instituto de Ed...

Cancelar
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3.7. ApOs a escolha da foto, clique em “APLICAR”

p mrluJ INUA S, LTI L IOIY LD Y

3.8. Apo6s a aplicagao, a foto sera atribuida ao seu perfil do OFFICE 365.
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4. Editando informag0es pessoais.

4.1. Uma vez logado, clique no seu avatar no canto superior direito.

n ChamadadoTeams [ @ B [9 ]

FIOCRUZ

IAN FERREIRA GALI...
ian.galindo@focruz.br

4.2. Em seguida, clique no botdo “eee “, Este botdo tem o significado de “MAIS OPCOES”.
Posteriormente, clique em “MEU PERFIL DO OFFICE”.

Cn Chamada do Teams o [T}

IAN FERREIRA GALL...

ian.galindo@fiocnuz.b
Mais opgdes

Meu perfil do Office |-~
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4.3.

O Pesquisar

R Pigina Inicial

(3 ravoritos

Pessoas

) Heioisa Siva do Nascimento
[ [P —

" AN FERREIRA GALINDO

= iangali

W iangalindo

& Meu OneDrive

Hoje

9 w|u 21345 6 o

Sobre Mim

Adicionar sobre mim

IAN FERREIRA GALIN...

# Atualizar perfil

Ministério da Salde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Clique em “ATUALIZAR PERFIL”

Voltar aos documentos recentes e aos anexos de email

er3o somente 0 documentos aos QUais tém acesso e 0s anexos

de

g Vot

Enviado por email » Ontem

o por v B roe

Restruturagdo logica
Tl.docx

Restruturagdo logica
Tl.pdf

Clique em uma pessoa para ver em que ela esta trabalhando

0O A O

Ana Maria Correla Heloisa Silva do ... Secretaria Execut...

§ Vot

viado por email « 24 de fe.

img20220224_093815
36.pdf

FORUM DE
COMUNIDADES
TRADICIONALS

ANGRA « PARATY » UBATUBA

@ woro

Documento particular
Modificado « 23 de fevereiro

P r——

email que vocé enviou para elas. Saibs mais sobfe por que vocé pode

Plataforma PLANCUS

- Manual do Sistema

4.4. Os campos destacados em vermelhos sdo editaveis para inserir informacoes.

IAN FERREIRA GALINDO

P ~

InformagGes de contato |
Sobre Mim
Projetos

Habilidades e experiéncia
Universidade e formacdo

Interesses e hobbies

4.5. Ao clicar em um dos campos (Informagées de Contato, Sobre Mim, Projetos, Habilidade e Experiéncias,

Atualizar seu perfil

e Informacdes de contato

Informacdes pessoais
IAN FERREIRA GALINDO

= 10deoutubro ¢ v

Entrar em contato comigo

S jan.galindo@fiocruz.br
o

0 24999981513 &

A 2991549082 £ e

Links da Web

% ey OneDrive

Ver tudo >

Universidade de formacdo, Interesses e Hobbies), vocé sera direcionado ao campo para edicdo.
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Lista de Aplicativos e recursos do e-mail institucional.

Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

5.1. Na telainicial do e-mail, clique no botao no canto superior esquerdo.

k4 Caixa de Entra...

77 Rascunhos

Outlook

FORUM DE
COMUNIDADES
TRADICIONALS

ANGRA = PARA

0

1 Marcar todo

Destaques

consultonag
* [Plataform

Prezado(a) 18

Microsoft Vi

Ol3, |AN FERH

5.2. Em seguida, clique em “TODOS OS APLICATIVOS”.

Aplicativos

OneDrive
Word Excel
PowerPoint OneNote
SharePoint Teams
Sway Yammer

o’ Power Autom...

Todos os aplicativos —

Documentos

b3

Nao é possivel mostrar seus documentos recentes
agora.

Mais documentos —

ook O Pesquisar

Marcar todos como lidos

Jestaques Outros

sultoria@duetsystems.com.br
> [Plataforma de Gesto de Projetq
'rezado(a) IAN FERREIRA GALINDO|
Microsoft Viva
Jl3, IAN FERREIRA GALINDO, Faga §
Intem
\ntoniela Borges; Luara Sampaio

olicitagdo de liberagdo para con
Jueridxs, Boa tarde, vamos compral

ista de Recursos para Tl
om dia |an, Por favor, pode coloca

wl Restruturacio .. || B Restrutu

iemana passada

Jomingos Barros Nobre; thais thall
530 de Espago para Aulas do
Jk, Thais Grato. Domingos Nobre P
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FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

5.3. Em seguida, clique em “EXPLORE TODOS OS SEUS APLICATIVOS”.

Office
Pesquizar todos os seus aplicativos
Aplicativos do Office

Aicrosoft Viva

AN FERREIR

Jitimo mis

osoft Vi
mao dir
IAN FERREIRA G

5.4. Vocé sera direcionado para uma pagina de introdugao de todos os aplicativos e recursos disponiveis na

conta institucional.

£ Pesquisar

Suplementos —>

Aplicativos de Negécios  Todos os aplicativos Dicas e Truques

Bookings

Simplifique o modo como

Kaizala
Um aplicativo de chat mével simples e segu.

Pessoas

Crganize as informagdes de contatos de to..

Project
Desenvolva planos de projeto, atribua taref.

To Do
Mantenha o controle de suas tarefas em u..

Aplicativos de Negécios

testeOnibus
FIOCRUZ (defaulf)

Hub de Integr.
FIOCRUZ (default)

E
>
F
»
@

Project
FIOCRUZ (default)

Calendario
Agende e compartilhe h

Lists

Planner

SharePoint
Compartilhe e gerencie contedido, conhec

Visio
simplifique e comunique informagges com.

Agendamento...
FIOCRUZ (default)

Permite que os usuarios criem, compartilhe...

Crie planos, organize ¢ atribua tarefas, com..

Ave b A

Delve

Ges pessoais e relevantes

OneDrive

Armazene, acesse e compartiine seus arquiv.

Power Apps

Crie aplicativas Web & méveis com os dado..

Stream
Compartilhe videos de aulas, reunides, apre.

Whiteboard

Idezlize e colabore em uma tela de forma ...

E B Y 8 @

Excel
Descubra e se conecte a dados, mod

OneNote
Capture e organize suas anotagdes em todo...

Power Automate

Crie fluxos de trabalho entre seus aplicativon.

Sway
Crie & compartilhe apresentagdes, histdrias ...

¢ € P B

&

Forms
Crie pesquisas,

Outlook
Envie emails profissionais por meio de uma

PowerPoint
Crie spresentagdes profissionais.

Teams
O espago de trabalho da equipe baseado e

Yammer
Conecte-se com colegas de trabaiho e de cf



