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I 1. HISTORICO DE REVISAO

Verséao Descricéo

Revisdo e Padronizagéo

26/01/2026 1.0 Agente iT Guys

(MTITG 002-23)

I 2. OBJETIVO

Orientar a concessao de permissdes de acesso e envio em caixas de correio do Exchange, diferenciando os
tipos de acesso e explicando os processos de configuragao via ECP.

I 3. PRE-REQUISITOS

Antes de iniciar, garanta que:

[ ] Aprovacéo Gerencial: A solicitacdo foi aprovada formalmente pelo gestor da caixa alvo (Risco de
Privacidade).

[ 1O Analista possui acesso administrativo ao ECP.

[ 1 O usuério que recebera o acesso ja existe no AD.

4. CONCEITOS TECNICOS

* Acesso Total (Full Access):

» O que faz: Permite ler, mover, apagar e criar pastas na caixa alvo.

» Comportamento: A caixa aparece automaticamente no Outlook do delegado (AutoMapping).
« Limitac&do: NAO permite enviar e-mails.

e Enviar Como (Send As):

* O que faz: Permite enviar e-mails "como se fosse" a caixa alvo (o remetente sai como
“caixa@dominio.com’).

» Comportamento: Oculta o endereco real do remetente.

* Enviar em Nome de (Send on Behalf):

» O que faz: O destinatario recebe o e-mail como "Fulano em nome de Caixa".
 *Configuracao diferente (geralmente ndo usada para contas de servico).*
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5. PASSO A PASSO (EXECUCAO)

Etapa 1: Localizar a Caixa ho ECP

1. [x] Acesse o0 ECP: https://webmail.itguys.com.br/ecp

2. [x] Va em Destinatarios > Caixas de Correio.
3. [X] Selecione a caixa ALVO (a caixa que sera acessada/compartilhada).
4. [x] Clique no icone de Lapis (Editar).

Etapa 2: Configurar Delegagao

1. [X] Na janela de propriedades, clique em Delegacao de caixa de correio no menu esquerdo.

2. [X] Identifique a secao desejada:
» Acesso Total: Para ler e-mails.
e Enviar Como: Para enviar e-mails.

3. [X] Cligue no icone + (Mais) na secao correspondente.
4. [x] Selecione o0 usuario ou grupo que receberé o acesso e clique em Adicionar > OK.

5. [x] Cligue em Salvar.

IMPORTANTE: Se o usuario precisar ler E enviar, vocé deve adicionar o nome dele nas DUAS listas (Acesso Total

e Enviar Como).

Adm Fraport

gera

uso da caixa de correio
informagBes de contato
organizagdo

endereco de ema
recursos da caixa de
correio

membro de

Dica de Email

¥ delegagdo da caixa de
correio

L

Enviar como

A permissdo Enviar como permite que um representante
envie um email desta caixa de correio. A mensagem
parecera ter sido enviada pelo proprietario da caixa de

+ -

NOME PRINCIPAL DE USUARIO F

Enviar em MNome de

A permissdo Enviar em Nome de permite que o
representante envie um email em nome dessa caixa de
correio, A linha De, em qualquer mensagem enviada por
um representante, indica que a mensagem foi enviada
pelo representante em nome do proprietério da caixa
de correio.

+ =

Salvar | |

Cancelar |

I 6. SOLUCAO DE PROBLEMAS (TROUBLESHOOTING)

Problema: "A caixa ndo apareceu no Outlook do usuario."
e Causa: Delay de replicacédo do AD ou Cache do Outlook.
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» Solucgéo:
1. [x] Aguarde até 60 minutos.
2. [x] Reinicie o Outlook do usuério.
3. [X] Se urgente, configure a caixa manualmente via IMAP ou adicione como "Conta Adicional” (ndo
recomendado).
Problema: "Erro ao enviar e-mail: Vocé ndo tem permisséo para enviar..."
e Causa: A permissao "Send As" demora mais para replicar (cache do OAB).
» Solugéo: Baixe o0 OAB manualmente no Outlook (ver manual ITITG 036/26) ou aguarde 2 horas.

I 7. VALIDACAO FINAL

[ 1 O usuério consegue expandir as pastas da caixa compartilhada?
[ 1 O usuério consegue enviar um e-mail de teste selecionando o remetente da caixa?
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