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MANUAL DE ORIENTAGOES PARA PREENCHIMENTO E
CADASTRO DE CASOS UTILIZANDO O MICROSOFT LISTS

1. O que é o Microsoft Lists?

O Microsoft Lists € uma ferramenta da Microsoft 365 que permite criar e
gerenciar listas de informagées de maneira simples e organizada. E Gtil para
acompanhar tarefas, projetos, registros de casos, entre outros.

2. Como acessar o Microsoft Lists

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

m: Microsoft
Entrar BY Microsoft
email@prefeiturasp.gov.br
Insira a senha
Violtar Mvancar
1 Opcdes de entrada

3. Acesse o Menu de Aplicativos

¢ No seu ambiente Microsoft 365, localize o icone de quadradinhos no canto
superior esquerdo da tela (representado por nove pontinhos organizados
em um quadrado).

¢ Clique neste icone para abrir o menu de aplicativos.

“.
Microsoft 365
Copilot
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https://www.office.com/
https://www.office.com/

4. Abrir o Microsoft Lists

e No menu que abrird, procure o icone do Lists (icone colorido com faixas
roxa, vermelha, laranja e amarela).
e Clique noicone Lists.

OreDirive

Mais aplicatreos

Pronto! Vocé serd direcionado para a pdgina inicial do Microsoft Lists, onde
poderd visualizar listas existentes ou criar novas.

5. Primeiros passos
Criar uma nova lista

a) Clique em "Novo List".
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b) Escolha:
o0 Modelos prontos (como rastreamento de problemas, eventos etc.),
o Lista em branco,
o Importar do Excel,
o Basear em outra lista existente.

Como gostaria de comecgar?

Criar do pere

c) D& um nome para a lista.

/

MNOME DA SLIA LISTA
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d) Defina se serd pablica (para seu time) ou privada (somente vocé).

Mhotors bntm
a MOME DA SUA LISTA = § Raion on Mams

Fobhy e —

Clique em “.." e em seguida em configuragdes avangadas.

Gerenciar acesso ‘o E s

AE DA SUA LISTA .—P Configuragdes avangadas

ympartilhar

g

Pessoas « 1 Grupos Links

ﬂ Leandro Spalato Torres E-N Proprietdrio

Este arquive ainda ndo foi compartilhade com ninguém.

niciar compartilhamento

Edite as configuragées desejadas para cada pessoda ou grupo.

Estrutura bdasica de uma lista

Cada lista € composta por:
e Colunas: Definem o tipo de informacdo (texto, nimero, data, escolha,
pessoaq, etc.).
e Itens: SGo os registros (linhas) preenchidos na lista.

- _ S P
susms |\ AT [lcovisa =i a SAO PAULO
e LR B A0 SAUDE



Exemplo de colunas:
e Nome
e Status (em andamento/concluido)
e Data de inicio
e Responsdvel

6. Como adicionar dados

¢ Clique em "Novo item" ou no botdo "+".

e Preencha os campos que aparecerem conforme as colunas configuradas.

Moveo item

Tinule
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e Clique em Salvar.

Copiar ek [F
Mowva item
—
At
Cancetr
7. Editar e Gerenciar Itens
¢ Clique sobre o item que deseja editar.
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NOML DA SUA LISTA, &
e
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e Faca as alteragbées necessdarias e salve.
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e Para excluir, clique nos trés pontinhos (..) > Excluir.

Microsoft Lists

+ Adicionar nove item ¢ Editar 2 Editar no modo de exibigio de grade

Minhas listas

NOME DA SUA LISTA

(] Titulo + Adicionar coluna

| € ITEM QUE DESEJA EDITAR

27 Editar

Comentano

T Excluir -‘—-—_

B Editar no modo de exibigdo de grade
& Gerenciar meus alertas

=1} Detalhes

Mais

8. Dicas rapidas

e Use visualizagdes para mudar como a lista é apresentada (grade, galeria,

calendario).
e e
D ;lﬂl:tDAHMl'&ri o r ‘ L - e |

e Use formatos de coluna para colorir automaticamente células (ex.: verde
para "Concluido’, vermelho para "Pendente”).
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e Configure alertas para receber e-mails quando a lista for alterada

(Configuracées > Alertar-me).

[ 180 ranemuny iy pnden b e o Yt

a NOME DA SUA LISTA
B moms [ree——
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e Configure os alertas conforme a sua necessidade nos passos dela 4

Alertar-me quando itens forem alterados

Abert Tithe
EMANTELIST 2025: MATHEUS D& SILVA BL

Send Alens To
Lisers:

NOME DO USUARIO

Delvery Method
Sened roke sheits by

o e

—

—

) £ mail Sprefeitunaspgov.br

Tewt Message (SMS)

Send UAL in text message (SMS)

Send Alerts for These Changes
= " Send v an alert whin:

) Gualquer sheraclo for fenta

Cuira pessoa altera um item

Outra pessoa alteras um fem criade por mim

—

Qutra pessoa alterar um itemoom (itima modificaciio feita por mim

Whern to Send Alerts
5 @ Send notification immediately
Send a daily summary

Send & weekly summary
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9. Boas prdticas

e Padronize o preenchimento (ex:. sempre usar letras maiGsculas 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; ).

e Nomeie claramente suas listas e colunas.

e Atualize OPORTUNAMENTO os registros em acompanhamento com os

dados coletados.

e Compartilhe com as permissées corretas (evitar acesso irrestrito a dados

sensiveis).

10. Problemas comuns

Problema

Solucdo

Nd&o consigo editar a
lista

Verifique se vocé tem permissdo de edicdo.

Itens sumiram da
lista

Confira se esta filtrando ou ocultando por

engano.

Ndo recebo alertas

Ative manualmente em "Alertar-me”.

Davidas sobre a ferramenta podem ser encontradas no painel AJUDA “?” no

canto superior direito

b e ey B L - -
D II;DII'E DA SUA LISTA
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Para mais configuragdes da lista, clicar na engrenagem no canto superior
direito e editar conforme a necessidade.

Configuragies "
D HOME D, SUA LISTA h Mo
lf—

TIM U DAL DTS

Macrosoft 365

Qualquer davida com as Listas disponibilizadas pelo NDAT, contatar o suporte
via  WhatsApp do nacleo: (1) 5465-9444 ou no  e-mail
vigresp@prefeitura.sp.gov.br
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