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NEP Relacionadas

1. FINALIDADE

Normalizar os procedimentos de pedidos de apoio ao nivel dos Sistemas de Informagao na Rede
de Dados do Exército (RDE) do dominio RESERVADO. ‘

2. AMBITO

A presente norma aplica-se a todos os Administradores Locais das Unidades, Estabelecimentos
e Orgaos (U/E/O) do Exército.

3. SITUACAO

a.

A DCSI tem como missao, estudar, planear, dirigir, coordenar e executar as atividades do
Exercito em matéria de Comunicactes e Sistemas de Informagdo, Gestao da Informacao
e do Conhecimento, e Guerra de Informagio, contribuindo para a Superioridade de

Informacao das forgas terrestres;

A Secgdo de Sistemas de Informacdo (SSI) do DOCSNCTE\DCSI é responsavel por

disponibilizar, gerir, monitorizar e garantir o funcionamento dos servigos de core na RDE;

A Secgéo de Seguranga de Computadores (COMPUSEC) do DCibenCTE tem por missao
a gestio e configuracdo centralizada das IxBox que permitem o acesso dos utilizadores a

Internet por motivos de servigo;

Existe diariamente um conjunto de pedidos de apoio das WE/Os, que chegam a SSle a

COMPUSEC por varios meios (mail, nota, fax, telefone, etc);

A inexisténcia de um normativo que regule todos os pedidos de apoio ao nivel dos Sistemas
de Informacéae impossibilita a SSl e a COMPUSEC de garantir um apoio de qualidade;
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f.  Pretende-se que os pedidos de apoio passem a ser efetuados de forma centralizada no

portal de service-desk da DCSI.

4. EXECUCAOQ

a. Active Directory
(1) Nomeacdo dos Administradores Locais

(a) E da responsabilidade do Comandante/Diretor/Chefe das U/E/O a nomeacio de

um Administrador Local €, um ou mais, adjuntos.

{b) Os pedidos de alteragaoc dos Administradores Locais devem ser efetuados através
da conta oficial do Comandante/Diretor/Chefe da U/E/O, através do seguinte

procedimento:;

Ex: Adicionar um utilizador ao grupo de Administradores Locais do Rl

- Mail da conta ri1.comandante para dcsi.cte.ssi indicando as alteragdes
pretendidas

- A Seccgao de Sistemas de Informagao da DCSI procede a alteragéo

- Mail da conta desi.cte.ssi para ril.comandante a informar das alteracdes
efetuadas

(2} Delegagao de controlo

(a) Todos os utilizadores, grupos e computadores de uma U/E/O estdo colocados
numa Unidade Organizacional (OU) especifica (normalmente com a designagéo
ou abreviatura correta da U/E/O). Assim consegue-se delegar o controlo da OU,

com determinadas permissdes predefinidas, ao grupo de Administradores Locais.
(b) A OU da U/E/O contém as seguintes sub-OUs:

1. Computadores {(onde se encontram todos os computadores da unidade)

2. Grupos {onde se encontram todos os grupos de seguranca da unidade)
3. Utilizadores (onde se encontram todos os utilizadores da unidade)
4. Servidores (opcional, apenas no caso de existirem computadores tipo

servidor)

{c) O grupo de Administradores Locais da U/E/O pode efetuar alteracdes na respetiva

OU, de acordo com o seguinte:
1. Computadores
a. Introduzir computadores no dominio;

b. Eliminar computadores.

RESERVADO




RESERVADO

DCSI NAT 01.00 | Pag. 3 de 86 Pag.

[

Grupos
Gerir os membros dos grupos de seguranga e distribuicdo.

Utilizadores

[

a. Fazer resel as passwords e forgar alterag@o da password no proximo

login;
b. Lertoda ainformacio dos utilizadores;
¢. Adicionar e remover a grupos na aba “Membro de”;
d. Alterar infermagao pessoal dos utilizadores;
e. Alterar o campo Cargo, Departamento e Empresa na aba Organizagéo,
f. Alterar o campo Nome a Apresentar, Descricdo, Escritorio e N° de

tefefone na aba Geral:

Atengido: O Campo Empresa na aba Organizagéo tem de ser igual ao nome
que aparece no livro de enderecos do Outlook da respetiva U/E/O (caso

contrario esse utilizador ndo aparecera no livro de enderecos).

(3) Adicionar computadores ao dominio

Para adicionar computadores ao dominio dentro da OU da respetiva U/E/O, os

Administradores Locais devem efetuar o seguinte procedimento:

(@) Abrir a consola "Utilizadores e Computadores da Active Directory’ num

computador do dominio.

(b) Selecionar a respetiva OU Computadores constante na OU correspondente a
U/E/O

(c) Adicionar um novo computador

Delegar controla...
Mover,.,

Localizar...

]
Novo F L Computador
R

Todas as tarefas
Actuahizar
Ver ¥

Dispor icones 3

Alinhar icones

Propriedades
|

Ajuda I

il S
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(d) Dar o nome igual ao do computador que se pretende adicionar. ‘

Nova objecta - Computador == |

.:'H. Criarem:  exercibo localTESTEftesteqeral i

Home do computador: |
' RT-SECINFOPO1|

Mome do computador {anterior ao Windows 2000):
RT-SECINFOPO1

O utifizadar ou grups abaixo pode indulr este computador num deminic,
Utilizador ou grupo: :
Predefinicio: Admins do dominio [_ Alterar, .. | I

{™] Atribuir esta conta como um computador pré-Windows 2000

| Ok -.] { Cancelar ! [ Ajuda I

(&) No computador fisico que se pretende adicionar ao dominio, selecionar

“Propriedades” no menu “Computador”

- (tilizedores e computadores do

Active Directory
S ntredugio
ey ntroduca
ity
u Ligar a um Projector
— ETHTL
‘| Calculadora
L)
Imagens
Eticky Notes

Wiice

f‘-_% Ferramenta de Recorte
Crirriteie - !

e
o Paint
Wil e il

~qul) Visualizadar XS Mapea: unedade de rede...

