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Introducao:

Este manual tem como objetivo orientar os colaboradores e alunos da ENSP/

FIOCRUZ sobre como configurar e acessar o e-mail institucional utilizando diferentes
plataformas e dispositivos. Através de instru¢des claras e passo a passo, vocé€ aprendera
a utilizar o Microsoft Outlook tanto via navegador quanto pelo aplicativo cliente,
configurar a autenticagdo multifator (MFA) com o Microsoft Authenticator, e também
como adicionar sua conta de e-mail ao celular.

O que vocé encontrara neste manual:

1.

Acesso ao e-mail via navegador (Outlook Web Access - OWA)

Aprenda como acessar seu e-mail diretamente pelo navegador, sem necessidade de
instalacdo de programas.

Configuragdo da Autentica¢do Multifator (MFA)

Entenda como proteger sua conta com o Microsoft Authenticator, garantindo mais
seguranga no acesso.

Configuragao do Microsoft Outlook (cliente de e-mail)

Veja como configurar sua conta institucional no aplicativo Outlook instalado em seu
computador.

Configuragdo do e-mail no celular (Android e iOS)

Saiba como adicionar sua conta institucional ao aplicativo de e-mail do seu
smartphone, mantendo-se conectado de forma pratica e segura.

Login da plataforma PERIODICO CAPES

Este guia foi elaborado para facilitar o uso das ferramentas de comunicagdao da
FIOCRUZ, promovendo seguran¢a, mobilidade e eficiéncia no dia a dia dos
colaboradores.

Servigo de Gestdo em Tecnologia da informagao — SGTI
Escola Nacional de Satide Publica Sergio Arouca — ENSP
2025



ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA FIOCRUZ

SERSI0 AROLCA Fundacdo Oswaldo Cruz

1. Acesso ao E-mail via Navegador (Outlook Web Access - OWA)

O acesso ao e-mail institucional da FIOCRUZ pode ser feito diretamente pelo
navegador, sem necessidade de instalar nenhum programa adicional. Essa opc¢ao é ideal para
guem precisa acessar o e-mail de forma rapida, em qualquer computador com acesso a
internet.

Vamos usar, como exemplo, a conta exemplo.aluno@aluno.fiocruz.br.

O seu uso é idéntico a qualquer conta de colaborador que tem o sufixo @fiocruz.br.

Passo a passo:

Abra o navegador de sua preferéncia (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
etc.) e acesse o portal https://outlook.office.com. (fig. 1)

oo I

(fig. 1)

Servigo de Gestdo em Tecnologia da informagao — SGTI
Escola Nacional de Satide Publica Sergio Arouca — ENSP
2025


mailto:exemplo.aluno@aluno.fiocruz.br
https://outlook.office.com/

ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA
SERGIO ARQUCA FIO(RUZ

ENSP Fundacdo Oswaldo Cruz

Digite seu e-mail institucional:

Exemplo: exemplo.aluno@aluno.fiocruz.br

Clique em Avangar.

Digite sua senha institucional e clique em Entrar. Note que o fundo da tela terd aimagem
do Castelo Mourisco. (fig. 2)

(rocruz e

exemplo.aluno@aluno.hocruz.br

Insira a senha

(fig. 2)

Obs.: Caso sejarequeridaa troca de senhano momento do primeiro login, aparecerdo trés
campos: No primeiro vocé ira digitar a senha tempordria gerada pelo SGTI. No segundo e
no terceiro, a nova senha. Por questdes de seguranca, a senha nova deverd conter, ao
menos, 8 digitos, sendo:

1 nimero

1 letra maiuscula

1 caractere especial (ex: &*#@$)

N&do poderad ser igual as ultimas senhas e ndo podera ter partes do seu nome.
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O site Ihe perguntara se vocé quertrocar a conta ou avangar. Se estivertudo ok, clique
em Avangar (fig. 3)

[(Mrocruz =

exemploduno@aluno, fiocruz br

Vamos manter sua conta segura

configurar outra forma de

venficar sua dentdade

(fig. 3)
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Autenticacao Multifator (MFA):

Caso sejasua primeira vez acessando ou se a MFA estiver habilitada, vocé sera solicitado a
confirmar sua identidade através do aplicativo Microsoft Authenticator ou outro método
de verificagcdo previamente configurado. (fig. 4)

