
 
 
 

Guia Completo: 
Cadastro e Acesso à 

Plataforma Microsoft 365 
​
​
​
Este tutorial foi desenvolvido para orientar detalhadamente alunos, 
professores e servidores da Universidade Federal de São Carlos - 
UFSCar, no processo de ativação e primeiro acesso à plataforma 
Microsoft 365 Education, garantindo o seu uso gratuito. 

​
 

 



1. Visão Geral e Benefícios da Plataforma 

O Microsoft 365 Education oferece uma suíte completa de aplicativos hospedados na 
nuvem, permitindo a colaboração contínua, criação de salas de aula online estruturadas, 
armazenamento seguro de arquivos e auxílio por inteligência artificial. 
 

Ferramenta Principais Recursos e Aplicações 

Microsoft Teams Central completa para: 

●​ chats acadêmicos, 
●​ atribuição de tarefas, 
●​ chamadas de vídeo corporativas e 
●​ gerenciamento de salas de aula 

online. 

Office na Web Acesso às versões baseadas em 
navegador dos programas: 

●​ Word,  
●​ Excel,  
●​ PowerPoint e  
●​ OneNote para edição simultânea de 

relatórios e projetos. 

OneDrive Armazenamento seguro em nuvem para 
salvamento automático e compartilhamento 
de arquivos institucionais. 

Microsoft 365 Copilot Chat Chat inteligente baseado em IA integrado 
para apoiar pesquisas acadêmicas, 
resumos e insights de texto. 
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2. Passo a Passo do Processo de Cadastro 
Siga cuidadosamente as etapas a seguir para realizar a inscrição e ativação de sua 

licença acadêmica gratuita: 
 

1.​ Acesso ao Portal de Origem:  Abra o navegador de sua preferência e digite o endereço 
oficial da página da Microsoft voltada à educação:​
 
https://www.microsoft.com/pt-br/education/products/office 

 
2.​ Início da Inscrição:  Localize a seção principal intitulada "Comece a usar o Office 365" e 

clique no botão azul "Primeiros passos para instituições".​
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3.​ Entrada do E-mail Institucional:   Na tela inicial seguinte ("Vamos começar"), digite o 

seu endereço de e-mail oficial fornecido pela UFSCar (por exemplo: 
seu_nome@estudante.ufscar.br no caso de alunos, ou o respectivo domínio de 
servidor/professor @ufscar.br ) e clique em "Próximo". 

 

 
 

4.​ Definição do Perfil de Usuário:  O sistema efetuará uma validação automática do 
domínio institucional. Sendo validado com sucesso, selecione o seu perfil clicando em 
"Sou um aluno" ou "Sou um professor". 
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5.​ Preenchimento de Informações Básicas:  Na janela "Criar sua conta", preencha o 
formulário obrigatório com seu Nome, Sobrenome, Data de nascimento e selecione o 
País (Brasil). Também crie uma senha forte e insira-a nos campos "Criar senha" e 
"Confirmar senha". Recomenda-se mesclar letras maiúsculas, minúsculas, caracteres 
especiais e números. 

​ Para a validação de identidade você deve acessar a caixa de entrada do seu e-mail 
institucional da UFSCar para copiar o código de verificação numérico de 6 dígitos enviado pela 
Microsoft. Insira esse número no campo "Código de verificação" e clique em "Próximo". 
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6.​ Conclusão e Registro de ID:  A plataforma confirmará a criação exibindo a tela 
"Detalhes de confirmação" juntamente com a sua nova ID de usuário. O sistema 
oferecerá a opção de convidar colegas; no entanto, essa ação é totalmente opcional e 
você pode prosseguir diretamente. 

 

3. Configuração do Primeiro Login e Persistência de 
Sessão 
Com a conta devidamente ativa, o acesso cotidiano ao ambiente de trabalho deve ser realizado 
conforme as diretrizes a seguir: 

1.​ Acesse o portal central de serviços em office.com e clique no botão "Sign in" (ou 
"Entrar"). 

2.​ Insira as suas credenciais cadastradas (E-mail institucional completo e a senha pessoal 
definida na etapa anterior). 

3.​ Dica de Usabilidade (Redução de Autenticações): Quando o sistema exibir o prompt 
com o questionamento "Continuar conectado?", marque a caixa de seleção "Não 
mostrar isso novamente" e selecione o botão "Sim". Isso evita solicitações repetitivas 
de dupla autenticação no mesmo dispositivo confiável. 

4. Navegação no Painel e Instalação de Novos 
Aplicativos 
Ao logar com êxito na nuvem do Microsoft 365, você terá à disposição uma interface moderna e 
centralizada: 

●​ Menu de Aplicativos (Waffle Menu):  No canto superior esquerdo da tela, localize o 
ícone composto por 9 pontos alinhados ("Aplicativos e muito mais"). Clique nele para 
exibir instantaneamente os atalhos do ecossistema principal. 
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●​ Exploração de Recursos Adicionais:  Caso precise localizar ferramentas fora do menu 
de acessos rápidos, clique no botão "Mais aplicativos", navegue até "Todos os 
aplicativos" e utilize o redirecionamento "Obtenha mais aplicativos". 
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●​ Exemplo Prático (Power BI):  Softwares avançados de análise de dados e business 
intelligence, como o Power BI, podem ser vinculados à sua conta. A plataforma 
concederá a versão padrão gratuita aplicável ao escopo educacional, sujeita às 
limitações normais de compartilhamento da respectiva licença. 

Nota de Governança de TI: Todos os dados hospedados, permissões de compartilhamento e 
políticas de retenção estão sujeitos às regras de conformidade da parceria institucional firmada 
entre a UFSCar e a Microsoft. Mantenha suas credenciais sob sigilo estrito. 
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