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1. OBJETIVO(S) 

 

Instruir configuração de caixa de correio compartilhada no Office 365 – Exchange 
Online. 

 

2. MATERIAL 

 

Navegador web com acesso ao portal de gerenciamento de serviços do Exchange 
Online. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

Acessar o portal de gerenciamento dos serviços do Exchange Online – Office 365 
através do endereço - http://outlook.com/ecp.  

Efetuar o login com o usuário administrativo (figura 1). 

 

Figura 1 – Acesso ao outlook. 

  

Fonte: print de tela realizada pelo autor. 

 

Será solicitado verificação de identidade (figura 2). 

http://outlook.com/ecp
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Figura 1 – Confirmação de identidade. 

  

Fonte: print de tela realizada pelo autor. 

 

Na página inicial do serviço, clicar em “compartilhadas” (figura 3). 

 

Figura 3 – Acesso a caixas compartilhadas. 

 

Fonte: print de tela realizada pelo autor. 
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Na tela a seguir clique na lupa e busque a caixa de correio compartilhada (figura 4). 
 

Figura 4 – Acesso a caixa de correio. 

 

Fonte: print de tela realizada pelo autor. 

 

Quando exibir a caixa pesquisada, dê um duplo clique (figura 5). 
 

Figura 5 – Edição da caixa de correio selecionada. 

 

Fonte: print de tela realizada pelo autor. 
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Para atribuir o acesso a caixa compartilhada deve-se atribuir a “delegação da caixa 
de correio”. Dentro desta opção temos duas funcionalidades: 

• Acesso total - o objeto usuário atribuido a este item terá acesso à todos os recursos, 
exceto enviar e-mail como o endereço da caixa compartilhada. 

• Enviar como - o objeto usuário atribuido a este item poderá enviar como o endereço. 

Clique no + para adicionar usuário (figura 6). 

- Obs.: Deve-se estar atento a solicitação quanto ao tipo de permissão necessária e 
somente o chefe da localidade poderá autorizar o devido acesso. 

 

Figura 6 – Adicionando usuário. 

 

Fonte: print de tela realizada pelo autor. 

 

Clique em “Salvar” para efetivar a configuração. 
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4. HISTÓRICO DE REVISÃO 

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO 

01 15/09/2022 Elaboração do POP. 
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