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I 1. HISTORICO DE REVISAO

Versao Descricéo

Criacéo Inicial e Jod&o Pedro Toledo
22/01/2026 1.0
Adequacao ao Padrédo |Goncgalves

I 2. OBJETIVO

Orientar o usuério a configurar avisos automaticos de "Fora do Escritorio" (Férias/Auséncia) através do
Webmail, garantindo que remetentes internos e externos sejam notificados corretamente.

I 3. PRE-REQUISITOS

Antes de iniciar, garanta que:
[ ] Vocé possui acesso a internet.
[ ] Sabe seu e-mail e senha corporativos.
[]1 Tem as datas exatas do seu periodo de auséncia.

I 4. PASSO A PASSO (EXECUCAO)

Etapa 1: Acessar as Configuracdes
1. [X] Acesse o0 Webmail em: https://webmail.itguys.com.br e faca login.
2. [X] No canto superior direito, cligue no icone de Engrenagem (Configuracgdes).

3. [X] No menu que abrir, cligue em Respostas automaticas.

P ®Nowo|v e Atualizar © Desfazer
. Respostas automaticas
Caixa de Entrada Filtro v

Cybersecurity & Cyber Law Brifing R 0 Configuragdes de exibigao P

MEFA Login Authentication *  Gerendiar suplementos 0907

v CLENTES

Ontem
Configuragdes offline
~ FORNECEDORES Docke qua 2001

~ TGUYS

[Docker Alterar tema qua 2000

CHAMADOS AVATAR EMAIL

Opgoes qua15:54

END-POINT o problema o & a falta de d qua 11:48

(Webinar) Quanto tempo vocé leva para percet
EXCHANGE

AL vocé recebeu um convite para seg 19/01
NEEZODEHELED Nio perca, dia 4 de Fev: Oracle Webinar Al Age seg 19/01
PROPOSTAS Semana passada

PROXMOX

n— Voice Al Agent is he sab 17/01

SECEES sex16/01

WARNING qui 15701
ZABBIX

i e S B MEA Login Authentication

qui15/01

qui :s/cu

IT Guys Consultoria em Informatica Ltda.

v. iTGU s Rua Tem. Ronald Santoro 183 - Sala 203
@ y CEP 23080-270 - Rio de Janeiro - RJ
Fone: (21) 96634-4698

www.itguys.com.br

Péagina 2/3


https://webmail.itguys.com.br

Etapa 2: Configurar a Mensagem
1. [x] Selecione a opgao Enviar respostas automaticas.
2. [x] Marque a caixa Enviar respostas apenas durante este periodo.
3. [x] Defina a Data de inicio e Data de término das suas férias.
4. [x] Na caixa de texto principal, escreva a mensagem para seus colegas de trabalho (Remetentes
Internos).

NOTA

? DICA: Uma boa mensagem contém: data de retorno e contato de emergéncia (se houver).

5. [X] (Opcional) Para avisar clientes e fornecedores, marque "Enviar mensagens de resposta automatica
para remetentes fora a organizacéo” e preencha a mensagem abaixo.
6. [x] Cligue em OK no topo da janela para salvar.
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I 5. SOLUCAO DE PROBLEMAS (TROUBLESHOOTING)

Problema 1: "N&o consigo salvar as alteragdes"
e Causa: Conexao instavel ou sessao expirada.
» Solucgéo:
1. [x] Atualize a pagina (F5) e faca login novamente.
2. [X] Tente configurar usando outro navegador (Chrome, Edge).
Problema 2: "As pessoas nado estdo recebendo aresposta”
» Causa: Data configurada incorretamente ou recurso desativado.
* Solucdo: Verifique se a data de "Inicio" ndo esta no futuro e se a opcao "Enviar respostas automaticas"
esta marcada.

I 6. VALIDACAO FINAL

[ 10O icone de "Configuracdes" mostra que as respostas automaticas estéo ativas?
[ 1 Envie um e-mail de teste de uma conta pessoal (Gmail/Hotmail) para ver se recebe a resposta.
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