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1. Visao geral

O servico de Email é uma solucédo empresarial em Cloud que promove a comunicacéo e a
colaboracéo, tanto dentro da sua organizacdo como com clientes, fornecedores e parceiros.

Baseado na plataforma Microsoft Hosted Exchange, este servico oferece email personalizavel
com dominio préprio, gestao avancada de contactos e calendario, acessivel de forma
integrada através de computador, tablet ou smartphone.

Adicionalmente, o servico € protegido por sistemas avancados de antivirus e antispam,
garantindo total seguranca na sua utilizacao.
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2. Areade Gestdo das Solucées Cloud

Para aceder a drea de gestao das solucdes Cloud deverd entrar na pagina de cliente.
https://www.meo.pt/empresas, selecionar a drea de cliente e selecionar Gerir Solucdes Cloud,
conforme a seguinte imagem:

Empresas |

m 5G  Pacotes & Comunicagées  Solugbes  Setores  LojaOnline  Suporte Pesquisar no MEO Q s e

Ola DUARTE
Entrar
& &

Do

Gerir Solugdes loT Consul!

g

r perfil

< Terminar sessdo

Devera introduzir as credenciais do seu ID MEO associado a conta Cloud e selecionar a opcéao
entrar.

Ao continuar a navegar estd a concordar com a ulilizaga de cookies neste site: Para nda autori;
Para mais informagoes, consulite a nossa Politica de Protecio de Dados Pessoals.

Iniciar sessdo

crian

Esqueceu-se da sua password ou email?

Ao entrar na area de gestao Cloud, tem acesso a todas as adesdes dos diversos servicos
Cloud associados.

Dominios(l) (2] -
N° adesao Designagdo Data de adesdo  Estado Agdo
400072273 Dominios o meu site 08-02-2021 v Gerir Configurar ~

Aqui existem 2 acdes na sua adesao do servico dominios, “Gerir” e de “Configurar”.
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3. Gerir

Esta é a drea de gestao da adesdo onde podera consultar o servico contratado e adicionar
recursos, quer seja aumentar ou diminuir.

Nota: apenas pode reduzir recursos que nao estejam a ser utilizados.

Para entrar na area de gestao deve carregar no botao “Gerir”

Email(10) @ =-

N° adesao Designacgéo Data de adesdo Estado Acéo

400106547 clp teste2 03-04-2023 v onﬂgurar -

)

Depois de carregar aparece a vista de “Gerir’

ADICIONAIS

Dominio

E-Mail Avangado @ =

+
E-MailBase @ -
+
Espago Adicional €020/més @ GCB 0
+

Podemos ajudar?

«

Selecione as quantidades dos recursos pretendidos, carregando em “+” ou em “-“, fica

refletido no resumo o valor esperado a ser faturado no més seguinte ja com as alteracdes
efetuadas. So6 € possivel reduzir recursos adicionais que nao estejam a ser utilizados.
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Passo1
Podemos ajudar? RESUMO
Adesdo 400106557 (O
Plano Valor
Designagdo do ido de adesio clp testeZ
il e B Email Empresarial + Dominios €000
Plano Email Empresarial + Dominios Caixa Avancada €360/més

O plano da sua ades3o tem uma fidelizagio de 12 meses

Total
Godigo comercial ) som0ma Anuel € 0,00
Mensal € 3,60
Unico € 0,00
Fidelizacdodo Plane @
ﬂ e
E-Mall Avangado @) - @ +
E-Mail Base € - @ +
Espago Adicional €020/més @ GB 0 ¥
Podemos ajudar?
& senicos publicados destinam-se a0 mercado empresaria
05 apresentados acresce (VA & taxa legal em vigor
Anterior Seguinte

Para confirmar e prosseguir deve carregar em “Seguinte”.

E depois confirmar que aceita os termos e condi¢cdes colocando um “pisco” em “Li e aceito,
termos e condicdes” e posteriormente em “Concluir”.

n Li @ aceito, termos e condigBes:

« Termos de utilizado do portal Solugdes Cloud %
« Termos e condigdes do sarvico T

Anterier

Desta forma conclui as alteracdes solicitadas. A proviséo € automatica e demora alguns
minutos a concluir o processo.
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4. Configurar

Nesta drea de configurar permite adequar/configurar os recursos.