1 (Bepnithes o lmpressora
i Desligar wnidade-de rede...
% Fax e Scan do Windows

Fragramis Medefipides

Mostrar no amhiente de trabalho
= || Clamdeius o fidbdegnidades da

TIBLE Acken Divectrey Axiil e Sipnite Mudar o nome

b Todes oalitagremae Propriedades ] |

1 Procunzr programas € fichewas

B2 . 0

() Na aba “Nome do Computador® selecionar “Alterar...” e introduzir o nome do
computador que foi introduzido no ponto (d). Selecionar “Dominio” e escrever

exercito.local
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Do ibuales sl srimemy
Lﬁv?e:-jw@g‘ doletems | Reein pitador
Nome do compudador Hattwae |
e — L iy -
- " N . . o 8 = = _ n o
&A' (D}o\n\;nlf:::runt;i:da:semma informaqles para idenificaro At Eoas e Minie b & gl Ll B bireis &l
. Tl E e Prarls alerer i meese 2 6 gruce da isbabin oy doming s gua o
Descricio da computador: computador perenca. Ax akeracer padea alncter o sceno o
Por exemplo: "Computador da cozinha” ou e e, S Wy
"Compuitador da Beatriz”,
Nome completo do -gestao exencio local
computador: - T =
Cominto: exercis bocal = g
lome complate da pamputador:
Para utilizar um assistems par efectusr a adesdo aum |D de rede. FT-SECINFOPO| erevcite lotal
dominio ou grupa de tabatho. clique eim 1D de Rede. .
Para mudar 0 nome a este computador ou aliersr o "
respectivo dominio o1 rupo de trabatho, clique em Hdum
Ferar, =1 Dominio: T’\
Laxercilo jocalf
ntsph de trabslin:
[“ToE ] [T )

. dicar |

(9) Introduzir as credenciais de uma conta do dominio que pertenca ao grupo de
Administradores Locais (normalmente membros do grupo “UUEEQO"GADMIN)

(4) Criacdo, alteracéo e eliminagio de contas de utilizador/e-mail
(a} Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

hitp:/fservicedesk.exercito.local

(b) No catalogo de servigos, selecionar a opgéo Sistemas de Informagéo;

(¢} Selecionar a opgéo Servigo de diretério e e-mail:

(d) Selecionar a opgéc Contas de ufilizador/e-mail:

(e) Selecionar o tipo de pedido (nova conta, alterar conta ou eliminar conta);
(f) Selecionar o tipo de conta (pessoal, oficial ou de servico):

(g) Preencher o formulario e submeter.

(9) Instalagéo das ferramentas administrativas da Active Directory

As ferramentas administrativas da Active Directory simplificam a administracdo dos
servicos de diretorio através duma consola de Gestdo da Microsoft. S6 podem ser
utilizadas a partir de um computador com acesso ao dominio.

Para instalar as Ferramentas de Administragdo Remota do Servidor, efetue os seguintes

passos:
(a) Downfoad das ferramentas no Centfro de Software;
(b) Instalar as ferramentas administrativas;

{c) Aceder a “Ativar ou desativar funcionalidades do Windows”;
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(d) Ativar “Snap-ins e Ferramentas de Linha de Comandos do AD DS” dentro das
“‘Ferramentas de Administragdo Remota de Servidores”;

B Funcianaliclades do Windows - BN

' Ativar ou desativar funcionatidades do Windows 7]

Para ativar uma funcionalidade, selecione a respetiva caive de verificagdo. Para desativar uma
funtionalidade, desmarque & respetiva caiva de verificagio. Uma caba preenchida significa que
apenas parte da funcionafidade se encontra ativa.

] Componentes Legados -
2 [m] | Ferrarnentas de Administragio Remota do Senddor
[B] = Ferramentas de Adménistragio de Funcionatidades
g [B] = Ferramentas de AdménistragSo de Fungbes
[] = Femamentas de Ativagio de Volume
{M  Ferramentas d= Gestdo de Acesso Remnoto
g [m]  Ferramentas do AD DS e do AD EDS
= [ | Ferramentas do AD DS |
]  Centro de Administragdo do Active Directory
[0 Fereerentas do Servidor Para MIS
Snap-ing & Feramentas de Linha de Comando: do AD 05
[ Wtédulo do Active Directory para o Windows PowerShell

(e) Abrir a consola “Ulilizadores e computadores da Active Directory” dentro das

Ferramentas Administrativas.
(6) Alterar atributos nos utilizadores
Para editar as propriedades de um utilizador, efetuar o seguinte:
(a) Abrir a consola “Utilizadores e computadores da Active Directory”;
(b) Aceder a OU da respetiva U/E/O e a sub-QU Ulilizadores,

{c) Selecionar o utilizador pretendido;
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Propriedades de sold mirandamg ? ;ﬁ:;ﬂ‘

Ambierte Sessdes | Cortmio remoln
Perfil dog Servigos de Ambiente de Trahathe Remoto
COM+ UNIX ftiribudes

Geral | Enderecs | Corda | Perfl | Telafores | Organizacdo | Memien de |

? \ sold miranda mg ‘
Nome: | T triciais: I;"mww M'i
Apelido: f'f.i'anda e S e -———_--__J.!
Nome aspresertar: |sold miandamg A—j
Destrigio: |. T e

. I o .--.i
Escritéria: | 7
N.2 de telefone: ' - - } rw— wl

o S —

Caoreio eleiinica: F\";aﬁé;g@e;é;cm B !

Pégina Web: ] !] Cutro... I

[ ok | cancer K

{(d) Alterar os atributos de acordo com as permissdes descritas em “Delegagéo de

controfo nas OUs".

