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1. OBJETIVO(S)

Instruir configuragdo de caixa de correio compartilhada no Office 365 — Exchange
Online.

2. MATERIAL

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

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Acessar o portal de gerenciamento dos servicos do Exchange Online — Office 365
através do endereco - http://outlook.com/ecp.

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

Figura 1 — Acesso ao outlook.
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Entrar
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@1) Opcdes de entrada

Mao consegue acessar sua conta?

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Sera solicitado verificacdo de identidade (figura 2).
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Figura 1 — Confirmacdo de identidade.

EBSERH
adm.afpereira@ebserh.gov.br

Verifique sua identidade
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3

Mais informagdes

Ligar para +XX XX0000KK6 1

https://aka.ms/mfasetup

Seus métodos de verificacdo sdo atuais? Verificar em

Cancelar

EBSERH

adm.afpereira@ebserh.gov.br

Inserir codigo

[ Enviamos uma mensagem de texto para seu
telefone + X3 XOOOOOCOKGT. Insira o codigo

para entrar.

]

Esta tendo problemas? Entre de outra maneira

Mais informagdes

Verificar

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Na pdgina inicial do servico, clicar em

Figura 3 — Acesso a caixas compartilhadas.

Centro de administracdo do Exchange

Novo Centro de administracdo

do Exchange

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Bem-vindo

“compartilhadas” (figura 3).

Seja mais produtivo com um painel personalizado, relatérios e recursos aprimorados no novo d

Exchange.

destinatérios
caixas de correio
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politicas do Outlook Web App

celular

politicas de caixa de correio de dispositivo médvel
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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.

Centro de administracdo do Exchange

ine calxas de correio  recursos  contatos |compartilhadas)

Seja mais produtivo com um painel personalizado, relatorios e recursos aprimorados no novo centro de administracio do

Exchange.
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(HUGV-UFAM)
cever Abuse
i Académicos da Ufmg HCMG
hibrido
Agenda Covid 19
Agendaexterno HCMG agendaexterno hemg@ebserh.govbr
AGHU HCPE aghu hcpe@ebserh.goubr
= Novo Centro de administragio Aghux HUAP aghuxhusp rigovr
" do Exchange Almoxarifade A HCMG a
Almoxarifade B HCMG adob,

Almoxarifade Epi HUAC epihuac@ebserh.govbr
Almoxarifado Laboratério HUPEST ualaboratorio.hupest@ebserh govbr
Almoxarifade Manutengio HUPEST uamanutencao. hupest@ebserh govbr
App Store HUAC appstore. huac@ebserh govbr
Arquive Médico HUB arquivomedico.hub @ebserh goubr
Assessoria de Comunicagdo - HU-UFS ascomihuufs@ebserh govbr

Atestado HDT atestado.hdt@ebserh.govbr
Auditeria (HDT-UFT) aud.hdt-uft@ebser

Auditoria (HUB-UnB) ud.hub-unb@

Auditoria (HUSM-UFSM) ud husm-ufsm@ebserh govbr
Auditoria HC-UFU audithc-ufu@ebserh.govbr

Auditoria HUOL auditoria. huol@ebserh.govibr
Avaliagéo Interna da Qualidade HUGD avagualishugd@ebserh.gov.or

Banco de L
Boletim - HOT boletim.hdt@

eite Humano MEJC blh.mejc@e

Boletim Médico HDT boletimmedico.hdt@ebserh.govbr

@ Ha mais resultados disponiveis do que os atualmente exibides. Obter Todos os Resuftados

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

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

Figura 5 — Edicdo da caixa de correio selecionada.

r Editar Caixa de Correio Compartilhada - Trabalho — M

= (] X

8  https;//outiook.office365.com/ecp/UsersGroups/EditSharedMailbox.aspx? ActivityCorrelation|D=86... A}

Setor de Tecnologia da Informacao e Saude Digital (HU-UFGD)

*Nome para exibigao:

Setor de Tecnologia da Informacac e Saude Digital (HU-U |

*Alias:
setisd.hu-ufgd |

Enderego de email:

|setisd.hu-ufgd@ebsem‘gw.br |

[ Ocultar das listas de enderegos

Mais opgdes..

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

e Acesso total - o objeto usuario atribuido a este item terd acesso a todos os recursos,
exceto enviar e-mail como o enderego da caixa compartilhada.

e Enviar como - o objeto usudrio atribuido a este item podera enviar como o endereco.
Clique no + para adicionar usuario (figura 6).

- Obs.: Deve-se estar atento a solicitacdo quanto ao tipo de permissdao necessdria e
somente o chefe da localidade poderd autorizar o devido acesso.

Figura 6 — Adicionando usudrio.
[

‘ 5] https://outlook.office365.com/ecp/UsersGroups/EditSharedMailbox.aspx? ActivityCorrelationlD=866e.. AD
|

Setor de Tecnologia da Informacao e Saude Digital (HU-UFGD)

» delegacdo da caixa de
correio

NOME PARA EXIBICAD a

NOME PARA EXIBICAD a

NT AUTHORITY\SELF

Salvar Cancelar

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Cligue em “Salvar” para efetivar a configuracao.
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4. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 15/09/2022 | Elaboragdo do POP.

Elaboracdo .

André Fernando Pereira Data: 15/09/2022
Analise

Jonathas Martins Torraca Junior, UISTI Data: 16/09/2022
Filipe Augusto Lins Martins, UISTI Data: 06/12/2022
Validagao .

Fuad Fayez Mahmoud — STGQ Data: 31/07/2024
Aprovagao .

Danielly Vieira Capoano — Superintendente (subst.) Data: 31/07/2024

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.011620/2024-04
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