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AREA EMITENTE: TI

ASSUNTO: Configuracdes para envio de Respostas Automaticas no Outlook

OBJETIVO: Esse documento tem como objetivo explicar o passo a passo para a
configuragdo de respostas automaticas as pessoas que enviarem e-mails em um periodo
de auséncia. Essa ferramenta ajuda em caso de férias ou viagens em que tera acesso
restrito aos seus e-mails, pois sera enviada uma mensagem respondendo que vocé estara
ausente durante um determinado periodo.

APLICAGAO: O propédsito desse documento é descrever a configuracdo de respostas
automaticas as pessoas que enviarem e-mail em um periodo de auséncia.

CONTEUDO:

Resposta Automatica — via Microsoft Outlook

1. No canto superior esquerdo do Outlook, clicar em Arquivo.
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3. Neste menu, teremos as seguintes op¢oes:
» Nado enviar respostas automadticas — Essa opcao desativa as respostas automaticas.

o Enviar respostas automaticas — Essa opgao ativa as respostas automaticas

o S0 enviar durante este intervalo de tempo: Temos a opcao de enviar somente
durante um horario determinado, exemplo: Horario Comercial das 8:00h as
18:00h.

Temos opcoes de mensagens diferentes:

o Para pessoas dentro da nossa organizagGo. Mensagem a ser enviada para
pessoas dentro da organizacao em que trabalha.

o Para pessoas fora da minha organizagdo. Mensagem a ser enviada para
pessoas fora da organizacdo em que trabalha. Temos também a opcédo de
formatar a fonte da mensagem que vamos enviar aos nossos remetentes.

Respostas Automaticas - philip.scares@datagro.com x

()Mo enviar respostas automaticas ]

@ Enviar respostas automaticas

50 enviar durante este intervalo de tempo:
Hara de inicio: qui 18/07/2024 w 10000 £
Hora de término: | sex 19/07/2024 ~ 10:00 ~

Responder automaticamente uma vez para cada remetente, usando estas mensagens:
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Resposta Automatica — via WEBMAIL

Vocé pode ativar, desativar ou modificar as respostas
automaticas.

Em um navegador da Web, entre no webmail —

http://webmail.datagro.com.

Insira seu nome de usuario e senha e clique em Entrar.

Escolha configuragées LX > Definir respostas
automaticas.

Ou

Escolha configuragoes L0238 Opcoes > Organizar
email > respostas automaticas.

v OK

X Cancelar

Respostas automaticas
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Respostas automaticas
Criar mensagens de resposta automatica

[Auséncia temporana).

Crie mensagens de resposta automatica (Auséncia Tempoeraria) aqui. Vocé pode configurar sua resposta para
iniciar em um horario especifico ou defini-la para continuar até que vocé a desative,

‘ Mo enviar respostas automaticas

® | Enviar respostas automaticas
«/| Enviar respostas apenas durante este periodo de tempo
Hora de inicio | seg 04,12/2017 1800 -
Hora de término | ter 05,12/2017 800 -
Bloguear meu calendzrio para este perioda
Recusar automaticamente novos convites para eventos que ocorrem durante este periodo
Recusar & cancelar minhas reunides durante esse periodo

IEm"a' uma resposta uma vez para cada remetente dentro da minha organizagdo com a seguinte I

mensagem.
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Cbrigado,

Dear Sirs,

I'am currently out of office until (MES DIA ANO)*
urgent matter, please contact (Nome da(s)
+55 171 4133-3944,
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http://webmail.datagro.com/
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Enviar respostas apenas para os remetentes da minha Lista de (
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®) Enviar respostas para todos os remetentes ex

Erviar uma resposta uma vez para cada remetente fora da minha organizagdc com a seguinte
mensagemn:

B I UMA & A = = € 3= v
Prezados Senhores,
Informo que estarei ausente até o dia (DIA MES de ANO)*. Caso
necessitem entrar em contato por favor, contatar (Mome da(s)
Pessoa(s))*, ou pelo telefone +55 11 4133-3044,

Obrigado,
Dear Sirs,
I am currently out of office until (MES DIA ANQ)* If you have an
e e b - ——- ekl PN [PPSR S D . TS LR | I I ———

O PADRAO DE MENSAGEM A SER ESCRITA E:

Prezados Senhores,

Informo que estarei ausente até o dia (DIA MES de ANO)*. Caso necessitem entrar em contato
por favor, contatar (Nome da(s) Pessoa(s))*, ou pelo telefone +55 11 4133-3944.

Obrigado,

Dear Sirs,

I am currently out of office until (MES DIA ANO)*. If you have an urgent matter, please contact
(Nome da(s) Pessoa(s))* or call phone +55 11 4133-3944.

Thank you and best regards.

*OBS: Substitua os campos em vermelho com as informag¢des devidas em seu devido idioma
(Portugués e Inglés).

o Apds as configuragdes clicar em OK para efetivar o servigo.

Uma vez a ativada, a mensagem de Resposta Automatica sera enviada até que seja desativada
manualmente, para tal, repetir os passos 1 e 2, no passo 3 escolher a opcdo. Nao enviar
respostas automaticas.