(7) Alteragao de outros atributos de contas de utilizador/e-mail

Para outro tipo de alteragdes, como por exemplo, o posto de um militar, efetuar o

procedimento descrito em “Criagdo, alteragdo e eliminagédo de contas de utilizador/e-maif’

e no ponto e) selecionar Alterar conta;

(8) Alterar membros a grupos

(@) Aceder a consola “Utilizadores e computadores do Active Directory”;

(b) Aceder a OU da respetiva U/E/O e a sub-OU Grupos;

(c) Selecionar o grupo pretendido;

{d) Aceder ao separador “Membros”;

(e} Selecionar o botao “Adicionar...”;
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 Proprigdades de LCS)G GERAL

Geral

Membras:

,;. do | Gerdo por | LN Atibutes

—

? Agaraimsidaf...
Z, 1sar araujo ast
2, 1sar areda.mee
2 tsar batista pjs

‘? tsar castano....
2, 1sarfemsica.mp
2. sarfersire tms
2. 1sarfemesira,vio

Tsar lishoa.mm
2 1sar melo.mam
E_’ 1sarnevesm...

2. 1sar borfacio...

Pasta dos Servi¢os de Dominia do Active Direct. ™

exercito local /DCSI/Wilizadores
exercitoIocal/DCSI Utilizadores
exercito local /DCSI/Utilizadores
exercito.local /DCSI/Hilizadores
exencito Jocal/DCS| Ahilizadoras
exercito Jocal /DCSI/Utilizadares
exercito,Jocal MC Sl Ulizadores
exarcito jocal /DCSIAUtilizadores
exercite local/DCSI/Utizadores
exercito local/DCSI/Utlizadores
exercito local/DCS 1/ Utilizadores
exercito local /DCS I/ Utilizadores

- ) Remover

(f) Adicionar os utilizadores ou grupos como membros

(9) Criacao, alteragio ou eliminagéo de grupos de seguranga e distribuigio

(a) Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

(b) No catalogo de servicos, seleccionar a opgao Sistemas de Informagao;

{c) Selecionar a opgao Servigo de diretério e e-mail,

(d) Selecionar a op¢édo Contas de utilizador/e-mail,

(e) Selecionar a opgio Grupos de segurancga/distribui¢ao;
(fy Selecionar o tipo de grupo (seguranca ou distribuicao);

(g) Selecionar Criar, Alterar ou Eliminar,

(h) Preencher o formulario e submeter.

{10) Transferéncia de utilizadores péra outras U/E/O’s

(a) Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

(b} No catélogo de servigos, selecionar a opcao Sistemas de Informacao;

(c) Selecionar a opcio Servico de diretorio e e-maif;

(d) Selecionar a opgao Contas de utilizador/e-mail,

(e) Selecionar a opgao Transferéncia de Utilizadores/e-mail;

(f) Preencher o formularic e submeter.
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(11) Passagem a disponibilidade, reserva ou reforma
{a}) Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

hitp://servicedesk.exercito.local

(b} No catalogo de servicos, selecionar a Sistemas de Informacao;
{c) Selecionar a opgéo Servigo de diretério e e-maif;
(d) Selecionar a opgao Contas de utilizador/e-mail;
{(e) Selecionar a opgao Passagem a disponibilidade, reserva ou reforma;
(fy Preencher o formulario e submeter.
(12) Administradores Locais dos computadores do dominio

{(a) Atraves de politicas do dominio (GPO), em todos os computadores adicionados
ao dominio sdo carregados alguns utilizadores e grupos no grupe de

Administradores de um computador;
1. Grupos

EXERCITO\Domain Admins

2. Utilizadores

EXERCITO\circ

|8

b. EXERCITO\dcsi.cte. ssi

dcsiadmin

|

(b) O grupo EXERCITO\Domain Admins é adicionado por defeito em todos os

computadores clientes e servidores do dominio;

{¢) O utilizador EXERCITO\circ é utilizado pelo Departamento de Ciberdefesa e

Seguranga da Informacéo para efetuar auditorias de seguranca;

{(d) O utilizador EXERCITO\desi.cte.ssi € utilizado pela SSI da DCSI para instalacao

de eventuais aplicagdes, resolugio de problemas, etc;

(e) O utilizador local desiadmin & utilizado pela SSI da DCSI, no caso de o computador

perder a relagéo de confianga com o dominio;

(f) E expressamente proibido remover estes objetos (EXERCITO\Domain Admins,
EXERCITO\circ, EXERCITO\dcsi.cte.ssi e dcsiadmin}  do  grupo de

Administradores de um computador do dominio.
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(g) Para facilitar a gestdo dos computadores de uma determinada U/E/O, o
Administrador Local deve adicionar o0s seguintes objetos ao grupo

“‘Administradores” de um computador do dominio:
1.  Uma conta local

2. Grupo de Administradores Locais da U/E/O {objeto do dominio)

Ex: Unidade RI1
Conta Local: rifadmin
Grupo Admin Local UEO: RI1_G_ADMIN

(h) E expressamente proibido adicionar outro utilizador ou grupo, no grupo

Administradores, para além dos referidos em (a) e (g).

{13) Acesso remoto acs computadores

(a) E disponibilizada uma ferramenta de controlo e acesso remoto aos computadores
da respetiva U/E/O aocs Administradores Locais, no centro de soffware, com o

nome “Configuration Manager Console”;
(b) Para aceder remotamente a um computador, efetuar o seguinte procedimento:

1. Iniciar o "Configuration Manager Console”;

2. Selecionar “Devices”;
3. Selecionar o computador pretendida;
4. Selecionar "Start”;
5. Selecionar “Remote Control”;
fesery andCamplianee « Devices 59 ftams

4 % Overdiew

=
& Users

# User Collactions

i Device Collectnns

Crmch

fcon Name - Chent Site Code Client Activity
Ll CM-DC Mo
EIS CTE-NGS05 Yes FXE Active

n

i DCS-CTED? | [ Start v f% Resource Explorer

ﬁ' DCSH-CTEO3 B3 Manage Out of Band P Remote Controf |
. DCSE-CTEDS W Refresh F5 | (% Remote Assistance

i DCSI-CTED E] Properties {m Remote Desklop Client

% DCSICTEIOD TR T e . s

6. Aparecera uma mensagem nc computador do utilizador, o qual tera de

daprovar o acesso,
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Controlo Remoto do Configuration Manager X
|

Exército Poriugués

EXERCITOV19272502 esta a solicitar permissdo para iniciar
uma sessdo de controlo remoio.

