GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
ADMINISTRAGCAO REGIONAL DE AGUAS CLARAS - RA XX

ﬁ \ Coordenacao de Administracdao Geral
|

v — Nucleo de Informatica

Brasilia, 13 de abril de 2023.

MANUAL DE CONFIGURAGAO E ACESSO AO E-MAIL
CORPORATIVO INDIVIDUAL

OBIJETIVO:

O presente manual tem por objetivo auxiliar o usudrio a configurar e acessar o acesso ao e-mail corporativo da
Administracdo de Aguas Claras, pelo qual devem ser realizadas todas as comunicacdes referentes a esta

Administracdo regional e suas unidades/setores.

COMO CONFIGURAR O E-MAIL CORPORATIVO:

NO APLICATIVO OUTLOOK DESKTOP:

1. Acesse o Menu Iniciar do Windows e procure pelo aplicativo Microsoft Office 2013 > Outlook 2013.

Microsoft Office 2013

i Log de Telemetria do Office 2013

OneMote 2013
H oV

Qutlook 2013
H ovD

Painel de Telemetna do Office 2013

PowerPoint 2013
H oD

2. Na tela Adicionar Conta, clique no botdo Avangar:
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Adicionar Conta
Configuracio Automdtica de Conta

0 Cutiook pede configurar automaticamente vinias contas de emall

(%) Conta de Email

Enderéco de Email: ‘agunclaus.dtgw.hl

Exemple: susanad@contoso.com

() Configuracio manual ou tipos de servidor adicionais

e

3. Confirme as janelas das mensagens que irdo aparecer, e em seguida clique em Concluir:

Pesquisando as configuragies de seu servidor de email...

Configuracio Alerta de 5eguranga

(?‘; autodiscover.aguasclaras.df.gov.br
dl . = ~ B -

As informacdes que voce troca com este site ndo podem
" Estabelecg EEQ p

ser vistas nem alteradas por outras pessoas. No entanto,
=P Pesquisan ha um problema no certificado de seguranca do site,
Fazendao |

O Outlook esta conclui

v O certificado de seguranca provém de uma autoridade de
certificacdo confidvel.

s A data do certificado de seguranca é valida.

X O nome no certificado de seguranca € invalido ou ndo

corresponde ao nome do site,

Deseja continuar?

Nio Exibir Certificado...

< Voltar Avancar = Cancelar
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de seu servidor de email...

Configuracao

O Qutlook estd concuindo a configuragdo de sua conta. Isso pode levar alguns minutos,
«"  Estabelece|

liﬁ Pesquisan
Fazendo Ig

Adicienar conta de email x

E necessario reiniciar o Qutlook para que as alteragies
tenham efeito.

< Voltar

Avancar > Cancelar

Adicionar Conta

Parabéns!

Configuragao

O Qutlook esta concuindo a configuracdo de sua conta. Isso pode levar alguns minutos,

|:| Alterar configuracdes da conta

+"  Estabelecendo conexdo de rede
+«  Pesguisando as configuracdes de luis.alencar@aguasclaras.df.gov.br
+ Fazendo logon no servidor de email

Parabéns! Sua conta de email foi configurada com éxito e esta pronta para ser usada.

< Voltar Concluir | Cancelar

Adicionar outra conta..,

4. Em seguida, sua conta de e-mail serd aberta:
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=

Qutlook hoje - Outlook 2 @ - *®
PG PAGINAINICIAL | ENVIAR/RECEBER  PASTA  EXIBIGAO

¥ Ignorar Pesquis
= s o Reurido o [n3] i
N . Limpar . =3 Email de Equipe

luir | Responder Responder E ! Mover Regras Onel: Nio G b B
. A clir | Responder Responder Encaminhar [T pais Mover Regras OneNote | Nio  Categorizar Acompanhamento
Email ftenc+ & Lixo Eletranico - aTodos ¥ Criat H Lido/Lido Filtrar Email

Enderecos

Novo Exeluir Responder Etapas Répidas T Mover Marcas Localizar ~
» Favoritos ¢ quinta-feira, 13 de abril de 2023 Personaiizar o Outiook Hoje ...
Calendario

Tarefas
N 2 2sclaras. dif.go...

b Caixa de Entrada

Mensagens

Caiva de Entrada 0

Rascunhos
Caixa de Saida [

Itens Enviados

Itens Excluidos

Auchive

Assinaturas do RSS

Caixa de Saida

Rascunhos

°

Conversation History
Lixo Eletrénico
b Pastas de Pesquisa

b Aguas Claras - Sala de Reunides

b Niicleo de Informética - Aguas C...

TODAS AS PASTAS ESTAO ATUALIZADAS.  CONECTADO A: MICROSOFT EXCHANGE O @

Seu e-mail agora esta configurado e pronto para usar.

NO OUTLOOK VIA NAVEGADOR DE INTERNET:

1. Abra o seu navegador de internet de preferéncia (Google Chrome, Firefox, Edge) e digite na barra de

enderecos o site: https://cas.gdfnet.df.gov.br/owa.

