
 Como logar pela primeira vez

em aplicativos do Office 365
 Outlook (e-mail) / Teams / Word / Excel / OneDrive
 



Na aba de login colocar o
e-mail institucional



Baixar o aplicativo
“Microsoft Authenticator”
no seu celular, e depois

clicar em “Próximo”



Escanear o QR Code com o
aplicativo.



Colocar o código da
tela do pc no aplicativo



Clicar em “Concluído”



Colocar a senha
temporária em “senha

atual” e depois a sua nova
senha nos dois campos

abaixo 



Clicar em “Sim”



Clicar em “Concluído”



Clicar em “Continuar” e
pronto, seu login está

feito!



Para adicionar uma caixa compartilhada
no Outlook, é necessário bem bem ali do
lado do seu nome, clicar nos 3 pontinhos.



Clicar em
“Adicionar conta”



Colocar o e-mail desejado e clicar em
“Continuar”



Caso depois de clicar em
“Continuar” ele não entre na caixa
compartilhada, significa que você
não possui permissão ainda para

entrar nessa caixa. Necessário
solicitar para o seu coordenador!
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