7. Depois de o utilizador aprovar o acesso, 0 Administrador Local visualizara o
mesmao gue o utilizador;

8. Quando terminar o trabalho, o Administrador deve desligar a sess&o.

(c) E expressamente proibido a utilizagio de outro soffware de acesso remoto aos
computadores do dominio exercifo.local.

b. Exchange
(1) Criacao de contas de correio eletrénico

As contas de correio eletronico estdo associadas aos utilizadores da Active Directory.
Para pedir a criagdo de contas de utilizador, ver o paragrafo “Criagdo de contas de
utitizador” na Active Directory.

No portal de service-desk, ao fazer o pedido de criacio de conta de utilizador, a opgéo
“adicionar conta de correio eletrénico” esta selecionada por defeito. Caso ndo pretenda

que o utilizador tenha uma conta de correio eletrénico associada, retirar esse “checkbox”.
(2) Criagdo de perfis de utilizador

(a) Verificar, na conta do utilizador, se nas excegdes do proxy se encontra a exceg¢io
“* exercito.local’. Para tal, aceder ao painel de controlo do computador e abrir

“Opgoes da Internet” (para facilitar, selecione o tipo de vista “icones grandes”).
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i1 Todos os ltens do Painel de Controfo - [} X
A [ » Pain.. » Todososlt. v O Procurar no Painel de Controlo @

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Ajuda

Ajustar as definigbes do computador

5 e Energia

) ) 1 Of es o F)c_“-u:it_'ul'dc

w2, Opcdes de Indexacio -
L) N
‘ﬁ" - h Ficheiros

1. No separador Ligagdes aceder a Definices de LAN e na nova janela, aceder
a "Avancadas”,

e } U Definigdes de rede [ocal X

= ranca Privacdade Conteddo I Cenfiguragio autematica
Programas Avancadas | Aconfiguragic automética podera sohrepor-se a3 definicies

estabeleddas manustmente. Para garantir a utzacdo das definigies
_| manuais, desative a configuracdio automatica,

Para tonfigurar uma fgagdo a Internet, 577 7CZnﬁgu'ar 1 .
Chenye et Confiounar. j_ oam i [Jpetetar definiches automaticamente
[ luttzar script de sonfiguragiio automitica
DefinicGes de Acesso Telefonico e Rede Priveda Virlual —————
Eridereco
|
Adidonsr Servidor proxy
| Adidonar VER,.. | = (Mifizar um servidor proxy para a rede Jocal {estas definicies nda
Fre i e se apiicardo a ligagGes via acesso telefdnico ou VPN).
e Endereco: [ 10.105.0.117 | Porta: [8080 || avangadas |
Escetha Definigies se predsa de eonfigurar um B1grorar o servidor proxy para enderecos locats

servidor de proxy para uma fgagie.

Definighes de rede osal

As defirigBes de reda local no se apticam as
ligactes de zcesso telefénico. Escolha Definigies 84 g
adma para defircies de acesso telefdicn,

— == 1
oK Cantelnt |

P

2. \Verificar se a expressao *exercifo.local se encontra nas excepcbes do proxy.

Caso nao esteja, adicionar.
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e Definigﬁes_do Proxy X |
!
7 Servidores
& . Tpo Enderego do proxy a utitizar Porta
s [10.105.0.117 BEZE
Sequro: 10,105.0, 17 : 8080
TP 10.105.6, 117 ; BOSO
Sacks:

Utifizar o mesmo servidor praxy para todos os prototplas I

Excegbes

8 . MHo ulizar o servidor proxy em enderegos comecados por:

<

Ulize ponto e virgua {; ) para arar entradas,

I OX I [ Cancelar _“l |

IMPORTANTE: Os Administradores Locais devem também desabilitar a checkbox
“‘Detetar definigbes automaticamente”.

Defnigdes de rede local X

Configuracie automstica
A contfiguracdo automdtica poderd sobreper-se s definigies
estabeledidas manuaimente, Para garentic a utifzacio das definigies
is, desative & confipracio avtomdtica,
tetar defirigfes automaticamants
|iifizor soript de configuracBo automatica

Endarecn
Servidar proxy

Utflizar wm servidor proxy para a rede local {estas defiriges ndo
se apboaran 8 lgaches via aoesso teleftinicn ou YPN).

Endersco: | 10.105.0.117 | Perta: [8080 || Avangadas |
Ignorar o servidar praxy para enderegos lacis

| Canceler

(b) Apos a instalagdo do Microsoft Office (com Outiook), na conta do utilizador, aceder

ao painel de confrolo do computador e abrir o “Correio”.
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e Tuclas o Hens do Painal de Conalo s _ﬂ
4 & » Pain.. + Todos os ltens do.., v Brocurar ng Peingl de Contralo 0

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Ajuda

Ajustar as definigdes do computador

Yerpor  lcones grandes v

A
D Barra de Tarefas 3@' Centro de Agio
@, Centro de Facilidade d L5 g
N - &a Centro de Rede ¢ Partilha
o ALEOSU - -

.ﬂ‘l ontas de Utilizador

‘..i.u,) Centro de Sincron Zacac

1 ' Datae homa

Eﬁn Definictes de Localizacgio

' -
] Dispositivos e Impressoras

(¢} Na nova janela clicar no botéo adicionar.

o Correio

M—G eral E

Remover Fropriedades Copiar..

An iniciar o iicrosoft Outlook, utifizar este perfik:
() Escother perid & ulitzar
i (@) Utitizar sempre o perdil

I

l Gl 7 F;nceiar

NOTA: Caso existam outros perfis ja configurados no Cutlook, escolha se ao iniciar

Aplicar

o Outlook pretende que surja uma caixa de dialogo na gual deve escolher qual o perfil
a ser carregado pelo Outloock quando este ¢ iniciado (opcdo “Escolher o perfil a
utilizar”} ou se pretende que seja sempre carregado ¢ mesmo perfil (opgao “Utilizar

sempre o perfil”, devendc escolher qual o perfil a iniciar).

