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1. HISTORICO DE REVISAO

Versao Descricao

Jodo Pedro Toledo
22/01/2026 1.0 Adequacao ao padrédo
Goncalves

2. OBJETIVO

Orientar o suporte Nivel 2 na verificagdo de consumo de caixas postais, ajuste de cotas de armazenamento

e habilitagdo de arquivo morto (In-Place Archive) no Exchange Server 2019.

3. PRE-REQUISITOS

Antes de iniciar, garanta que:
[ ] Vocé possui acesso ao Exchange Admin Center (ECP) (https://webmail.itguys.com.br/ecp).
[ ] Sua conta tem permissdes administrativas de "Recipient Management" ou superior.

[ ] O usuério afetado foi identificado corretamente.

4. PASSO A PASSO (EXECUCAOQ)

Etapa 1: Verificar Uso da Caixa Postal

1. Acesse 0 ECP e facga login com suas credenciais administrativas.
2. No menu lateral esquerdo, va em destinatéarios (recipients) > caixas de correio (mailboxes).

3. Selecione o usuario que deseja verificar na lista.
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4. No painel de detalhes a direita (ou clicando no icone de lapis para editar), localize a se¢do uso da

caixa de correio (mailbox usage).

5. Observe a barra de progresso e o valor numérico (ex: "X GB de Y GB usados").

NOTA

Uttima login:
22/01/2026 17:00

s0 da caixa de correio

nformages de contato - - B
Uso da Caixa de Correio mostra quanto da cota de caixa

Erganizacao de correio total foi usado. Use essa pagina, se vocé quiser

enderego de email alterar a cota para esse usuario ou e.speaﬁsar por quanta
tempo manter os itens excluidos. Saiba mais

iecursos da caixa de |

53.95 MB usados, 2% de 2 GB.

Mais opgdes...
Dica de Email

delegacido da caixa de
gorreio

Cancelar

NOTA: Se a barra estiver vermelha, o usuario atingiu ou ultrapassou o limite.

Etapa 2: Aumentar a Cota de Armazenamento (Excec¢ao)

IMPORTANTE

IMPORTANTE: O aumento de cota deve ser tratado como exce¢do. Sempre priorize a limpeza (PST) ou

iT Guys Solutions - Confidencial

Péagina 3/6



ViTGuys

MANUAL TECNICO

Arquivamento.

AW N

. Defina os novos valores (em GB):

*

. Cligue em Mais opc¢des... (More options).

Emitir um aviso em (GB): Valor para o usuario receber alerta.

* Proibir envio em (GB): O usuério para de enviar e-mails.

. Dentro da janela de propriedades do usuario, na aba uso da caixa de correio.

* Proibir envio e recebimento em (GB): A caixa para de receber (critico).

5. Cliqgue em Salvar.

l Adm Fraport
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endereco de email

recursos da caixa de
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Ultima login:
[22/01/2026 17:00

Uso da Caixa de Correio mostra quanto da cota de caixa
de correio total foi usado. Use essa pagina, se vocé
quiser alterar a cota para esse usuano ou especificar por
quanto tempo manter os itens excluidos. Saiba mais

53.95 MB usados, 2% de 2 GB.
(@ Use as configuragdes de cota padrdo do banco
de dados de caixa de correio

(O Personalizar as configuragdes de cota desta
caixa de correio

*Emitir um aviso em (GB):
Belecione uma opgio -

*Proibir envio em (GB):
Selecione uma opgdo ~

*Proibir envio e recebimento em (GE):
Zélecione uma opgdo ~

(@ 1Ica ac ranfimirarAes de ratencin nadrin dn

Salvar

Cancelar

Etapa 3: Habilitar Arquivo Morto (In-Place Archive)

. Selecione a opc¢éo Personalizar as configuracdes de cota para esta caixa de correio.

Se o usuério tiver licenga Enterprise (CAL) e precisar de mais espago sem aumentar a cota principal:

1. Nas propriedades do usuario, va até a aba recursos da caixa de correio (mailbox features).

2. Localize a secédo Arquivamento (Archiving).

3. Se estiver "Desabilitado”, clique em Habilitar.

4. Selecione o banco de dados onde o arquivo sera criado (geralmente 0 mesmo da caixa principal ou

um DB especifico de Archive).

5. Clique em Salvar.
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Fluxo de Emails

Opgdes de Entrega

As opgdes de entrega controlam os limites de
encaminhamento e destinatario.

Exibir detalhes

Restrigdes de Tamanho da Mensagem
As restricdes de tamanho de mensagem controlam o

Salvar | | Cancelar |

NOTA
DICA: O novo "Arquivo Morto" aparecerda automaticamente no Outlook do usuario, logo abaixo da caixa principal,
geralmente ap6s 15 a 60 minutos.

5. SOLUCAO DE PROBLEMAS (TROUBLESHOOTING)

Problema: "Alterei a cota mas o usuério ainda esta bloqueado."
* Causa: Delay na replicacdo do Active Directory ou cache do Information Store.
* Solucdo:
1. Aguarde até 2 horas.

2. Force a atualizacdo do servico "Microsoft Exchange Information Store" (Somente com aprovacao N3).

Problema: "Arquivo Morto nédo aparece no Outlook."
* Causa: Versdo do Office incompativel (Standard) ou falta de licenga.
* Solucao: Verifique se o Office instalado é a versdo Professional Plus ou Enterprise. O Outlook Home

& Business (algumas versdes) nao visualiza o Arquivo Online.

6. DADOS TECNICOS - POLITICA PADRAO (DEFAULT)
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Limite Valor Padréo (Sugestéo)

Aviso 1.9GB

Proibir Envio 2.0 GB

Proibir Envio/Recebimento 2.3 GB

Tamanho Méax. Anexo 35 MB

7. VALIDACAO FINAL

[] O limite da caixa foi alterado conforme solicitado?
[ 1 O usuério confirmou que voltou a enviar/receber e-mails?

[ ] (Se aplicavel) O Arquivo Morto apareceu no Outlook do usuario?
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