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Quando você está de férias ou não está 
disponível para responder, use  respostas 
automáticas para informar as pessoas 
que você não responderá imediatamente 
às mensagens de email.  
As respostas automáticas são enviadas 
uma vez para cada remetente. 
 
1. Na parte superior da página, 

selecione Configurações            ;  

Respostas automáticas 
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2.  Exibir todas as configurações do Outlook;  
 
3.  Email ; 
 

4.  Respostas automáticas; 

Respostas automáticas 
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5. Ative o botão  Respostas automáticas ativadas; 
 
6. Marque a caixa de seleção Enviar respostas apenas durante um período de 
tempo e, em seguida, insira uma hora de início e de término; 
 
 
                      

Respostas automáticas 

Caso não defina um período, as respostas automáticas 
 serão mantidas até você desativá-las, selecionando o  
 botão de alternância Respostas automáticas ativadas 
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7. Marque a caixa de seleção de qualquer uma das seguintes opções em que tiver 
interesse: 

Bloquear meu calendário para este período  
Recusar automaticamente novos convites para eventos que ocorrem  
durante este período 
Recusar e cancelar minhas reuniões durante este período 

8. Na caixa na parte inferior da janela, digite uma mensagem para enviar às 
pessoas durante o tempo em que estiver ausente; 
 
9. Se quiser que os remetentes de fora da organização recebam respostas 
automáticas, marque a caixa de seleção Enviar respostas para fora da sua 
organização; 
 
10. Clique em Salvar. 
 

Respostas automáticas 

■  
■  

■  
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