LEASECAPITAL g
Manual de Utilizacao WEBMAIL

INndice

Gestao de Dados Alternativos

................................................................................................................................................. 2
RECUPEIACA0 da PalaVvra-PasSe ... .cceveeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeetiieeeeeeeeeeeetetta i eaaeeeeeeeeeasastaa i aeaeeessasssssannaaaeeesesssssssnnnnaeeeeeesssssssnnnnneeeeeens 7
DI I TN ofo i = XU oY o g = Y d or: I (@ VN d o] A O] i i1l 12
Introduzir uma AsSINATUIa DIGITal.....ccovuiiiiiiie e et e e e e e e e e et e aaab e eeeeeeeeesaassaaaaaeeaeaeeeeeassnnnnnns 14
Configuracdo da Caixa de Correio (EX: OULIOOK) .....eeeiiiiieeeiiiieee et e e e e e e e e e e e e e e eeasab e e eeeeeeeessasssaaneeeeeaeesessens 16



Gestao de Dados Alternativos

Pagina Alterar Dados

Gerir Contactos
Alternativos

Pagina Gerir Contactos

Alternativos

Alterar
i password

Pagina alteracdo da

Insere endereco de email

. assword
e/ou telemovel P

LEASECAPITAL n

Insere email e password

Insere nova password e
confirmacdo da password



LEASECAPITAL n

1. Cliqgue em “Gestdo de Dados Alternativos” ou aceda ao link https://cloud.ptempresas.pt/SaaS/Pages/Email/User.aspx

Outlook'Web App

Seguranga { mostrar explicaco )

®  Este computador € publico ou partilhado
Este computador é privado

[ utilizar o Qutlook Web App Light

Enderego de correio electronico:

Palavra-passe:

Ligado ao Microsoft Exchange
@ 2010 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

Gestao de Dados Alternativos Esqueceu-se da palavra-passe?



https://cloud.ptempresas.pt/SaaS/Pages/Email/User.aspx
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2. Introduza o seu Email, Password e o Cédigo de Seguranca que aparece na imagem.

Alterar Dados

Para alterar 0s contactos alternativos ou a sua password de acesso a sua conta de Email,
indigue-nos os seus dados.

Indique-nos o seu emall
email@dominio.com

Exemplo: utifizadorg@dominio pt

Indique a sua password

SEERSERRES

Cadigo de seguranga
Qo334

Introduza o texto que vé na imagem

Alterar

¢ CANCELAR SECUINTE >
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3. Escolha a opc¢do “Alterar Contactos Alternativos” para introduzir ou alterar os seus dados para recuperacado da Palavra-passe, ou a
opcao “Alterar Password”, para a alteracao da palavra-passe.

| / Alterar Contactos Alternativos

dededese  Alterar Password

TERMINAR SESSAQ >

4. Preencha os campos de acordo com os seus dados.

Gerir Contactos Alternativos

N0 perca o acesso a sua conta

Configure um enderego de email efou um numero de telemaovel para recuperagao de
acesso

Endere¢o de emall alternativo
email@dominio.com

Exemplo: utilizador@dominio.pt

Numero de telemovel
960000000

SECUINTE > . :
0 Dados de contacto foram atualizados com sucesso
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5. Altere a Password, cumprindo os requisitos minimos descritos abaixo.
Alterar Password

Insira a nova Password

O comprimento minimo da password € de 7 caracteres de
diferentes tipos: letras mailscuias e minuscuwlas. algarismos e
caracteres especiais, tais como () £5°7

Confirme a sua nova password

SECUINTE
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Recuperacao da Palavra-passe

Pagina recuperaco
password

Insere email a recuperar

acesso
Pagina Contacte o seu IecT s)
Administrador de Conta conta 9 i
alternativos
Procedimento Gestdo
Dados Alternativos .
email Escolhe

Recebe email com PIN +

email ou
sms

link

Recebe SMS com PIN

Pagina para introdugdo
PIN

Insere password
Confirma password
Pagina para alteragdo
de password
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1. Cligue em “Esqueceu-se da palavra-passe?” ou aceda ao link
https://cloud.ptempresas.pt/SaaS/Pages/Email/RequestPasswordReset.aspx

Outlook Web App

Seguranga { mostrar explicagdo )

®  Este computador é publico ou partilhado
Este computador é privado

) utilizar o CQutlook Web App Light

Enderego de correio electrénica: | ‘

Palavra-passe: | ‘

Ligado ao Microsoft Exchange
& 2010 Microsaoft Corporation. Todos os direitas reservados.

Gestdo de Dados Alternativos Esqueceu-se da palavra-passe?



https://cloud.ptempresas.pt/SaaS/Pages/Email/RequestPasswordReset.aspx
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2. Insira o seu endereco de email e o cédigo de seguranga que aparece na imagem e clique em “Seguinte”.

Esqueceu-se da Password?

Para alterar a sua password e recuperar 0 acesso a sua conta de Email, indigue-nos os
seus dados.

Indigue-nos o seu aemall
email@dominio.com

Exemplo. utifizadorngdominio pt
cadigo de seguranca
mms2]

Introduza o texto gue ve& na imagem

Alterar

¢ CANCELAR SECUINTE >




3. Escolha a forma de contacto preferencial para o envio do cédigo de verificacao.

Esqueceu-se da Password?

