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1. O que é o Microsoft Lists?

O Microsoft Lists é uma ferramenta da Microsoft 365 que permite criar e
gerenciar listas de informações de maneira simples e organizada. É útil para
acompanhar tarefas, projetos, registros de casos, entre outros.

2. Como acessar o Microsoft Lists

Acesse o portal: http://office.com 
Faça login com sua conta institucional da prefeitura de São Paulo
 

3. Acesse o Menu de Aplicativos

No seu ambiente Microsoft 365, localize o ícone de quadradinhos no canto
superior esquerdo da tela (representado por nove pontinhos organizados
em um quadrado).
Clique neste ícone para abrir o menu de aplicativos.
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4. Abrir o Microsoft Lists

No menu que abrirá, procure o ícone do Lists (ícone colorido com faixas
roxa, vermelha, laranja e amarela).
Clique no ícone Lists. 

Pronto! Você será direcionado para a página inicial do Microsoft Lists, onde
poderá visualizar listas existentes ou criar novas.

5. Primeiros passos

Criar uma nova lista

   a) Clique em "Novo List".



b) Escolha:
  o Modelos prontos (como rastreamento de problemas, eventos etc.),
  o Lista em branco,
  o Importar do Excel,
  o Basear em outra lista existente.

c) Dê um nome para a lista.



d) Defina se será pública (para seu time) ou privada (somente você).

Clique em “...” e em seguida em configurações avançadas.

Edite as configurações desejadas para cada pessoa ou grupo.

Estrutura básica de uma lista

Cada lista é composta por:
Colunas: Definem o tipo de informação (texto, número, data, escolha,
pessoa, etc.).
Itens: São os registros (linhas) preenchidos na lista.



Exemplo de colunas:
Nome
Status (em andamento/concluído)
Data de início
Responsável

6. Como adicionar dados

Clique em "Novo item" ou no botão "+".

Preencha os campos que aparecerem conforme as colunas configuradas.



Clique em Salvar.

7. Editar e Gerenciar Itens

Clique sobre o item que deseja editar.

Faça as alterações necessárias e salve.



Para excluir, clique nos três pontinhos (…) > Excluir.

8. Dicas rápidas

Use visualizações para mudar como a lista é apresentada (grade, galeria,
calendário).

Use formatos de coluna para colorir automaticamente células (ex.: verde
para "Concluído", vermelho para "Pendente").



Configure alertas para receber e-mails quando a lista for alterada
(Configurações > Alertar-me).

Configure os alertas conforme a sua necessidade nos passos de 1 a 4

NOME DO USUÁRIO



9. Boas práticas

Padronize o preenchimento (ex.: sempre usar letras maiúsculas para
nomes, padronizar datas e nomes de documentos informando o tipo de
documento, o agravo, o SINAN e as iniciais. Ex: FIE_B09_0123456_X.X.X; para
uma FIE notificada; HISTORICO_VACINAL_0123456_X.X.X; ).
Nomeie claramente suas listas e colunas.
Atualize OPORTUNAMENTO os registros em acompanhamento com os
dados coletados.
Compartilhe com as permissões corretas (evitar acesso irrestrito a dados
sensíveis).

10. Problemas comuns

Dúvidas sobre a ferramenta podem ser encontradas no painel AJUDA “?” no
canto superior direito



Para mais configurações da lista, clicar na engrenagem no canto superior
direito e editar conforme a necessidade.

Qualquer dúvida com as Listas disponibilizadas pelo NDAT, contatar o suporte
via WhatsApp do núcleo: (11) 5465-9444 ou no e-mail
vigresp@prefeitura.sp.gov.br