@ Outlook

Enderago de email:

Senha:

(® Iniciar sessao
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2. No campo Enderego de e-mail digite o seu nome de usudrio e senha de login de acesso ao
computador/Sei, das seguintes maneiras:
seu nome de usuario @ras.gdfnet.df ras\ seu nome de usuario

sua senha de acesso ao computador/Sei sua senha de acesso ao computador/Sei

@ Outlook d Outlook

i nd e email:
Endereco de email: Enderego de email

[usuérig ras.qdinetdf l .ras"-.l\OME_DE_USUAR[O
Senha: .Se."ha
® Iniciar sessdo ou (3 Iniciar sessao

3. Configure as preferéncias de Idioma e Fuso horario:

d Outlook

| portugués (Brasil) W

[(uTC-03:00) Brasiia v]

(® Salvar
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4. Em seguida, sua conta de e-mail serd aberta:

»p ® Novo|v e

Caixa de Entrada Filtro v

2N
3

Vocé ja leu tudo.

Seu e-mail agora esta configurado e pronto para usar.
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NO APLICATIVO OUTLOOK PARA DISPOSITIVOS MOVEIS (CELULAR, TABLET):

1. Acesse aloja de aplicativos de seu dispositivo movel, pesquise pelo Aplicativo Microsoft Outlook, e instale

em seu aparelho:

= Q i

<
Outlook & uemeroe

Contém anuncios * Compras no app

4,8% (L]

8 mi avaliagdes ® 63 MB Classificagédo Liy
Microsoft Outlook
OBTER [N [}

4,8 m+4 N°7
L & & & & ¢ Anos Produtividade
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NO 10S (IPHONE, IPAD)

2. Abra o aplicativo Microsoft Outlook instalado e Adicionar Conta

insira o seu endereco de e-mail e clique no

Insira seu email pessoal ou do trabalho
botdo Adicionar Conta:

usuario@aguasclaras.df.gov.br
Adicionar Conta

Insira seu email pessoal ou do trabalho

usuario@aguasclaras.df.gov.br Criar Nova Conta

o Configurar Conta Manualmente
Adicionar Conta

Criar Nova Conta

Clique entdo no botdo Configurar Conta Manualmente,

] €aso isso ndo ocorra, va para o passo 5.
@ Entrar usando o cédigo QR em seu computador

Politica de Privacidade

4, Selecione o Provedor de e-mail como Exchange.

@hotmail.com @outlook.com @gmail.com

< Adicionar Conta de Email

Selecione o seu provedor de email:

asdfgh j kI
e MICROSOFT
& z X cvbnm @
123 espago @ " retorno g E H
Office 365 Outlook.com Exchange
3. Caso o servidor demore a responder, aparecera
OUTROS
a seguinte tela:
v/ )
Yahoo! Mail iCloud Google
AVANCADOS
&
IMAP
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5. Ligue o botdo Usar Configura¢des Avangadas e Em seguida clique no botdo Entrar.
preencha as informacdes da sua conta conforme
X 4 Nio é Exchange (7)
abaixo:
. . Exchange
Endereco de e-mail: Preencha-o com seu e-mail
CorporatiVO. Enderego de Email

usuario@aguasclaras.df.gov.br
Senha: Preencha-o com sua senha de acesso ao

Senha

computador/Sei.
Descricao (opcional): Preencha-o com um nome de Descrigéo
identificagdo caso tenha mais de uma conta para o
cas.gdfnet.df.gov.br
configurar.
Dominio
. ras
Servidor: Preencha-o com o] endereco:

Nome de usuario

cas.dgfnet.df.gov.br.

nome de usuario

Dominio: Preencha-o com a sigla RAS. T~ O
Nome de usuario: Preencha-o com o seu nome de
ususrio do computador/Sei. T

Seu e-mail agora esta configurado e pronto para usar.
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NO ANDRIOD

2. Abra o aplicativo Microsoft Outlook instalado e

clique no botdo Adicione uma Conta:

Um calendario para
tudo

Mantenha-se organizado
com seu trabalho e agendas
pessoais em um s6 lugar.

ADICIONE UMA CONTA

3. Insira o seu e-mail no campo indicado e clique em

Continuar.

& Adicionar conta g2 O

Insira seu email

usuario@aguasclaras.df.gov.br

G ADICIONAR CONTA DO GOOGLE

PRIVACIDADE E TERMOS

CONTINUAR
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4. Ligue o botdo Usar Configuragées Avancadas e
preencha as informacgdes da sua conta conforme

abaixo:

Enderego de e-mail: Preencha-o com seu e-mail
corporativo.
Servidor: Preencha-o com o] endereco:

cas.dgfnet.df.gov.br.

Dominio\Nome de usuario: Preencha-o com a sigla RAS e
0 seu nome de usuario do computador/Sei. Ndo esqueca

de inserir o sinal da “\” (barra invertida).

Senha: Preencha-o com sua senha de acesso ao

computador/Sei.

Descri¢do (opcional): Preencha-o com um nome de
identificagdo caso tenha mais de uma conta para

configurar.

Em seguida clique no bot&o Entrar ( v ) no canto superior

da tela.
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Conectar Exchange

Endereco de Email

[ usuario@aguasclaras.df.gov.br
Servidor (por exemplo: servidor.dominio.com)

cas.gdfnet.df.gov.br

Dominio\Nome de usuario

ras\usuario

Senha

Sieteiiias B P Ty Ty
pescricao (por exempto. trabatho)

Seu e-mail agora esta configurado e pronto para usar.
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