(d) Dar um nome sugestivo ao perfil (ex: nome da conta, identificacdo da pessoa,

etc..) e clicar em “OK”;
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A Nove perfil Exl
"V Criar novo petfil | oK !
Nomedoperth | Concemr |
r&—csi.cte.ssi 1

(e) Na janela que surge, escolher a opcao "Conta de Correio Electrénico”. Fica
automaticamente associada a conta com a qual foi efectuado /ogin no
Windows.Clicar *Seguinte”;

4 Adicionar Conta »

Canfigurasdo da Conts Avtomatica
3 Qutieok consegue configurar automaticamente vérias contas de correjo elatrérico.

@ Lot de Comreio Eletronice
| e
Ct Sel Mome: | 1sar simaesgr B
Eemipla; Paula Bento
Endereco de Correto Eletrdnica: }si:oes.fj.'@rla:i.exercito,pt L ’

Exemplo: paula@contoso.cam

(O Configuragio manual o lipos de sevidor adiconats

L S&guinke > -‘C:melar

1. No caso de o perfil a criar ndo ser a conta com gue foi feito o fogin no
Windows, alterar o endereco de email para o enderego da conta a criar e

introduzir a password.
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! Adicionar Conta X

Configuracdo da Conta Automatica
| O Outlook consegue canfigurar automaticamente varias contas de correia eletrdnico.

® Conta de Correlo Eletrénico

O Seu Mome: mar simoes.{jr T e v "

=11,

Exemplo: Paula Bento

Endereco de Correio Eletranica: [Eesiei’lﬁ 3[i§:oa@ ﬁ;aifgx;;lgtb.pl ) o H

Bxemplo: pauta@contoso.com

Palavra-passe: REeT T
Escreva Novamente a Balavra-passe; i"mmi

ecmm o T NS . |

Escreva a palavra-passe indicada pel_u tornecedor de servicos fntemet.

O Configuragio manuat ou tipos de servidor adidonats

Ll Seguinte s | Candelan

(fiy Apds a configuracao automatica estar concluida, colocar o visto em “Alterar

definicdes da conta” e clicar “Seguinte”.

¥ Adicionar Conta x

Paralrénst

A Configurar

2 Qutlook estd & concluir 8 configurzgio da canta. Este pracesso podera demorar varias minutos.
A estabelecer ligacdo a rede

. A pesquisar as definigdes de teste2013Nsboa@mait.exerdito.pt
£ iniciar sessio no senvidor de correio

Parabéns! A sua canta de correio eletrdnico foi configurada com &ito e esta pronta & nsar.

| EZlilterar definlees da conte

ntaiel | Sequbnte = Cancelar ;

(g) Na nova janela, remover o visto de “Utilizar Modo Exchange em Cache”;
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# Adicionar Conta x

Definigiies do Servidor
Intraduza as definiges do Microsoft Exdhange Server da coata.

Nome de ulilizador: EMGes.fir@maH.exertitam

Definigdes Offline
| | [Tititizar Modo Exchangs em Cache
COTrels Para marter arrtiv: 12 meses
|
Mais defintraes .,
(B |
Erdedin Cachuir | Cantefar |

1. No caso de ter permissbes de acesso a outra conta (“Full access

permissions”} pode adiciona-la clicando em “Mais definicbes”;

Na nova janela, escolher o separador “Avangadas” e clicar em “Adicionar”. Na

[P

nova janela, introduzir o nome da conta a adicionar.

B tns- oz Eabangs =

Geral eguran;a Ligacdo

Cairas de corein
Abrirfambém as seguintes caixas de coms

¥ Adicionar caixa de comreio X

Adiclonar raiig de correio!

teste2013norte

[l Cangalar |

O modo d3 @na de [oreio nio estd gehinide € serd
determinade da préxima vez que o Oullnok for miciade.

oK .| Cancelar | aptiida

{h) Conclua o assistente de configuragdo e ja pode iniciar ¢ Microsoft Qutlook.

(3) Criago de regras no Outlook

Uma regra € uma acé@o que o Outlook executa automaticamente sobre mensagens

recebidas ou enviadas, mediante as condi¢des definidas na regra. Importa desde logo
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referir que as regras podem ser guardadas no servidor ou localmente. A primeira opgéo
permite que quando seja recebida uma mensagem, as regras serdo guardadas no
servidor e serfo aplicadas independentemente do Outlook estar em execucéo. A
segunda opgo remete para o cliente (Outlook) e implica que este esteja em execugao.
As regras processadas no cliente serdo unicamente processadas no cliente em que foram
definidas. Nem todas as regras podem ser guardadas no servidor, uma vez que, das
diversas op¢des fornecidas pelo Outlook, muitas tém a ver com fungtes do proprio
Outlook e como tal, serdo sempre guardadas e aplicadas no cliente (categorizar uma
mensagem, sinalizar mensagens, etc.).

As regras no Outlook podem ser criadas de pelo menos duas formas. Selecionando um
email e criar uma regra rapida que tera por base esse email (podem-se alterar alguns
aspetos em relacdo a forma a tratar as futuras mensagens) ou criar uma regra de raiz,

sem ter por base qualguer mail.

(a) Para criar uma regra rapida, clica-se com o botéo direito num email, selecionar

“‘Regras” e escolher “Criar Regra”.

T VAnIA Feaee

‘B Copiar aymaEms |

£ Impressio Ripida o

= Responder

1321, 20/01/2015
@g Responder a Todos ¢

iia
F3 Reencaminhar
N
L Marcar Como Nio Lida 20/01/2015
10y Categorizar »
[*  DarSequimente » B v
200172015
[ LocalizarRelacionadas » ot S-S,
i ATENGAO
Passos Rapidos k B . 5 TR G
i3 Hegre ! Mover Sempre Menzagens De: cap paivaipsas
Mover t llaver Sempre Menzagens Para: 1zar melo.mam
:,. Lixe 14 Mover Sempre Mensagens Para: 2sar sifva.rfr
% Eliminar Mover Sempre Mensagens Para: 2sar nogueiravap |
i Criar Fégra
ktm.kforsé

8 .
Recuperar ficheiros do servidor ke ] Gerrf e o Regra

foatarde gostaria e saber 52 na .
Criar uma regra baseada no remetente ou

desictessi nes destinatdrios desta menzagem para
Renomeagio da conta de mall da Secgh.. 15 | oco SoWPAE O EOITED para uma pasta