Email(10) @ =-
N° adesao Designagao Data de adesdo  Estado Agdo
400106547 clp teste2 03-04-2023 v Gerir | Configurar ~

Para entrar na area de gestao deve carregar no botao “Configurar”. Ao clicar em “Configurar”
selecione o Email.

Configurar ~

Dominio

— | Email

Depois de carregar no “Configurar Email” aparece a vista de configurar que esta subdividida
em 8 dreas

Solugdes Cloud | Area de Gestdo ( altlce

Se carregar em “Gestao de compras” pode ir para a area de “Gerir”.
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4.1. Recursos
Nesta area pode consultar os recursos em utilizacao:
RECURSOS

(> (] (]

Avancada Base Mailbox quota
5

5

M Alocado: 1 M Alocado: 3 W Alocado: 213430 MB

Disponivel: & Disponivel: 2 Disponivel: 75290 MB

286720 MB

O numero de caixas avancadas € o somatério das caixas avancadas e das caixas
personalizadas.

A Mailbox quota apresentada corresponde as quotas totais gastas nas caixas de correio,
caixas de correio de recursos e pastas publicas.

Nota 1 GB = 1024 MB.

Este relatdrio é atualizado em tempo real.

4 2. Dominios

Nesta area pode selecionar associar e desassociar dominios que estao definidos na sua
adesao de dominios e gerir as politicas dos mesmos. Sem esta associacao ao Exchange dos
dominios previamente contratados e configurados nao € possivel criar caixas de correio.

e Associar

EE=

Pesquisa

Dominio T] Estado ]

dominioexchange. Aprovisionado
dominioexchange. Aprovisionado

testesconjuntos... Aprovisionado

Taté3de3 <« < 1 > » 10
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Pode associar novos dominios, selecionando os disponiveis na sua conta. Caso precise de mais
pode fazer a aquisicao de mais na sua adesao de dominios.

ASSOCIAR >

Associar dominio X

I Cominie |

| a

dominioexchangedpva pt

Associar dominio X

Dominio

dominioexchangedpv3.pt

CONCLUIR > CANCELAR )

Dominio T| Estado T]

dominicexchange Aprovisionado
dominicexchange Aprovisionado
dominicexchange . dominicexchangedpy3 pt Aprovisionado

testesconjuntos Aprovisionado

Podemos ver a lista global dos dominios associados
e Desassociar

Para desassociar um dominio deve selecionar o dominio e carregar em desassociar o que o vai
libertar. Apenas pode desassociar dominios que nao tenham caixas de correio criadas com o
dominio em causa. O sistema apresenta erros que ocorrem quando se tenta desassociar
dominios que ainda estao a ser usados.

X Emo

Os seguintes pedidos ndo foram submetidos com sucesso porque tém entidades associadas: dominioexchangedpvl pt

e Politicas
Pode gerir estas politicas de duas formas:
1. Através do seu dominio;

2. Aplicando as politicas a um grupo (Lista de Distribuicdo), que sera aplicada apenas
aos membros do mesmo.

31.03.2025 9/34
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RECURSOS DOMINIOS CAIXAS DE CORREID COMTACTOS LISTAS DE DISTRIBUICAD

ASEOCLAR b ] [ DESALSOCIAR 3 poLiTicas ¥ “

Dominle T] Estado T)
E CestaoProduto.pt Aprovisionado
testesite.deppt.eu Aprovisionado

E apresentado o sequinte quadro, no qual existem duas politicas especificas.

Uma direcionada ao dominio e outra as passwords dos utilizadores pertencentes a esse
dominio.

Na politica de dominio pode configurar se permite que os seus utilizadores efetuem, por
exemplo:

1. AutoReply de mensagens

2. AutoFowards de mensagens

3. Relatdrios de entrega de emails
4.

Notificacdes de reencaminhamento de reunides.

Politicas

Dominio Palavra-Passe

Tipo de out-of-office | Notificagbes de reencaminhamento de reunio

Externo

| Mensagens reencaminhadas automaticamente por clientes

o . . .
de email Respostas automaticas de clientes de email

~ Relatorios de entrega de clientes de email Estado: Por criar

EUMINAR > cncean 2
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Nota: caso nao seja desejado que sejam efetuadas algumas dessas acdes pelos seus
utilizadores, remover o check das mesmas e gravar. Por defeito, todas estas funcionalidades
sao permitidas para todos os dominios.

