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1. HISTORICO DE REVISAO

Versao Descricao

Adequacéo ao padrao
22/01/2026 1.0 ITITG e detalhamento de

Jodo Pedro Toledo

Goncalves
processos

2. OBJETIVO

Padronizar o processo de criagdo de novos colaboradores e o bloqueio imediato de contas (desligamentos)

garantindo a seguranca e 0 acesso correto aos recursos de e-mail.

3. PRE-REQUISITOS

Antes de iniciar, garanta que:
[ ] Vocé possui acesso administrativo ao Controlador de Dominio (AD).
[ ] Vocé possui acesso ao Exchange Control Panel (ECP).

[ ] As informac6es do usuario (Nome, Setor, E-mail desejado) foram aprovadas via ticket.

4. PASSO A PASSO (EXECUCAOQ)

PARTE A: Bloqueio de Usuario (Desligamento)

IMPORTANTE: O bloqueio deve ser feito IMEDIATAMENTE apds a notificacdo do RH/Gestor. Nao aguarde o fim do
dia se a ordem for imediata.

Etapa 1: Desabilitar no Active Directory

1. Acesse o servidor Controlador de Dominio.
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2. Pressione "Win + R, digite ‘dsa.msc’ e tecle Enter para abrir o Active Directory Users and
Computers.
3. Navegue até a Organizational Unit (OU) onde o usuario esta localizado.

4. Clique com o botéo direito sobre 0 nome do usuario e selecione Disable Account.

NOTA
NOTA: Ao desabilitar a conta no AD, o Exchange bloqueara automaticamente o acesso ao e-mail e ActiveSync em

até 15 minutos (tempo de replicacéo).

Reset Password...

n Add to a group...

Disable Account

Move...

Properties

PARTE B: Criacdo de Novo Usuéario

Etapa 1: Criar conta no AD
1. No “dsa.msc’, navegue até a OU correta (ex: 'Empresa > Departamentos > Comercial’).
2. Cligue com o botao direito na area em branco > New > User.
3. Preencha:
* First name: Primeiro nome.
* User logon name: O login padréo (ex: ‘nome.sobrenome”).

4. Defina a senha padréo e marque User must change password at next logon.
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5.

Conclua a criagao.

Etapa 2: Habilitar Caixa de Correio (Linkar ao Exchange)

1.

Acesse 0 ECP pelo navegador: https://webmail.itguys.com.br/ecp (ou endereco interno).

2. Faca login com credenciais administrativas.
3.
4

. Clique no icone + (Mais) e selecione Caixa de Correio do Usuario.

No menu lateral, cligue em Destinatarios e depois em Caixas de Correio.

. Na nova janela:

Alias: Confirme se estéa igual ao login do AD.
Usuario Existente: Clique em Procurar...

Selecione o usuério criado na Etapa 1 e clique em OK.

. Clique em Salvar.

5. SOLUCAO DE PROBLEMAS (TROUBLESHOOTING)

Erro:

*

"Usuario ndo aparece na lista do Exchange para vincular."

Causa: A replicagédo entre os Controladores de Dominio pode néo ter ocorrido ainda (se houver mais

de um).

*

1.
2.

Erro:

*

Solucéo:
Aguarde 15 minutos.

Ou force a replicacdo no AD Sites and Services.

"O endereco de e-mail ficou diferente do login."

Solucéo:

1. No ECP, abra as propriedades do usuario.

2. Vaem Endereco de email.

3. Ajuste o SMTP principal (em negrito) para o correto.

6. DADOS TECNICOS

Parametro Configuracao Padréo

Padrao de Senha Complexa (Mailscula, mindscula, nimero, simbolo)
Cota de E-mail Padréo da Database (verificar plano do usuério)
Protocolos MAPI, OWA e ActiveSync habilitados por padréo
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7. VALIDACAO FINAL

[ 1A conta esta criada e o usuario consegue logar no computador?
[ 10O e-mail aparece na lista global de enderecos (GAL)?

[ 1 Enviou um e-mail de teste para o novo usuario e chegou?
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