Boa tarde, Informam-s¢ todos os | specificada.
NOTA: Para a mesma finalidade, pode-se selecionar uma mensagem e no separador

“base” (menu principal), clicar em “Regras” e, no menu que se abre, em “Criar Regra”.
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A receber - Caixa de correio - Tsar simoes.fjr - Outlook

E 2 il F ?esqur
I—" J - L I_ [r Liwr
er Hegras MNio Lidas/ Categorizar Dar
- Lidas - Seguimento v S il
da Mover Serapre Mensagens De: cap paiva.jpsas
Te Maver Sempre Mensagens Para: 1sar melomam
13 blover Sempre Menszgens Para: Zsar silvaufr
3 Mover Sempre Mensagens Para: Zsar nogueira.vap
g Coial Ry
m = '
i :f_j Gerir Regras ¢ Alertas...
JHIE T

Abre-se uma caixa de didloge com algumas opgdes rapidas, devendo ser colocada
o visto nas “checkboxes”, conforme o tratamento a dar. Ter em atencdo que as frés
primeiras referem-se a quais as mensagens as quais a regra sera aplicada. As trés
ultimas referem-se as agbes a efetuar as mensagens que serdo abrangidas pela
regra. Pode ainda clicar em “Opgdes avancadas” se pretender especificar outras

condi¢bes (de verificacdo de mensagem ou agdes a tomar) ndo especificadas.

Criar tegra.

Quando receber carreio efetronice com todas as condigfes sefecionadas

| DD& £ap paiva.jpsas

] Assunto contém [Pmposta re-mdgﬁz.’ai: CDRs

{"] Erwiado para Ijsar taelo. mant e

Fazer o seguinie
:I Apreseniar na janela ‘MNaovo alerta de item’
(] Reproduzir sam seledonado: .W’ndnws Nnhfy Em [ _] D { Pm:;r;:_]

|:| I3over o item para a pasia l NetBackUp Selecmnar pasta... mj

GK [ Cancelar J I Opgﬁesavangadas_..,J

{b) Para criar uma regra de raiz, procede-se da mesma forma que para a criagio de
regra rapida, mas em vez de selecionar “Criar Regra”, escolhe-se “Gerir regras e

alertas”.

& | ln z Tesguis
=" B i ER Livn
Regras  Nao Lidas/ Categorizar Dar

> Lidas - Seguimento -

" Filtr
2 hover bempre Mensagens De: cap paiva.jpsas
Mover Sempre Mensagens Para: Tsar mele.mam
1 Mover Sempre Mensagens Parar Z=ar sibeash

Blover Sermypee Mersagens Para: Fsar nogueiravap
! e Criar Beqgra..

iz benr Regras £ Alertas...
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1,

[P

Na janela que se abre pode ver e gerir regras existentes (alterar ou eliminar)

ou criar novas regras, clicando em “Nova regra”.

Regras = aieitas

Regsas de catreio eletrénico | Gerr alerkas |

i Hova Regra..

R Executar Regras Agora.. Opgdes

fterar Regra~ EF Copiar.. X Eliminar

___|_F_l_e_g5§_ (aplicada segendo a erdem mosirada)

[] SEPM_Server@esercito.pt (spenas para o diente)
E NetBackUpCpslenter (apenas para o cliente}
SEPM_Server@mait.exercto.nt (apenas para o cliente}

OT: [apenas para o cliente}

E Scheduled Report: Seccdo Infor Op fapenas para o ciiente}
Mover NetBackUps para Pasta [apenas para © cliente)

Limpar categortas no correio {recemendado) (apenas para o cli..

Desericdo da regra [cligue num valor sublinhado para o editar):

i Aplicar esta regra depois de 2 mensagem chegar
e SEPR Serer@exercifo.pt
e 50 neste computador
move-a pala a pasta AV
e para o processamento de mais regras

i [] ativar regeas em tadas as mensagens transferidas de Feeds RSS

oK 1 Cancelar i Aplicar

Ao clicar e criar nova regra abre-se o “Assistente de regras”, no qual devera

escolher podera criar uma regra a partir de um modelo ou criar uma regra em

branco, aplicando-a as mensagens recebidas ou enviadas. Neste exempio

vamaos criar uma regra em branco e aplica-la as mensagens recebidas.

e n N i

Infciar 5 partir de uen modeto ou de umMz regra em branco
Passe 1: Selecione um maodelo

| [t

tidover mensagens de alguém para wna pasta
biovar mensagens com palavias espedificas no assunto pata wms pasta
Movar mensagens enviadas para us grupo pdblice para uma pasta
F Sinalizar mensagens de alguém para seguimento
® Kaver tens RSS de um Feed RSS especfico para uma pasta
Contimear atwrdizodo
Apresentar comeio de alguém na janeta "Movo aferta de item’
) Reproduzir um sedm guande recehae mensagens de alguém
Enviar um alerta para @ meu dispositive mdvet quando receber mensage [
Iniciar a partir de uma reqra em branco
| MHlEAF 0 Gre ML MERTAGRNE recabidaT
=1 Aplicar regra nas mensagens enviadas

¥

Faiso 2 Editar a descricio da regra [cligue num vafar sublinhado}
| Aplicar esta regra depois de a mensagem chegar

—

_— - - -
i Caneelar ] mberine | Seguinte> | Cengduir |
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|

jo

No passo seguinte do assistente devemos selecionar as opgbes de
verifica¢do das mensagens para escolher quando é gue a regra é aplicada.
Podem-se selecionar varias opgdes ao mesmo tempo. As opcbes que tém

palavras sublinhadas sao editaveis. Para editar essas opgbes basta clicar nas

palavras sublinhadas (na caixa de texto ao fundo do assistente).

Neste caso, vamos escolher o que fazer as mensagens marcadas com

importancia alta.

