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Aparecera a seguinte janela:
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Aparecera a janela abaixo, que € a tela inicial do programa de e-mail.

Logo apas, inserir os dados solicitados. No campo e-mail do usuério*, inserir
o e-mail da unidade da qual pertence. Apds, selecionar o dominio faetec.rj.gov.br
No campo senha de acesso, inserir a senha do e-mail da unidade.

*Caso ndo possua o e-mail da unidade, ligar urgente para a Adm da Faetec Digital



Ao abrir a janela de e-mail, aparecera a seguinte janela de pop-up
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Para enviar um e-mail seguir 0s seguintes passos:

1) Clicar em escrever;

CorreioRd

Aparecera a seguinte janela.
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AVisoO:

Ao final de cada dia deve ser enviado o relatorio diario de utilizacdo, seguindo
OS passos a sequir:

No campo para, inserir o seguinte e-mail: auditoriadip@faetec.rj.gov.br
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No campo Assunto, inserir a informacédo: Relatorio Diario. Nado esquecendo de
colocar o dia a que se refere. Ex.: Relatério Diario - Referente a 22/02
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No clicar no campo de texto do e-mail
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Digitar o relatorio diario de movimento, seguindo o seguinte exemplo.

—— Total de Usuarios:
Faixa Etaria:
INSS:
Detran:
Outros Serv.:
Insc. Faetec:

Monitor: Tel.:
Unidade:

As informacdes, como por exemplo, Insc Faetec, s6 devem aparecer quando
abertas as inscrigcdes para tal. Sendo assim, com excec¢éo de INSS, Detran e Outros
Servicos, qualquer outro dado seré previamente solicitado pela Administracéo.



ApOs o preenchimento correto dos campos acima descritos, clicar em enviar.
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Total de Usuarios:
Faixa Etaria:
INSS:

Detran:

QOutros Serv.:
Insc. Faetec:

Monitor: Tel.:
Unidade:
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Com o envio correto, aparecera uma nova janela de pop-up, informando:
mensagem foi enviada com sucesso.

Quaisquer outras duvidas em referéncia a envio ou recebimento de emails
favor entrar em contato com a Administracdo da Faetec Digital.
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