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1. INTRODUÇÃO 

Neste documento inserimos todas as informações necessárias para a 

utilização do Microsoft 365, incluindo login no Office.com, Microsoft Outlook, 

Microsoft Teams e a configuração do duplo fator de autenticação.  

 

Lembrando que durante este tutorial estamos considerando que você já tenha 

recebido as suas credenciais da Engineering e já possua o Office instalado em 

sua máquina. 
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2. LOGIN E ACESSO AO MICROSOFT 365  

2.1 Login Office.com 

Para efetuar o login no Office.com, é necessário possuir as informações de login e senha e acessar 
o endereço: https://www.office.com, já na página inicial insira o seu e-mail e clique no botão 
“Entrar”, conforme a imagem abaixo: 
 

 
 
 
Já na página de login, efetue o login com o seu e-mail e senha do Microsoft 365, conforme a 
imagem abaixo: 
 

 
 

Depois clique no botão “Entrar”. 
 
 
 

https://www.office.com/
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Caso seja o seu primeiro login na conta você terá que redefinir a sua senha, insira 
a sua senha atual e crie uma nova, depois clique no botão “Entrar”, conforme a 
imagem abaixo: 

 
 

2.2 Configuração do Duplo fator de autenticação do Microsoft 365 

Após fazer login no Microsoft 365, se você também não configurou o duplo fator 
de autenticação será solicitada a configuração, leia e clique no botão “Avançar”, 
conforme a imagem abaixo:  
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Após iniciar o processo de configuração do duplo fator de autenticação, será solicitado que você instale o 
aplicativo Autenticador Microsoft em seu Smartphone, para que você possa se autenticar quando for 
solicitado de uma maneira mais simples e rápida, faça o download do aplicativo e continue o processo de 
configuração. 
 
Depois de efetuar o procedimento acima, clique no botão “Próximo” e siga as próximas instruções, 
conforme as imagens abaixo: 

 

 
Leia a instrução e clique no botão “Próximo”, conforme a imagem abaixo: 
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Abra o aplicativo em seu smartphone e faça a leitura do QR code, conforme as instruções solicitadas: 
 

  
 
Depois de efetuar a leitura do QR code a conta será adicionada no aplicativo do Autenticador Microsoft 
em seu Smatphone, clique no botão “Próximo”. 
 
Após a configuração será enviada uma notificação de teste, aprove em seu smartphone a notificação de 
aprovação, depois disto será exibida a mensagem de que a configuração foi efetuada com sucesso, 
conforme a imagem abaixo: 
 

 
 

Clique no botão “Próximo” para continuar. 
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Depois de configurar a autenticação no aplicativo, será solicitada um segundo método de autenticação 
que é por telefone, você terá que configurá-lo, pois caso autenticação pelo aplicativo falhe você vai 
conseguir autenticar por telefone, conforme a imagem abaixo: 
 

 
 
 
Leia as instruções, insira o seu telefone e código de área, depois clique no botão “Próximo”. 
 
Depois disto será enviado um código via SMS para o seu smartphone, insira o código na página e clique 
no botão “Próximo”. 
 
Após efetuar a configuração do segundo método de autenticação se tudo estiver correto a seguinte 
mensagem será exibida na tela, conforme a imagem abaixo: 

 

 
 
Clique no botão “Concluído”. 
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Depois disto será exibida a tela inicial do Microsoft 365, conforme a imagem abaixo: 
 

 
 
Pronto! A configuração do duplo fator de autenticação foi efetuada com sucesso em sua conta. 
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3. CONFIGURANDO A CONTA NO MICROSOFT TEAMS E MICROFT OUTLOOK 

3.1 Configurando a conta no Microsoft Teams 

Para efetuar login no Microsoft Teams, abra o aplicativo, insira o seu e-mail e clique no botão 
“Avançar”, conforme a imagem abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Insira a sua senha e clique no botão “Entrar”, conforme a imagem abaixo: 
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Após efetuar o login será exibida uma mensagem perguntando se você deseja continuar 
conectado a todos os aplicativos com essa mesma conta, clique na opção “Não, somente entrar 
neste aplicativo.” , conforme a imagem abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Depois disto será exibida a tela inicial do Microsoft Teams, conforme a imagem abaixo: 
 

 
 
 

Pronto! A sua conta foi configurada com sucesso no Microsoft Teams em sua máquina. 
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3.2 Configurando a conta no Microsoft Outlook 

Para efetuar login no Microsoft Outlook, abra o aplicativo, insira o seu e-mail e clique no 
botão “Conectar”, conforme a imagem abaixo: 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Depois disto insira a sua senha e clique no botão “Entrar”. 
 
Aguarde até que o Outlook adicione a sua conta, conforme a imagem abaixo:  
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Se tudo estiver correto a mensagem que a sua conta foi adicionada com êxito será exibida, clique no botão 
“Concluído”, conforme a imagem abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Depois disto a tela inicial do aplicativo desktop do Outlook será exibida, conforme a imagem 
abaixo: 

 
 
Pronto! A sua conta foi configurada com sucesso no Microsoft Outlook em sua máquina. 
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4. CONCLUSÃO 

 
Durante a criação das instruções deste tutorial foi utilizado a versão de setembro de 2022 do 
Microsoft 365 Desktop e Microsoft Teams. 
 
Lembrando que alguns passos podem mudar dependendo da versão do Office ou do Microsoft Teams 
instalado em sua máquina. 

 
Para quaisquer dúvidas, falhas de funcionamento durante a configuração da conta, ou do duplo fator 
de autenticação do Microsoft 365 abra o seu chamado pelo portal helpdesk.br.engineering ou entre 
em contato com a T.I por e-mail pelo endereço engdb_ti@engdb.com.br. 
 

 

mailto:engdb_ti@engdb.com.br

