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Passo inicial:

O usudrio abrir o Microsoft Outlook, clicar em Arquivo e em seguida Configuracoes de
Conta:

Informacdes sobre Contas

({1 henrique.santos@ plangjamento.mg.gov.br
[

Microsoft Exchange

Configuracoes de Conta

Altere configuragtes para esta conta ou configurar
mais conexdies,

Acesse esta conta na Web.

https//outlook.office365.com/...a.mg.gov.brf

Dar um duplo clique na conta de e-mail:

Emall Arquivos de Dados  RSS Feeds  Listas do SharePoint  Calendarios da Internet  Calendarios Publicados  Cal '

Ig’ Nova.. 'S Reparar.. PSP Alterar., @ Definir como Padrio 36 Remover # &

Mome Tipo

6 henrique.santos@planejamento.mg.gov.br Microsoft Exchange (enviar desta conta por padrédo)

Clicar em “Mais Configuragoes”

T
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; Configuracoes do Servidor

Digite &= configuragdes do Microsoft Exchange Server para sua conta.

Mome de Usuario: | henrigue.santos@planejamento.mg.qov.br

Configuracdes Offline

Usar o Modo Cache do Exchange

Email para manter offline: ' 1 ano

Depois em “Avangado” e em seguida em “Adicionar”

Configuragoes do Servidor
Digite as configuracdes do Microsoft Exchange Server |

Mome de LISHARA: | amcimin sk s S i i m i

Cor
Geral  Avancado  Seguranca

Adicionar caixa de correio: Ldin

Re

OK Cancelar

Configuracdes do Modo Cache do Exchanae

Mais Configuracdes...

Em “Adicionar caixa e correio” inserir o endereco da caixa departamental.

EX: ddd@planejamento.mg.gov.br



mailto:ddd@planejamento.mg.gov.br
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Depois de inserido o endereco da conta, o usuario devera fechar o assistente e reiniciar
o Outlook.

Caso tenha dificuldades para realizar o procedimento, devera ser aberto um chamado na Central
de Servigos da Cidade Administrativa, por meio o ramal 9.

Descreva os detalhes do problema, como imagens ou as etapas realizadas até o momento e a
dificuldade encontrada.
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