Esta politica é apenas configurada e associada a este dominio.
e Politicas de passwords

Relativamente a politica de passwords, € apresentado o seguinte quadro onde se procede
com a sua configuracéo:

Politicas x

Dominio (D Palavra-Passe

PName

/| Blogueia

Tentativas falhacis até blogusio Minutos de blogueic Minutos de abservagio até bloguei

o|| x @

Dias até expirar Dias aeé poder mudar Murmers, minime de carcteres

ol |

(| Estade: Por criar

1. Forcar os utilizadores a alterar a password de x em x dias, de forma periddica;

2. Forcar a conta a ser bloqueada, caso sejam efetuadas mais que x tentativas de acesso
falhadas;

3. Definir a complexidade das passwords a colocar pelos seus utilizadores;

4. Definir quantas passwords o sistema armazena e nao possibilita que voltem a ser usadas
pelo utilizador.

]

Informacao adicional sobre os campos pode passar o rato por cima dos “i

e Opcodes
No butao “opcdes” é possivel aceder as seguintes funcionalidades:
1. Ferramenta contra Spam/ Phishing
2. Digest reports
3. Whitelists
4. Blacklists

31.03.2025 11/34
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Solugdes Cloud | Area de Gestdo

Email ADESAO 400011945

RECURSOS DOMINIOS CAIXAS DE CORREIO CONTACTOS LISTAS DE DISTRIBUICAO

(‘:ﬁh{
T | R || N

FUNCIONALIDADE -

Pesquisa

I
ot
W
O
T

3

associadas aos seus dominios

Dominio 1|

e e

clouaptempresas.pt

Aprovisionado
csi3b6b6.com Aprovisionado
plesk.tocwebhZ.com Aprovisionad

4.2.1. Spam/Phising

O SPAM/PHISING ¢ uma ferramenta que permite aos clientes reportar emails suspeitos de SPAM ou

Phishing diretamente para a equipa de seguranca do Email Empresarial. Esse recurso facilita a andlise
e mitigacdo de ameacas na plataforma.

Passos para configuracao:

1. Ativar o Add-In

o No portal, selecione a opcéao para ativar o Outlook-Addin e grave a configuracéo.
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Ativacao de opgdes do dominio tocwebh3.com {i

Qutlook Add-in Digest Reports Whitelist Blacklist

wac3o do Outlook Add-in (ativagdo para todos os dominios)

tivar

m caneRE >

o Aguarde a conclusao do aprovisionamento até que o botdo de Download fique
disponivel.

Ativacao de opgdes do dominio tocwebh3.com X

Outlook Add-in Digest Reports Whitelist Blacklist

Ativacdo do Outlook Add-in (ativagcdo para todos os dominios)

~| Ativar

DOWNLOAD ADD-IN

GUARDAR » CANCELAR »

2. Instalar o Add-In

o Faca o download do instalador e execute-o manualmente nos computadores que
utilizam o Outlook.

_% PhishReporter.vsto 04/11/2024 09:24 VSTO Deployment... b KB

31.03.2025 13/34
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Microsoft Office Customization Installer ‘

The Microsoft Office customization was successfully updated. a%

Name: PhishReporter
From: file:///C:/Users/p058047/Desktop/ForwardToAbuseAddIn/PhishReporter.vsto

Close

o Apds instalar, reinicie o Outlook. O Add-In aparecerd como um novo icone na
interface.

3. Utilizar o Add-In

o Parareportar um email suspeito, selecione a mensagem e clique no botao
correspondente a SPAM ou Phishing.

L
SPAM/

Phishing

Email Security

31.03.2025 14/34
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MEO - Email Empresarial O X

Selecione uma das opcgdes abaixo, para reportar o email
suspeito e encaminha-lo para analise da nossa equipa de
suporte, especializada em Seguranca. Ao proceder ao seu
envio, autoriza o tratamento do conteudo do email, conforme
os termos de utilizacao.

Reportar como SPAM Reportar como Phishing

Sair

Termos de utilizacdo

o O email serd automaticamente enviado para analise pela equipa de seguranca e
removido para a pasta Itens Apagados.

PhishReparter X |

O email suspeito foi removido da sua caixa de correio e enviado para a equipa de
suporte com sucesso.

OK P

O cliente estard a autorizar o tratamento dos dados ao utilizar a ferramenta.

4.2.2. Digestreport

Para comecar a utilizar o Digest Report, basta ativar esta funcionalidade no botao “opcdes”,
na aba “Digest report”. A partir do momento em que estiver ativa, todas as caixas de correio
associadas ao dominio passarao a receber, diariamente, um relatério com os emails
bloqueados pela plataforma de antisspam.
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v Sucesso

O seu pedido foi registado, em breve ficara disponivel. Para verificar a evolucdo do pedido aceda ao menu Atividades.

