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Licenças Microsoft Office 365

O campus Pato Branco da UTFPR realiza, quando estritamente necessária, a aquisição de licenças da
suíte de aplicativos Microsoft Office 365 para atendimento de demandas específicas onde não se faça
possível a utilização de aplicativos gratuítos.

Aqui encontram-se informações relacionadas ao procedimento de instalação da suíte de aplicativos
Microsoft Office.

Obtenção da licença

O licenciamento é realizado de maneira individualizada onde, após a indicação da chefia imediata
(que deve estar ciente da demanda e do detalhamento da necessidade de uso exclusiva da suíte de
aplicativos Microsoft Office), a COGETI-PB procede com o cadastramento de usuário na plataforma de
gestão de licenças da Microsoft, sendo então de responsabilidade do usuário a obtenção e instalação
dos programas o qual poderá solicitar auxílio à COGETI/DIMASU caso encontre situações adversas às
apresentadas neste manual.

1. Cadastramento de conta Microsoft

Para usufruir de licença do Microsoft Office 365 o usuário receberá (após o cadastramento da1.
COGETI) um e-mail constando seu usuário (fulano@utfprpatobranco.onmicrosoft.com) e
senha temporária;
O e-mail é automaticamente enviado pelo sistema de gestão de licenças de Microsoft, o2.
remetente do e-mail será ms-noreply@microsoft.com e o assunto será Account
information for new or modified users;
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Ao receber o e-mail o usuário deverá clicar no botão “Sing in to Office 365” e autenticar-se1.
no sistema usando o usuário e senha temporária informada no corpo do e-mail;
Será necessária a redefinição de senha da conta:2.
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Será necessária a utilização do aplicativo Microsoft Autenticator / Google Authenticator ou1.
similar para verificação em duas etapas, na tela abaixo clique em “Avançar”:

Será exibido um QRCode que deverá ser “lido” no aplicativo Authenticator (Microsoft / Google1.
ou similar);
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Google store:
Microsof Authenticator
Google Authenticator

Apple store:
Microsoft Authenticator
Google Authenticator

Recomendamos a utilização do Microsoft Authenticator

Após instalar o aplicativo de autenticação em duas fases será necessário informar o código de1.
autenticação (disponível no aplicativo) para prosseguir:

Será exibida uma mensagem de êxito quando o processo de autenticação for finalizado:1.

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator&pcampaignid=web_share
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.authenticator2&pcampaignid=web_share
https://apps.apple.com/br/app/microsoft-authenticator/id983156458
https://apps.apple.com/br/app/google-authenticator/id388497605
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2. Instalação dos programas

Na página inicial, no canto superior direito, o usuário deverá clicar no botão “Instalar e muito1.
mais”;

Basta então fazer o download do instalador e proceder com a instalação;1.
Depois de instalado o usuário deverá abrir um dos aplicativos (ex.: Word, Excel, PowerPoint,2.
etc.) para ativação do produto. Logo no início serão solicitadas as credenciais de acesso
(usuário e senha):
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Após a autenticação basta seguir as orientações das telas seguintes, tomar ciência dos termos1.
de uso dos produtos e finalizar o processo.
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