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1. OBJETIVOS

Padronizar a configuragao de associa¢do e (des) associagao de usuarios ao e-mail de
setores/unidades do HUJB, acessar o Gerenciador do Exchange, permitir acesso dos usuarios as
caixas de e-mail dos respectivos setores/unidades conforme solicitacdo da chefia imediata.

2. MATERIAL

Computador com acesso a Web;

Microsoft Exchange Email;

Login e senha de administrador do Microsoft Exchange;

Cddigo SMS.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

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

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

Acessar o endereco: 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 cddigo recebido.

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

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

Destinatarios 2 compartilhadas = pesquisar caixa de email (ex: setor.hujb)



https://outlook.office365.com/ecp
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Figura 1: Pesquisa da caixa de e-mail no centro de administracdo do Exchange

compartilhadas | 2

Use a versio mais recente deste recurso, agora disponivel na pagina Caixas de Correio do novo centro de administragio do —
= Experimente agora
Exchange. As caixas de correio de usudrio e as caixas de comeio compartilhadas estio agrupadas agora,

e Ao clicar na caixa de e-mail desejada, seguir a ordem do menu:

Delegagdo 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
- [0K]

Figura 2: Adicionando usuarios 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

e Seguir os primeiros passos da associacdo e seguir a ordem do menu

Acesso Total = selecionar o nome colaborador = clicar em [-] > [Salvar]
Enviar como = selecionar o nome colaborador = clicar em [-] = [Salvar]

Figura 3: Excluindo usudrios da caixa de e-mail

Centro de administracao do Exchange

a Novo Centro de administracao
do Exchange
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