Ativacdo de opgdes do dominio tocwebh3.com

Outlook Add-in Digest Reports Whitelist Blacklist

Ativacdo do Digest Reports

twar

m SN

Caso tenha varios dominios, deve ativar a opcao em cada um deles. Se existirem contas de
email que utilizem enderecos de mais do que um dominio, recebera um relatdério separado
para cada endereco, embora todos sejam enviados para a mesma conta.

4.2.3. Whitelist

O whitelist € uma lista de enderecos de email e dominios autorizados, garantindo que as
mensagens provenientes destes nao sejam bloqueadas ou filtradas.

Nao € necessaria qualquer ativacao para usar esta funcionalidade - ela ficara
automaticamente ativa assim que configurar um endereco de email ou dominio.

Ativacao de opgdes do dominio tocwebh3.com x

Outlook Add-in Digest Reports Whitelist Blacklist

Remetentes Dominios

Enderecos eletrénicos ¢

Endereco Eletrénico Estado

N&o existem registos disponiveis para exibi¢do.

cANCELAR D

Pode adicionar os seqguintes tipos de enderecos de email e dominios:

o *@*.testes.pt

31.03.2025 16/34
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e Testes.* pt
e Testes.pt
e Nuno.*@testes.pt

e Testes.nov(@*.testes.pt

Ativacdo de opgdes do dominio tocwebh3.com X
Outlook Add-in Digest Reports Whitelist Blacklist
Remetentes Dominios
[Cwcews > ) [ heveus >
Dominios ¢
Enderego Eletrénico Estado
‘csl366.com Em Provisao
“testesnet Aprovisionado
net”pt Aprovisionado
novoteste.com Aprovisionado
testespt Aprovisionado
CANCELAR >

Cada endereco ou dominio deve ser adicionado individualmente.

Pode configurar até 5 entradas de cada tipo. Caso atinja este limite e pretenda adicionar mais,
tera duas opc¢des:

1. Remover uma das entradas existentes para adicionar uma nova.

2. Contactar o seu gestor sobre o produto seguranca avancada de email, que permite um
numero superior de configuracoes.

31.03.2025 17/34
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4.2.4. Blacklist

O blacklist ¢ uma lista de enderecos de email e dominios bloqueados, impedindo que enviem
mensagens para a sua caixa de correio.

Nao é necessdria qualquer ativacdo para usar esta funcionalidade - ela ficara
automaticamente ativa assim que configurar um endereco de email ou dominio.

Ativacao de opg¢des do dominio tocwebh3.com X

Outlook Add-in Digest Reports Whitelist Blacklist

Remetentes Dominios

Enderecos eletrdnicos e

Enderego Eletrénico Estado

N&o existem registos dispeniveis para exibigdo

CAMCELAR >

Pode adicionar os seguintes tipos de enderecos de email e dominios:
o *@*.testes.pt
e Testes.* pt
e Testes.pt
e Nuno.*@testes.pt

e Testes.nov(@*.testes.pt
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Ativacdo de opgdes do dominio tocwebh3.com X
Outlook Add-in Digest Reports Whitelist Blacklist
Remetentes Dominios

RN

Enderegos eletrénicos @

Endereco Eletrénico Estado

bad @testescom Aprovisionadao
endereco."@varios.pt Aprovisionado
endereco@bad pt Aprovisionadao
nomeviegasitestesau Aprovisionadao

CANCELAR >

Cada endereco ou dominio deve ser adicionado individualmente.

Pode configurar até 5 entradas de cada tipo. Caso atinja este limite e pretenda adicionar mais,
tera duas opcdes:

1. Remover uma das entradas existentes para adicionar uma nova.

2. Contactar o seu gestor sobre o produto seguranca avancada de email, que permite um
numero superior de configuracoes.

4 3. Caixas de correio

A caixa de correio € uma area de armazenamento onde as mensagens de um Unico usuario de
email sdo mantidas. Pode configurar uma caixa de correio, mas tem de garantir que esta
associada a um dominio seu.

Na tela caixas de correio pode ver a lista de caixas de correio existentes, se houver alguma.