Assistente de tegras |
Cuiais as condiches que pretende verificar?
Passo 1: Selecionar wna oit mats condicdes

(] de pessoas oy grupo piiblico Al |
[ com patavias especificas no assunte
[[] através ¢a conta esnecificada
{7] enviada apenas para mim
"] em que © meu nome estd na caina "Para’
e, marcads como Imiparkinda
] marcada come Confidencialidads
] sinalizada para acio
[7] em que o meu nome esteja na eaixa 'C¢
] em que o meu nome esteja na caixa 'Para’ ou "Cc’
[ em que o meu nome ndo estd na caixa "Para’
[1 enviada para pessoas ou mrupo plnlics
com palavias especiicas no Corpo
[[] com palavas especificas no assenfo ou po COfpo
[] com paiavras especiiicas no cabecztho da mensagem
] com palavras especilicas no endereco do destinatdrio
[ com palavias especiicas no endereco do temetente
1 atribuido 3 categoria Caleaoria o v

Passa 2: Editar a descy, rgr (thigue nusn vir sublinhado)

; Cancelar ] ; <Ante@ﬂ| Segm’nte)l ELM Eomluir 1

As opgdes seguintes do assistente prendem-se com as a¢des a tomar quando
uma mensagem se enguadra na regra que estamos a configurar. No nosso
caso vamos fazer com que o Outlook reproduza um som e apresente uma

mensagem.
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[©

7.

J que deseja fazer com a mensagem?
Passa 1: Selecionar uma ou m mals a;ues

|:| move uma copia para 2 pasta especificada

|D reencaminha-a pata pessoas ou grupo poblico

7] reencaminhéd-ta para pessoas ou srupo pUblce oMo anexe
:I:I redireciona-ka para pessoas oy qupo publico

'[] obter respasta do servidor wtilizando uma mensagem especfica
[ responde utizando um modelo £specfico

[ sinaliza 2 mensagem pasa dar seouimento nedle momenio
[[] timpa e sinatizador de mensagent

'|_| limpar categorias de mensagens

II7] marea-a camo kmportinda

|E| imgrimi-io

| reproduz um som

7 iniciar anticacio

B marcae como Hdo

l:f executar um script

||:| pﬂra o pracessamente de mais regras

bv! apresentar uma mensanem esnedtica na janela Blova albita de dam

! 1 apresentar um alerta de amhiente de trabalho

Fatsa 2 Ediar a deser. egr [cligue num vir sublinhado)

I Aplicar esta reqra depois de a mensagem chegar
marcada como importanca aits
e 56 neskte computador
repraduz Alarm0fway

| %

Ao avangar no assistente, podemos adicionar excecdes as opcdes de
verificag@o de mensagens. Se uma mensagem cumprir os requisitos da regra,

mas se cumprir os requisitos das excec¢des, ndo sera processada pela regra.

Hi excegdies?
Fasse 1: Sefecionar uma ou mzis excecdes [se necessariol

e . e s —

| |esicet se i te pesioal o aribn pibllce | &
D enceto 52 o assunto Inclulr pakeyias siitéglicos
[ 7] exceto através da conta 2specificada
7] exceto se for enviada apenas para mim
[7] exceto quande o meu nome estiver na caixa 'Para’
il:] axceto se estivar marcada como lmpordténda
[71 exceto se estiver marcada come Cenfidencalidads
|3 exceto se estiver sinalizada para acfio
[} axceto quando o meu nome estiver ha caixa "Cc’
[ 3 exceto quando o meu nome estiver na caixa "Pata’ ou "C¢'
[} exceto quando o meu noma nio eskiver na caixa ‘Para’
I:] exceto se for enviada para pessoas ou grgpa publica
]:I exceto se o corpe Incluir palaveas exoaciicas
[71 exceto se o assunta ou o corpo incluirem palsvias especiticas
[7] exceto se o cabacalho da mansager tiver palavias espeeificas
] exceto com palavras especificas no enderece da destinatdrta
|[] exceto com patsvras especiflcas no enderece do remetente
||D excete se atribuldo 3 categaria Cateaoria v

Passo 2! Editar# deser, e (cllguwe mim vir sublinhadaj
Aplicar esta regre dépois de a mensagem chegar
marcada como imgortings alta
e 54 neste computadar
reproduz flarmGtway
e apresentar ATENCAON! Mensagem de alta impordnda recebids, nia janela |

>

Cancelar | |+ dnierior ;ﬁnjjlhﬂr_.j | | conduir

=

O dltimo passo do assistente permite-nos dar um nome a regra (devem-se

sempre dar nomes sugestivos sobre para que serve a regra), escolher se
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pretendemos que elfa seja aplicada as mensagens contidas na pasta onde foi
criada (cuidado que pode demorar algum tempo, caso hajam bastantes
mensagens} e se a regra € para ficar ja ativa e sera aplicada as mensagens
futuras.

Assistente de regras %

Concluir configuragio da regra. |

Passo 1: Especificar um nome para esta regra

fimportanda alta T |

Passo 2 Configurar opgbes da regra

D Executar esta regra nas mensagens que ja estio em "A receber”

Ativar esta regra

1 Criar esta regrea em todas &5 conlas

Passo 3: Rever descr, ror {clique num vir sueblinh, pf edit}

Aplicar esta regra depeis de a mensagem chegar §

marcada como importancia alta i
& 36 neste computador

reproduz Alarm0lway
e apresentari A TERNCACH! WIENSAgent a& aig ENPOolankE 1ecen

[7E;:1ceiar:% L: En—t_sr_mléru_i Seguinte > i Concluir i

8. No final basta concluir o assistente.
(4) Criagao/configuragdo de um pst

Os ficheiros "pst” servem para, guardar/organizar as mensagens de correio eletronico
localmente no computador do utilizador. Deve-se ter em atengéo que tudo o que esteja
no ficheiro “pst” ndo serd visivel quando se usa o webmail (seja via intranet, seja via
internet). Uma vez que as caixas de correio no servidor tém apenas a capacidade de
500MB, por vezes torna-se necessario guardar uma quantidade de mensagens que
ultrapasse este valor. Para ndo ter de apagar mensagens gue se pretendam guardar,
cria-se um ficheiro “pst” e associa-se ao Outlook. De seguida descrevem-se os passos
para criar e configurar um ficheiro “pst” e associa-lo & conta de correio (pressupdem-se
que a conta ja esta configurada — ver 1.a(2) Criagdo de perfis de utilizador). Para
configurar um ficheiro “pst” j& existente os passos s8o os mesmos, com uma pequena

diferenga, salientada devidamente.