Escolha a forma de contacto que pretende utilizar, para receber o codigo de verificacio.
®  Poremail para o endereco alternativo

Recebera um email, no seu endereco de email alternativo ja disponibilizado (su*=@r="pt), com um

cadigo de verificagao.

O  Por SMS para o telemavel

< CANCELAR SECUINTE >

4. De seguida ira receber, um cddigo que devera introduzir no campo para o efeito.

Esqueceu-se da Password?

715602

VOLTAR A
£ 0
CANCELAR TENTAR SEGUINTE >

Por favor Intreduza o cédigo recebido: ‘

LEASECAPITAL

mais crédito em si

=

10
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5. Insira a nova password, seguindo os padrées minimos descritos abaixo e confirme no segundo campo.
Esqueceu-se da Password?

e _

O comprimento minimo da password € de 7 caracteres de diferentes tipos: letras malusculas e
minusculas, algarismos e caracterss especiais, tais como () #5..2

Confirme a sua nova password ‘

¢ CANCELAR SECUINTE >

@ A sua password foi alterada com sucesso.

11
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Definir Respostas Automaticas (Out of Office)

1. Apds aceder ao webmail, clique em “Definir Respostas Automaticas” no canto superior direito.

W8 Encontrar uma Pessoa | Opgbes ~

Opcoes
Definir Respostas Automaticas...

Criar uma Regra de Pasta 4 Receber...

Ver Todas as Opgdes..

Seleccionar um Tema

12
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mais crédito em si

2. Selecione a opg¢do “Enviar respostas automaticas”, o periodo de tempo em que pretende que esta opgdo esteja ativa e a respetiva

resposta.

‘\a: | I
Respostas Automdticas  Relatdrios de Entrega

Regras da Pasta A Receber

Respostas Automaticas
Crie mensagens de resposta automatica (Fora do Escritrio) aqui. Pode enviar respostas a remetentes durante todo o periodo de auséncia ou durante um periodo de tempo especffico.

(O N&o enviar respostas automaticas

® Enviar respostas automaticas
O enviar respostas apenas durante este periodo de tempao:

X, oMo

ilf

Enviar uma resposta uma vez para cada remetente dentro da minha organizacio com a seguinte mensagem:
= ab
; v. A- 2

vl[iov|N I 5 ae

Tahoma

Enviar mensagens de resposta automatica aos remetentes externos & minha organizagio

(D Enviar respostas apenas para remetentes na minha lista de Contactos
(® Enviar respostas para todos os remetentes externos
E 9 M @ 5 o} X% oW

Enviar uma resposta uma vez para cada remetente fora da minha organizagio com a seguinte mensagem:
-

Tahoma v[10 v N I 5 abe
S Guardar
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Introduzir uma Assinatura Digital

1. Apds aceder ao webmail, clique em “Ver Todas as Opg¢des” no canto superior direito.

W& Encontrar uma Pessoa | Opgbes ~

Opcodes
Definir Respostas Automaticas..,

Criar uma Regra de Pasta A Receber..,

Wer Todas as Opgdes..

Selecciﬂnar um Tema

g S

14
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2. Selecionar “Definigdes” e introduzir a assinatura pretendida. Caso pretenda incluir automaticamente a assinatura, devera clicar na caixa
para o efeito.
Conta
COrganizar Correio Electrdnico
Definigbes
Telefone

Eloquear ou Permitir

Assinatura de Correio Electronico

— =

I
1]
1]
|
i
il
i
b=
J
fo
ili
5
2

Tahoma |10+ N I E abe

-— ===

& % x X T

U] Incluir automaticamente a minha assinatura em mensagens enviadas

NOTA: Caso pretenda introduzir imagens, devera entrar em contacto com a equipa de Suporte.

15
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Configuracao da Caixa de Correio (Ex: Outlook)

Podera utilizar o seu email através de outros clientes de email, como por exemplo o Outlook. Para configurar o seu cliente email, utilize as
definicdes abaixo.

1 - Nome: escreva o nome que sera apresentado aos destinatarios de correio eletrénico no campo De:
2 - Endereco de correio eletréonico: email@dominio.com

3 - Tipo de conta: selecione IMAP.

4 - Servidor de recec¢do de correio: imap4.smartcloudpt.pt

5 - Servidor de envio de correio (SMTP): smtp.ptempresas.pt

6 - Nome de utilizador: email@dominio.com

7 - Palavra-passe: “password atribuida”

6 - Clique em Mais definicdes. E apresentada a janela com varios separadores.

7 - Va para o separador Servidor de envio e, em seguida, selecione a caixa de verificacdo O meu servidor de envio (SMTP) requer autenticacdo.
Em seguida, clique em Utilizar as mesmas definicdes do meu servidor de rececdo de correio.

8 - Va para o separador Avancadas. S3o apresentadas as propriedades avancadas da sua conta de correio eletrdnico. Efetue a seguinte
configuracao:

9 - Na caixa de verificacdo localizado por baixo do campo Servidor de rececdo (IMAP), selecione SSL.
10 - No menu pendente localizado por baixo do campo Servidor de envio (SMTP), selecione TLS.
11 - Selecionar a porta 587 para a conectividade TLS.

12 - Clique em OK para guardar as alteracdes.

16