31.03.2025 19/34
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Email ADESAO 1029826 -\‘j' ces
RECURSOS DOMINIOS CAIXAS DE CORREIO CAIXAS DE CORREIO DE RECURSOS CONTACTOS LISTAS DE DISTRIBUIGAO PASTAS PUBLICAS ATIVIDADES
[Ceme > [ mwwonrea )][ . > ” )]
Pesay
|
Designagéo T| Login T| Enderego Eletrénico 1] Base Tamanho 1| Estado T
carlos mota@tes carlos mota@tes carlos mota@tes 10000 MB Aprovisionado
Joana Tavares@t Joana Tavares@t JoanaTavares@t v 5120 M8 Aprovisionado
Telmo mi@testesc Telmom@rtestesc Telma mi@testese ¥4 5120 M8 Aprovisionade
testel@restesco testel@testesco 6000 MB Aprovisionado
teste123456@dom testel23456@dom testel23456@dom ¥ 5120 M8 Aprovisionado
teste2@testesco.. teste2@testesco, teste2@testesco. 61440 MB Aprovisionado

Na lista, pode obter as seguintes informacdes sobre cada uma das suas caixas de correio:

e Designacao da caixa de correio;

e Login sob o qual um usuario do servico obtém acesso a caixa de correio;

e Endereco da caixa de correio;

e Tipo de caixa (base ou avancada/personalizada);

e Tamanho da caixa;

e Estado da caixa.

Criar uma caixa de correio

Para criar uma nova mailbox deve carregar em “Criar”.

Criar caixa de correio

Nome
Nova

User Name Gominio
novacaixalon testesconjuntos pt
novacaixa10l@testesconjuntos pt

Palavra-Passe.
Az27R96CKZE20z

Tipo de Caixa
Base

Tamanho (M8)

=0

s de acesso

¥ outlook Web App Acesso do Qutlook ActiveSync »~ IMAPS

permitir a recuperacdo de acesso

E-mail Alternativa Telemavel

email@telecom.pt 912345678

Preencher toda a informacéo solicitada na qual destacamos:

31.03.2025
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Dominio - Apenas pode usar dominios associados.
Tipo de caixa:

e Base - Consome 1recurso caixa base e que tem um tamanho fixo (5120 MB) e com os
seguintes protocolos;

Protocolos de acesso

v/ Outlock Web App Acesso do Outlook ActiveSync v IMAPL v POP3

e Avancada - Consome 1recurso caixa avancada e tem um tamanho fixo (61440 MB) e
com os seguintes protocolos;

Protocolos de acesso

v/ Outlook Web App v Acesso do Outlook v ActiveSync v/ IMAP4 v POP3

e Personalizada - Consome 1recurso caixa avancada e tem um tamanho fixo livre até aos
(102400MB) e com protocolos livres dentro dos disponiveis.

Nota: se pretende criar uma caixa com um determinado valor pode alem de deslizar o cursor escrever o tamanho pretendido.

Tamanho (MB)
10 0og

O email alternativo e o telemodvel devem estar certos de forma que o utilizador da caixa de
correio possa de forma auténoma efetuar a recuperacao da password quer seja por email ou
sms

431 Importar caixas de correio

Pode criar varias caixas importando um ficheiro com os dados pretendidos. Existe um ficheiro
de exemplo que pode ser usado para a importacao das caixas.

Importar caixas de correio X

FICHEIRO DE EXEMPLO >

+ seLecionar FicHEIRD CANCELAR >

4.3.2. Editar caixas de correio

Selecionando uma caixa de email e posteriormente selecionar “Editar”.

31.03.2025 21/34
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v carlos.mota@tes...

Pode fazer alteracdes a informacao geral da caixa de correio.

Geral Alias Limites Reencaminhamento Membro de Permissoes
Nome
Carlos Motd

Estado: Aprovisionado

Tipo de Caixa Tamanha (MB) Disponivel: 73 290 MB
Personalizada 10 000 Maximo: 102 400 MB

=0

Protocolos de acesso

/| Outloock Web App /| Acesso do Outlook ActiveSync | IMAPL " PODPZE

Dados para permitir a recuperacao de acesso

E-mail Alternativo Telemadwvel

carlesmotaAlternativo@mail 229992999

m canerian 2

Alias - Pode criar um ou mais enderecos de email com nomes de email diferentes que
apontariam para a mesma caixa de correio. Essa funcionalidade permite que pareca ter um
endereco em um dominio, mas o email sera encaminhado para sua conta de email real.