(Yriocruz s

exemplo.aluno@aluno.focruzbe

Instalar o Microsoft
Authenticator

nstale o aphcativo no seu dispositivo movel e volte

aqu: para continuar.
. cLTmon Download on the
» Google Play i App Store

N ac

(fig. 4)
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Agora continue a configuragado do seu perfil no App Microsoft Authenticator,
apontando o codigo QR gerado no APP para a tela do seu computador

No seu celular, entre na op¢ao “Conta corporativa ou de estudante” e depoisem
“Digitalizar codigo QR” (fig. 5)

Adicionar conta

QUE TIPO DE CONTA VOCE ESTA ADICIONANDO?

m :
m Conta pessoa >

H Outro (Google, Facebook, etc.) >

Adicionar uma conta corporativa ou
de estudante

Entrar
Digitalizar cédigo QR

Cancelar

(fig. 5)
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Uma vez digitalizado o cddigo QR, o App ird mostrar a tela de configuragdo
(por tras) e perguntara se vocé estd tentando entrar. Ele entdo mostrard, no seu
celular, um campo para vocé colocar o codigo gerado no site do Outlook. Basta inserir
o numero gerado no site neste campo do celular (Figuras 6 e 7)

FIOCRUZ

Vocé esta
tentando entrar?

FIOCRUZ
MANE exemplo.aluno@aluno.fiocruz.br AR

I Insira o numero mostrado
@ para entrar.
<

|lnsira o numero

Nao, nao sou eu

Sim

OUTRH\J IVIFAINLINMAO WL /ALl LWwOonN

Criar uma chave de acesso >
(fig. 6)
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aly Qalur 5201

Vamos experimentar

26

INsirad O NUMero Mostrado no aphcatnvo

sohaitag

(30 de entrada

(fig. 7)

FIOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz
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Pronto. Seu autenticador foi configurado (fig. 8) e vocé ja tem acesso a ele, via
Navegador. (fig. 9)

rocrRuz ==

exemploaiuno@alunofiocruz.br

@ Authenticator Added

AgQOra vocé pode usar o Micro
para aprovar entradas, obter ¢

muito mais

Esse € 3g0ora 0 seu método de entrada padrdo

(fig. 8)
, =238 R
(fig. 9)
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3. Configuracao do Microsoft Outlook (Cliente de E-mail para Desktop)

O Microsoft Outlook ¢ um dos clientes de e-mail mais utilizados no ambiente
corporativo. Configurar sua conta institucional da FIOCRUZ no Outlook permite uma
experiéncia mais completa, com integracdo de calendario, contatos e tarefas.

Todas as contas de ALUNO contam com a opg¢ao de instalagio do MS OFFICE.
Para instalar, basta acessar o site do office.com com suas credenciais ja configuradas
(mesmo exemplo do Outlook via navegador acima), clicar APLICATIVOS e no canto
superior direito, clicar em INSTALAR APLICATIVOS e depois em Aplicativo do
Microsoft 365. (fig. 10)

|

Aplicativos

’ & - & - e @ o

Usar entre Teams, Outiook e Microsoft 365 Copilot

E 0 v .K. o pe— [P —p—
Explorar por categoria
q E c (S}

(fig. 10)
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Passo a passo para configurar:
1. Abra o Microsoft Outlook no seu computador.

2. Se for a primeira vez que esta abrindo o Outlook, ele solicitara a adi¢do de uma
conta.
Caso j& tenha uma conta configurada, va em:
Arquivo > Adicionar Conta.

3. Digite seu e-mail institucional: (iremos continuar com o exemplo acima)
Exemplo: exemplo.aluno@aluno.fiocruz.br
Clique em Conectar.

4. O Outlook tentard detectar automaticamente as configuragdes do servidor.
Aguarde alguns instantes.

5. Digite sua senha institucional quando solicitado.

6. Autenticacio Multifator (MFA):
Vocé sera solicitado a confirmar sua identidade por meio do Microsoft
Authenticator ou outro método de verificagdo previamente configurado.

