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1. OBJETIVOS 

 

Padronizar a configuração de associação e (des) associação de usuários ao e-mail de 
setores/unidades do HUJB, acessar o Gerenciador do Exchange, permitir acesso dos usuários as 
caixas de e-mail dos respectivos setores/unidades conforme solicitação da chefia imediata. 

 

2. MATERIAL 

 

 Computador com acesso à Web; 

 Microsoft Exchange Email; 

 Login e senha de administrador do Microsoft Exchange; 

 Código SMS. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

Uma conta do Microsoft Exchange é uma conta de email corporativa ou de estudante. 
A organização que fornece a conta de email do Exchange está executando um Microsoft Exchange 
Server, ou está usando Microsoft 365 que utiliza Exchange Server para fornecer o email. 

 

3.1. Para gerenciar o microsoft exchange e-mail online se faz necessário acessar a 
plataforma de acordo com os seguintes passos: 

 Acessar o endereço: https://outlook.office365.com/ecp; 

 Entrar com o Login e Senha de Administrador; 

 Enviar mensagem de texto para o celular cadastrado do administrador; 

 Digitar o código recebido. 

 

3.2. Para associar o e-mail do colaborador a caixa de e-mail do setor/unidade solicitado: 

No centro de administração do Exchange seguir a ordem do menu: 

Destinatários  compartilhadas  pesquisar caixa de email (ex: setor.hujb) 

https://outlook.office365.com/ecp
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 Ao clicar na caixa de e-mail desejada, seguir a ordem do menu: 

Delegação da caixa de correio  

Acesso Total  [+] procurar colaborador por nome, login ou e-mail  adicionar 

[OK] 

Enviar como  [+] procurar colaborador por nome, login ou e-mail  adicionar 

[OK] 

 

Figura 1: Pesquisa da caixa de e-mail no centro de administração do Exchange 

Figura 2: Adicionando usuários na caixa de e-mail 
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3.3. Para desassociar o e-mail do colaborador a caixa de e-mail do setor/unidade 
solicitado 

 Seguir os primeiros passos da associação e seguir a ordem do menu 

Acesso Total  selecionar o nome colaborador  clicar em [-] [Salvar] 

Enviar como  selecionar o nome colaborador  clicar em [-] [Salvar] 

 

4. REFERÊNCIAS 
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Figura 3: Excluindo usuários da caixa de e-mail 

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2019/boletim-de-servico-no-637-06-08-2019
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2019/boletim-de-servico-no-637-06-08-2019
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