Geral Alias Limites Reencaminhamento Membro de Permissoes
E-mail Estado E-mail Principal
tese@testescon;. Aprovisionado O -
testex@dominioe. Aprovisionado @

laté2de2 « £ 1 > » 5

Limites - Pode definir avisos e inclusivamente proibir o envio de email a caixas com mais de x%
de armazenamento.

31.03.2025 22/34

Email Empresarial - Solucdes Cloud - Manual do Utilizador



IN=Q empresas

Geral Alias Limites Reencaminhamento Membro de Permissdes

Tamanho 0%

Emitir aviso a partir de

82%

?

Armazenamento que a caixa de correio DDE{E atlﬂglf antes de ser enviada uma mensage de aviso ao

proprietario da caixa de correio.

Proibir o envio a partir de

68%

Armazenamento maxime gue a caixa de correio pode atingir antes de o sistema impedir que o proprietario
da caixa de correio envie e receba mais mensagens.

Reencaminhamento - Pode definir que os emails que receba sejam reencaminhados
automaticamente para outra caixa de correio. Se selecionar “Entrega local” para além de
reencaminhar o email para a caixa de destino também fica uma cdpia do email na caixa de
correio onde esta a ser definido o reencaminhamento.

Geral Alias Limites Reencaminhamento Membro de Permissoes

Entrega local

Reencaminhamento

alexandre.fonsecazzz@telecom.pt

m e >

Membro de - As associacdes de uma caixa de correio sao mostradas nesta secédo. Pode
remover essas associacoes.

Geral Alias Limites Reencaminhamento Membro de Permissdes

Enderego Eletrénico

Alias T] Designacdo T| 1 Estado 1]
Departamento In dep_informatica Aprovisionado
nova novadl@dominioce Aprovisionado
laté2de2 & < 1 > » 5
CANCELAR >
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Permissdes - Pode configurar a caixa de correio para que qualquer usuario de caixa de
correio/lista de distribuicdo possa receber as seguintes permissdes no acesso a esta caixa de
correio.

Enviar em Nome de - Caixa de Correio / Lista de Distribuicao pode enviar mensagens em nome
de outro utilizador de caixa de correio.

Enviar como - O utilizador da caixa de correio/lista de distribuicdo pode enviar mensagens de
email como outro utilizador da caixa de correio. Com a permissao “Enviar como”, os
destinatarios de uma mensagem nao podem identificar se a mensagem foi enviada pelo
proprietario da caixa de correio ou por outro utilizador que recebeu a permissao “Enviar
como”.

Permissao de acesso completo - Conceder essa permissao a um utilizador para uma caixa de
correio permite que o utilizador faca logon na caixa de correio e obtenha acesso ao conteudo
de toda a caixa de correio: abrir pastas da caixa de correio, ler, mover e excluir mensagens.

Geral Alias Limites Reencaminhamento Membro de Permissdes
=)
Designacdo T| Tipo Tl Permissdo T Estado Tl
Joana Tavares Caixa de Correio Acesso Completo Aprovisionado
PF_1029826-Read... Lista de Distribuicio Enviar como Aprovisionado
Carlos Mota Caixa de Correio Acesso Completo Aprovisionado
late 3de 3 44 4 1 > >> 5

e Funcionalidade de arquivo
Nota: apenas para contas avancadas.

Esta funcionalidade permite obter uma area online disponivel em todos os dispositivos que o
utilizador use. Para ativar essa funcionalidade é necessario indicar a caixa onde deseja ativar
essa funcionalidade e clicar no ativo.

31.03.2025 24/34

Email Empresarial - Solucdes Cloud - Manual do Utilizador



IN=Q empresas

Detalhe da caixa de correio admin@gestaoproduto.pt @ x

< Reencaminhamento Membro de Permissoes Autenticagdo Dispositivos Respostas Automaticas
O3--

GUARDAR > CANCELAR >

Depois de selecionada a mailbox, devera escolher o volume que deseja, com um maximo de
100GB. Deverd também escolher o threshold (percentagem %) a partir do qual passa a receber
o alerta aindicar que o PST estd a atingir o seu limite.

V| Ativo

Disponivel na adesdo: 795 017 MB
Maximo por caixa: 102 400 MB

Tamanho (MB)

——

Emnitir aviso a partir de

34 826

s %

U

Nota: podera demorar algumas horas até que o cliente passe a ter esta opcao disponivel no
seu Outlook.

