GARTILHA DE USO
D0 E-MAIL @salvador

OBJETIVO - FINALIDADE
SEGURANCA - CONFIABILIDADE
AMBIENTE
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OBJETIVO

Conscientizar todos os colaboradores
sobre a importancia do uso do e-mail
@salvador da Prefeitura, como forma
de documentar, de uma maneira segura,
toda a comunicacao da instituicao
estabelecida com a populacao.

é ;n t&h

4 tﬂww H




Finalidade

Criar uma cultura organica de utilizacdao do

email @salvador dentro da instituicio, como forma
segura de comunicacdo documental.

Documentos e afins devem ser recepcionados
e transmitidos por este canal, a fim de passar para a
sociedade confiabilidade e seguranca na
comunica¢ao dainstituicao.

Seguranca

Nosso ambiente @salvador é provido de
politicas de seguranca, em constante evolucao, de
acordo com as mudancas que ocorrem no mundo
digital. Por este motivo, é imprescindivel a utilizacao
de canais seguros de comunicacdao dentro da
Prefeitura, e um desses canais é o e-mail @salvador.

Por isso, utilize seu e-mail @salvador para
assuntos internos, assim vocé garante a
documentacdo e seguranca na comunicacdao da
Prefeitura.

NAO USE E-MAIL PESSOAL PARA ASSUNTOS RELACIONADOS A PREFEITURA.




Para garantir confiabilidade e seguranca na
comunicac¢ao da Prefeitura foi adotada a plataforma
de email OFFICE 365, que vem se destacando no
cenario mundial pela sua facilidade e seguranca.

Abrace esta causa e nos ajude a estabelecer
uma comunicacdao segura e confiavel junto a
populacao.

USE SOMENTE 0 E-MAIL @SALVADOR NAS COMUNICAGOES DA INSTITUIGAO.

Ambiente

Com o foco em seguranca e praticidade, a suite
empresarial Office 365 da Microsoft é a solucao
perfeita para comunicacao da Prefeitura junto a
populacao de Salvador, com todas as ferramentas
necessdrias para um padrao de atendimento de
comunicacao de exceléncia.
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0 QUE TORNA 0 OFFICE 363
UM PRODUTO DIFERENCIADD?

O principal diferencial dessa versao do Office, é
que, por ser um servico que funciona online, a suite do
escritorio fica disponivel para varios colaboradores
de maneira simultanea, provendo maior mobilidade
paraequipedetrabalho.

A Microsoft foi nomeada lider em 2022 nas
plataformas de protecao de pontos de extremidade,
pela consultoria Tl Gartner, e lider em plataformas de
analise de seguranca pelo guia The Forrester Wave.
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Elementos da tela do e-mail @salvador

1 Conhecendo o ambiente @SALVADOR
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ELEMENTOS DA TELA DO E-MAIL @SALVADOR

1- Area de pesquisa de mensagens;

2-Barrade Menus;

3-Submenu de comandos, muda de acordo com menu
selecionado na Barra de Menus;

4 - Caixas de mensagens;

5 - Caixas de mensagens diversas;

6 -Caixas de mensagens de grupo, caixas de mensagens
trocadas pelos grupos que vocé faz parte;

7 - Mensagens Recebidas, Assunto em negrito mensagem
novaou nao lida. As lidas perdem o negrito;

8 - Campo dedestinatario;

9 - Corpodamensagem;

10 - Identificacao de mensagem.
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Ferramentas adicionais do ambiente

Conhecendo o ambiente @SALVADOR
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Galendario
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Gerenciador de Contatos
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Gerenciador de compromissos

-
£ e
L
]
]
FaE PR -
= - - ——
T, =
W & e =
b o — [ - -
PR ——

-

Cartilha de uso do e-mail @salvador




Gerenciador de compromissos
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Aplicagbes para
manipulagdo dos
arquivos,
abertura de
documentos,
planilhas,
apresentagdes e
pdf



Atalho para aplicativos
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CARTILHA DE US0 DO E-MAIL
@SALVADOR.COLABORE CONOSCO, USE
0 E-MAIL E SEJA SEGURO.
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