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* PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP
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AREA EMITENTE: TI

ASSUNTO: ALTERAGCAO DE SENHA DO E-MAIL

OBJETIVO: Este documento tem por objetivo orientar os usuarios a efetuar a troca da senha de
sua conta de E-mail.

APLICACAO: O proposito desse documento é descrever a configuragdo de como alterar a senha
do E-mail. A seguir algumas informagdes importantes:

e Suas senhas devem ter oito ou mais caracteres.

e (Crie senhas que contenham letras minusculas e mailsculas nimeros e caracteres
especiais.

e Niao registre a senha em papel ou em qualquer outro meio que coloque em risco a
descoberta da senha por outra pessoa.

e Nao compartilhe a sua senha, ela é de sua responsabilidade.

e Altere sua senha a cada 90 dias.

CONTEUDO:
1. Acessar o Webmail.

e Acesse: webmail.datagro.com.br

e Insira seu e-mail e cligue em Avangar.

B® Microsoft

Entrar

Email, telefone ou Skype

N&o tem uma conta? Crie uma!

N&o consegue acessar sua conta?

e Digite seu senha (atual) e clique em Entrar.

)

Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha

Use um aplicativo



https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client_id=9199bf20-a13f-4107-85dc-02114787ef48&scope=https%3A%2F%2Foutlook.office.com%2F.default%20openid%20profile%20offline_access&redirect_uri=https%3A%2F%2Foutlook.office365.com%2Fmail%2F&client-request-id=ccb536de-1064-e996-42a2-8a5c2acde351&response_mode=fragment&client_info=1&prompt=select_account&nonce=01978370-cee5-7b20-ad93-e6680bac3d30&state=eyJpZCI6IjAxOTc4MzcwLWNlZTQtNzNmYS04NzNiLTM0MTc4ZmEwMDY1ZiIsIm1ldGEiOnsiaW50ZXJhY3Rpb25UeXBlIjoicmVkaXJlY3QifX0%3D&claims=%7B%22access_token%22%3A%7B%22xms_cc%22%3A%7B%22values%22%3A%5B%22CP1%22%5D%7D%7D%7D&x-client-SKU=msal.js.browser&x-client-VER=4.12.0&response_type=code&code_challenge=YxDYtQKMd59GTb2HQqyLiAC3b1c1uTJxNeUDw8tTxs4&code_challenge_method=S256
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2. Acessar configuragGes da conta.

e No canto superior direito, clique na foto do perfil ou nas iniciais do seu nome.

DATAGRO

b

2 0 £83 | DATAGRO Gabriel Sant... o

Sair

DATAGRO Gabriel S...

gabriel.santana@datagro.com

xibir contg

Abrir outra caixa de corr...

| ,Q | Entrar com uma conta diferente

AN

e Cliqgue em “Minha conta Microsoft” ou “Exibir conta”.

@ [ §3 DATAGRO Gabriel Sant... o

DATAGRO

Sair

DATAGRO Gabriel S...

gabriel.santana@datagro.com

Exibir conta

Abrir outra caixa de corr...

7o) _
| fQ.+ | Entrar com uma conta diferente

AN

3. Ir para Seguranga /

Senha.

¢ Nanova aba, clique em “Alterar senha”.

s

DATAGRO Gabriel
Santana

Informagdes de
seguranga

4

Dispositivos

Senha

L

Organizagdes
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4. Alterar a Senha.

e Digite a senha atual.
e Insira a nova senha e confirme.
e Clique em Enviar.

Alterar sua senha X

ID de Usudrio
gabriel.santana@datagro.com

Senha atual

Esqueceu sua senha?
Nova senha
Confirmar nova senha

| °]

| Cancelar

A nova senha deve atender aos seguintes critérios:

e Tamanho minimo de 8 caracteres;
e Deve conter caracteres das seguintes categorias:
o Letras maiusculas;
o Letras minusculas;
o Numeros;
o

ciais (ex L@,%,S, &, u .
Caracteres especiais (exemplos: |, @, %, S, &, * e outros

Fim do Procedimento

Duvidas ou problemas?

Entre em contato com o Suporte de Tl: suporte.ti@datagro.com



mailto:suporte.ti@datagro.com