~ Online Archive - alexandre-m-pereira@cloudptem...
Deleted Items
testes

Search Folders

Nota: o espaco utilizado por esta funcionalidade é removido do espaco Mailbox Quota, O
espaco utilizado por esta funcionalidade € removido do espaco Mailbox Quota, podera sempre
adquirir mais espaco adicional.

e Gestao de dispositivos mdveis

Esta funcionalidade dispée ao administrador capacidades de gestao (Eliminar, Bloquear e
Desbloguear) e visibilidade da subscricdo dos dispositivos méveis que estdo a ser utilizados
pelos seus utilizadores no acesso as contas do Email Empresarial.
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Detalhe da caixa de correio admin@gestaoproduto.pt @ %

4 Reencaminhamento Membro de Permissoes Autenticagio Arquivo Respostas Automaticas

Pesquisa ¢ x

Nome Enderego Eletronico Blogqueado Ultima Sincronizagdo

Nao existem registos disponiveis para exibigdo

4

GUARDAR » CANCELAR

Esta funcionalidade pode ainda ser gerida de forma transversal a todas as contas na opcao
Dispositivos, com o mesmo tipo de acdes, mas com todos os dispositivos de todos os
utilizadores da sua subscricao.

( I > ']

Nome 1] Enderego Eletrénico T] Bloqueado Uitima Sincranizagdo T, Estado 1]

e Respostas automaticas

Esta funcionalidade possibilita ao administrador da subscricao e o utilizador configurar
individualmente as respostas automaticas para uma conta especifica.
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Detalhe da caixa de correio admin@gestaoproduto.pt

Dispositivosl Respostas Automaticas I

< Reencaminhamento Membro de Permissdes Autenticagdo Arquivo
~| Enviar respostas automaticas (fora do escritdrio)
Ativar periodo de tempo
Data de inicio Data de fim
Dentro da minha organizagao Fora da minh zaga
Normal 3 SansSerif 3 B I U A & = = B« L
4.3.3. Eliminar
Selecionando uma caixa de email
v carlos.mota@tes..
e posteriormente selecionar Eliminar
X

Confirmar

A

Tem a certeza que pretende eliminar as configuragdes de caixa de correio selecionadas?

R eaeean

Apaga a caixa de correio caso confirme a eliminacao.

27/34
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4.4. Caixas de correio de recursos

Uma caixa de correio de recursos € uma caixa de correio especial projetada para ser usada
para agendar e monitorizar eventos realizados num determinado espaco, como uma sala de
conferéncias, ou alocar equipamentos como um projetor etc. Existem dois tipos de caixas de
correio de recursos: sala e equipamento.

Pode:

Criar - Caixas de correio de recursos e atribuir enderecos de email;
Editar - Propriedades da caixa de correio de recursos;

Visualizar - A lista de caixas de correio de recursos;

Apagar - Caixas de correio de recurso.

Em termos globais funcionam como as caixas de correio que vimos no ponto anterior, apenas
tem a caracterizacao do tipo de recursos, localizacao e capacidades. Todos o funcionamento
e configuracao € idéntico ao das caixas de correio normais.

Geral Alias Limites Reencaminhamento Membro de Permissdes

Alias Nome

Sala A Sala Principal

Estado: Aprovisionado

Tamanho (MB) Disponivel: 73 290 MB
2125 Méaxime: 75 290 MB

O

Resource MailBox Settings

Tipo de Recurso Localizagio

3 piso

Capacidade

12

GUARDAR > CANCELAR >

4 5. Contactos

Um contato do Exchange é apenas um registo com um endereco de email. Um contato pode
representar alguém fora da organizacdo, como um cliente ou parceiro de negécios. Como
qualquer outro tipo de conta, pode incluir contatos em pastas publicas ou listas de
distribuicao.

Temos as hipdteses de criar contactos de forma manual ou importar esses contactos, editar e
eliminar
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Nome 7L Enderego Eletrénico 7] Estado 1]
Rodrigo rodrigo@dominio Aprovisionado
sabugal sabugaiwi@testes Aprovisionado

Teste Aprovisionado

Todos os campos sao semelhantes aos da caixa do correio, apenas inclui o campo
organizacao adicionalmente.