7. Apos a verificacdo, sua conta serd adicionada com sucesso.
Clique em Concluido para finalizar.

8. O Outlook comegara a sincronizar seus e-mails, calendario e contatos.
(fig. 11)
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Catxa de Entrada

Mo Envados

ot Exchuidon

Abra o Microsoft Outlook

no seu computador

Estamos verificando suas informagdes...

Aguarde enquanto o Outlook
encontra as configuragdes

s Mcrosoft

Aprovar solicitagio de entrada

(o

Aceste @ Microsoft Autherticator
€ apeove & WO

Mas ifoamadics

Aprove a solicitagdo no
Microsoft Authenticator

(fig 11)

FIOCRUZ
Fundacdo Oswaldo Cruz

Adicianar Contas

SeuNome@fiocruz..br

Digite seu e-mail institucional
e clique em Conectar

Senha

Digite sua senha institucional
e clique em Entrar

Conta adicionada com sucesso

Fol necesséno adicionar esta conta

Clique em Concluir para
finalizar
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4. Configuragao do E-mail no Celular (Android e iOS)

Ter o e-mail institucional configurado no seu dispositivo mével garante praticidade e

agilidade no dia a dia. A FIOCRUZ utiliza o servigo Microsoft Exchange Online, que é
compativel com os principais sistemas operacionais moveis.
Pré-requisitos:

Dispositivo Android ou iOS com acesso a internet.
Credenciais institucionais (e-mail e senha).
MFA (Autenticacdo Multifator) ja configurada.

Passo a passo para Android:

1.

2.
3.
4

v

7.
8.

Abra o aplicativo Configuragdes do seu dispositivo.

V4é em Contas ou Contas e backup > Adicionar conta.

Selecione Conta de e-mail ou Exchange.

Digite seu e-mail institucional:

exemplo.aluno@aluno.fiocruz.br e toque em Avangar.

Insira sua senha e toque em Entrar.

Autenticacao Multifator (MFA):

Aprove a solicitacdo no Microsoft Authenticator.

Escolha as opgGes de sincronizagao (E-mail, Contatos, Calendario).
Conclua a configuracao.

Passo a passo para iOS (iPhone/iPad):

1. Abra Ajustes no seu dispositivo.
2. Toque em Mail > Contas > Adicionar Conta.
3. Selecione Microsoft Exchange.
4. Digite seu e-mail institucional e uma descricdo (ex.: FIOCRUZ).
5. Toque em Avangar.
6. Insirasuasenhae toque em Entrar.
7. Autenticagdo Multifator (MFA):
Aprove a solicitagdo no Microsoft Authenticator.
8. Escolha os itens para sincronizar (Mail, Contatos, Calendario).
9. Toque em Salvar para concluir.
Observagoes:

Recomenda-se usar o aplicativo Microsoft Outlook para melhor integracao com os
servicos da FIOCRUZ.

Mantenha seu dispositivo atualizado para garantir seguranca.

Caso ocorra erro, verifique se a MFA esta ativa e funcionando.
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5. Acesso a plataforma do Periédico CAPES:

Para acesso a essa plataforma, basta informar o login e senha, sem o uso do
sufixo @aluno.fiocruz.br ou @fiocruz.br, seguindo os passos:

1 — Entre no site https://www.periodicos.capes.gov.br/

2 — Clique em “Acesso CAFe” (fig. 12)

g b L.CAPES © Arwe
_perigdicos.
=i}
-
Q
Destaques
Aqui voce encontra conteudo clentifico b
- ol s b el o - CERES ED R L]
diversificado para delixar sua pesquisa ainda
melhar GLRENCIADOR OF RETTRENCIAS (30 NGTE
.-

(Fig 12)
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3 — Escolha a instituicdo FIOCRUZ para se logar. (fig. 13)

cate

(fig. 13)
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4 — Entre com seu login, sem o sufixo, e sua senha de acesso do seu email. (Fig. 14).

Acesso pela instituicao

Ministério da Sadde
FIOCRUZ
Fundacio Oswaldo Cruz

Login

exemplo.aluno

Senna

LA L A L L 2 2]

Salvar meu login

Entrar

(fig. 14)

Seu acesso esta liberado na plataforma do Periédico CAPES.

Para duvidas sobre o manual, entrar em contato pelo e-mail

suporte.aluno@fiocruz.br
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