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Instalações do Office 

 
1. Introdução 

Além de utilizar os recursos online do Office 365, o licenciamento (E3) também permite 

que o pacote com aplicativos do Office (Word, Excel, etc.) seja instalado em 

microcomputadores e outros dispositivos pessoais, em casa ou no trabalho.  

A instalação e utilização do pacote Office pode ser realizada em 15 dispositivos de uso 

pessoal, assim distribuídos:  

 05 microcomputadores ou notebooks; 

 05 smartphones; 

 05 dispositivos móveis de outros tipos. 
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2. Instalação 

A instalação do Office em microcomputadores no ambiente do PJERJ é feita pela SGTEC, 

mediante solicitação.  

Nos demais casos, a instalação do Office pode ser iniciada através da janela principal do Portal 

Office 365 (https://portal.office.com/).  

 
Figura 1 - Acessando portal.office.com 

 

 

 

Caso seja exibida a tela abaixo, clique em “Entrar” e preencha o seu endereço eletrônico do 

PJERJ, no campo indicado com “E-mail, telefone ou Skype”. Em seguida, clique em “Avançar”.  

 
Figura 2 - Página inicial do Office 

 

OBSERVAÇÃO: Neste guia, será utilizado o navegador Microsoft Edge. Caso 

utilize outros navegadores, poderá haver alguma diferença no procedimento 

de acesso. 
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Figura 3 - Dados de Acesso 

 

 

Ainda é possível que apareça a janela da figura abaixo e não a anterior, indicando que o perfil 

da rede foi identificado. Neste caso, clique no seu endereço de e-mail.  

 
Figura 4 - E-mail identificado automaticamente 

 

Será necessário inserir a sua senha de rede. Em seguida, será necessário que você aprove a 

solicitação de entrada em seu telefone celular. 
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Figura 5 - Segundo Fator de Autenticação 

 

O navegador irá carregar o site com a imagem abaixo. A partir desta página, é possível iniciar 

a instalação do Office 365. Clique em “Instalar o Office”. Serão exibidas duas opções, clique 

em “Aplicativos Office 365”. 

 
Figura 6 - Botão “Instalar o Office” 

 

 
 

Figura 7 - Página inicial Office 365 - Botão “Instalar o Office” 
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O navegador irá baixar o arquivo de instalação do Office 365. Execute-o para instalar o Office. 

 
Figura 8 - Execução do Office 

 

Aguarde a instalação terminar para utilizar o Office 365 instalado. 

 
Figura 9 - Instalação do Office 
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3. Controle do Número de Instalações 

 

Na primeira vez que o Office for executado, será necessário fazer login em sua conta Microsoft 

para habilitar todas as funcionalidades do produto. Nesse momento, a Microsoft registrará 

que uma instalação foi feita no seu computador. 

A quantidade de instalações que você já utilizou pode ser verificada e controlada no Portal 

Office 365. Clique na sua foto ou iniciais na parte superior, depois em “Exibir Conta”. 

 
Figura 10 - Exibir Conta 

 

Ao final, clique em “Gerenciar” dentro de “Aplicativos do Office”. 

 
Figura 11 - Aplicativos do Office 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: A SGTEC também controla a quantidade de ativações 

realizadas por todos os usuários. 
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Na tela seguinte serão exibidos os computadores que tiveram a instalação do Office. 

 
Figura 12 - Instalações do Office 

 

 

 

 

4. Histórico de Versões  

 

Versão Data Descrição da alteração Responsável Área 

1.0 20/04/2017 Elaboração de Manual Mariana Almeida SGTEC-DEATE-DIAPA 

1.0 24/04/2017 Revisão do conteúdo Homero Neto SGTEC-DEATE-DIAPA 

2.0 18/10/2022 Revisão conteúdo Stephan Macedo SGTEC-DEATE 

2.0 18/10/2022 Revisão template e ortográfica Equipe ITSM SGTEC-DEATE 

2.0 21/03/2023 Alteração da sigla DGTEC para SGTEC Equipe ITSM SGTEC-DEATE 