Geral Alias Informagéo de Contacto Enderego Organizagéo Membro de

MNome

Rodrigd

Enderego de E-mail Externo

Rodrigo@telecom.pt

User Name Dominio

@ X

rodrigo dominicexchangedpv2.pt

rodrigo@dominioexchangedpv2.pt

~| Mostrar no livro de enderecos

m caneeE )

4.6. Listas de distribuicao

A sua caixa de correio, pasta publica ou contato pode ser membro de uma lista de
distribuicao. A lista de distribuicdo € um grupo de emails que podem ser usados para enviar
uma mensagem a todos os membros do grupo. Quando um email pertence a uma lista de
distribuicao, ele recebe todas as mensagens enderecadas a essa lista de distribuicao.

T I | I | s

Pesquisa
Nome T| Designagao T Enderego Eletrénico T Aceitar Mensagensde T| Estado T|
Departamento In. Informatica dep_informatica Todos Aprovisionado
lista1001 Todos os membro. listal0Ol@teste. Todos Aprovisionado
nova nova novadi@dominios Memibros Aprovisionado
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Para criar uma lista de distribuicao, para além dos campos normais deve indicar se deve ou
nao aparecer no livro de enderecos e indicar se esta lista apenas aceita mensagens de
membros e/ou da organizacao.

Passo1 Passo 2
Nome Designagio
Natal Jantarde de natal
User Name @ Dominio
natal dominioexchangedpv2.pt X

natal@dominioexchangedpv2.pt

B Mostrar no livro de enderecos

Aceitar mensagens de

@ Todos
Q Organizagéo

O Membros
chncEAR >

No passo 2 podemos associar os membros da lista de distribuicao.

No TAB editar podemos alterar os campos gerais, alias, membros e as permissdes tal como foi
visto anteriormente.

Geral Alias Membros Membro de Permissées
Nome Designagio
Natal| Jantar de Natal
User Name @ Dominio
Matalz0z1 dominicexchangedpvl.pt X

Natal2021@dominioexchangedpvl.pt

~ Mostrar no livro de enderecos

Aceitar mensagens de

O Todos
O Organizagao

@ Membros
m cANCEAR 2
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4./. Pastas publicas

As pastas publicas fornecem uma maneira eficaz de receber, organizar e compartilhar
informacdes com outras pessoas na sua empresa. As pastas publicas podem conter qualquer
tipo de item da pasta do Outlook, como mensagens, compromissos, contatos, notas, tarefas,
etc.

Podem ser definidas permissdes para que apenas um grupo selecionado de pessoas possa ler,
colocar, editar e excluir informacdes.

A pasta publica também pode ser configurada para estar disponivel para qualquer pessoa no
sistema Exchange.

Pode Criar/Editar/Visualizar e apagar as pastas publicas e caso edite a pasta pode definir os
limites e os alias.

Geral Alias Limites

Nome

Férias 2022|

Tipo

Tamanho (MB)

5879
O

v/ Ativado para correio
roooo@testesconjuntos.pt

~| Mostrar no catalogo de enderegos

Aceitar mensagem de

O Todos @Orgamzaqéo

m Snesas >
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4.8. Atividades

Nesta TAB pode consultar todo o histérico das atividades no portal:

Entidade Pedido Data do Pedido Estado Agdo

na lista dle distribuigéo 20211111 1156 0¢

Departamento Informatica Adiciona entidade a lista de distribuigio 20211 M:44:09
iona entidade a lista de distribuigio 2021-11-11 44:09

5tal001 Criar lista de distribuicdo 2021-11-1 N:43:35

4.9. Configuracao de conta

Os utilizadores finais podem configurar a sua conta pessoal no botao:

=0 empresas’
Manage email account

Outlook* Web App

Email

Password

1 forgot my password

Funcionalidades:

e Alteracao da password;

e Alteracdo dos dados de acesso a funcionalidade de recuperacao de password;
e Alteracao dos dados pessoais e nimeros de telefone;

e Configuracao do reencaminhamento de emails;

e Configuracao das respostas automaticas.
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Para aceder ao portal do End-User, € necessario que o utilizador disponha de um MEO ID
valido.
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5. Ajuda e suporte

Para mais informacdes estamos ao seu dispor através dos seguintes meios:

e Apoio técnico (24h por dia, 7 dias por semana) através do 800 206 000 opcéo "Cloud,
Email, Dominios e Servidores";

e O manual de configuracao (IMP4/POP3/Exchange e URL do Webmail) em vigor, estd
disponivel na pagina: https://www.meo.pt/ajuda-e-suporte/exclusivos-
empresarial/solucoes-cloud/outras-solucoes#consultarmanuaiscloud
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