(a) Com o Outlook fechado, abrir o painel de controlo do computador (ha sesséo do

utilizador) e aceder a “Correio”.
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+ % » Pain.. » Todos osltens do..,

| Fichefro Editar Ver Femamentas Ajuda

Ajustar as definigSes do computador Verpor [cones grandes v

E' Barra de Tarefas ? Centro de Agio
(=1

i Centro de Faclidade de

Bl A
" # Ceniro de Rede e Partilha

@ Centro de Sincronizagio i{lﬂ} Contas de Utilizador

g
Sata e hora

tf‘fﬂ, Definicles de Localizagio gj:@‘i Dispositivos e rpressoias

Contas de correio efetrdnice -

Caonfigurar contas de correio eletrénico e

& j diretorion, Contas de correin eletrdnito... |

Ficheiros de dados S ——

&3 Alterar as definicbes dos ficheiros gue o ) Fich e}tns de dados...

Outlook utiiza para wmazenar mensagens de i - —— "0
correin eletrénico e documentos.

Petfis

Configurar virios pedis de contas de correio [
eletrdnico e ficheires de dados, Normatmente,
s6 necessita de om,

{(¢) Selecione o perfil ao qual pretende associar o ficheiro “pst” e clique em

“Propriedades”. Na janela seguinte, cligue em “Ficheiros de dados”.
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] Correio

[ Gerat

A 1t

2 Os seguintes perfis estdo configurados neste computador: I

1Sar§ Simbes |
1

ST = — —
fAdiciunar.,.] Remover r Capiar.. |

LContas de comeio eletrénico

» Configurar contas de torreio eletrénico e
= diretérios.

Ficheiros de dados —
. A Adterar as defini¢iies dos ficheiros que o

Outlook utiiza para armazenar mensagens de
roereio elerinico e daecumentos.

Ficheiros de Dados
Ficheltos de Dados do Outlook

[ Farcein elstrinicn | Fithelros de Dados | Feeds RSS | Listas SharePaint | Calendisios da Infermet | Catendanias * | *

E'l‘ redinil @ Precefinir 3 Femousr 19 Abir Loca

Nome lacatizacdo
@ Caba de comeio - des...  Ontine

Selecione um ficheiro de dados na lista, Em seguida, dique em Definicdes para obfermais | ppooc s Foe
tietalhes ou dique em Abrir Localizagdo do Ficheiro para visualizar 3 pasta gue cantém o { M mem_a_qus_.._.]
licheiro de dadaos. Para mover ou copiar estes ficheios, primeiro tem de encemrar o Qutiook.

(e) Na nova janela, selecione a pasta onde pretende guardar o ficheiro e dé-lhe o
nome que pretende. Pode ainda adicionar-lhe uma password. No entanto ndo se

recomenda esta Ultima, uma vez que ha uma tendéncia para esquecimentos

quando as passwords n2o séo utilizadas com frequéncia.
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No caso de estar a configurar um ficheiro j4 existente, nesta janela, deve-se dar a

localizac&o e selecionar o ficheiro pretendido e clicar “OK”.

L Criar o abiiy U eHeird di dadbs do Outlonk x|
@ v 4 « Discolocal (G » PST v & Procurar em PST
Qroanizar * flova pasta = - (7]
‘| Documentos Mome Tamanh Tipe b
& Imagens

| Mdsica Menhun item corresponde § pesguisa.
W M

» Teansferéncias

H Videos

i}. Disco Local {C,
inte!

ail v € »
Nomedefichiror | desictessipst v
Guardar com o Tipo: E Fichewro de Dados do Ouilook {.pst}
[RES
Pal: -passe
cional
S e
= Ocuitar pastas Ferramertas L [3::4 ] | Concelar

{f) No Outlook 2007, & possivel predefinir podemos optar por ter predefinida a caixa
de correio no servidor onde apenas sao passadas mensagens para o ficheiro “pst”
de forma manual ou afravés de regras. Caso seja predefinido o ficheiro “pst” como
caixa de entrada do correio, sempre que o Outlook esteja aberto, todas as
mensagens serdo entregues na pasta “Recebidas” do ficheiro “pst”. Torna-se a
salientar que todas as mensagens no ficheiro “pst’ ndo serao visiveis por acessos
efetuados por webmail, seja através da intranet ou da internet. No Outlook 2016
esta opgdo ndo esta disponivel, podendo-se contornar criando uma regra aplicada
atodas as mensagens que chegam para as mover para o ficheiro “pst” (ver o ponto
1.a(4) Criagao/configuragio de um pst) e criar uma outra regra para as mensagens
enviadas. Nesta Ultima, apenas & possivel mover uma copia da mensagem
enviada, pelo que, no servidor, ficarad sempre a mensagem enviada. Assim, devera
ser efetuada a manutencdo das mensagens no servidor (} afim de evitar que a

caixa de correio figue cheia.

RESERVADO




RESERVADO

DCSI NAT 01.00 | Pag. 27 de 86 Pag.

Ficheiros de Dados
Ficheires de Dados do Outlook

Correln eletrinica | Fichelros de Dados | Feads RSS | fistas SharePolnt | Catenddrios da Internet | Calendarian * | *

* . Adicionar.. i Defini¢Ses..[l & Predefinir [ % Remover = Abrir Loeslizatdo do Ficheira...

| 1 Mome Lozatizagdo

Q Caixa de comeio - dos... Online
gl e g CAPTFdL (e it pral

Seledone um fitheiro de dados s lista. Em seguida, dique am Definigdes para obtermals | i - &
detalhes ou clique em Abrir Localizagdo do Ficheiro para visualizar a pasta que tontém o 77@5@1@@
ficheiro de dados, Para mover ou capiar estes ficheires, primeiro tem de encerrar o Outlook.

Fechar

(g) Quando as configuragdes estiverem conforme o pretendido

, podem-se fechar

todas as janelas e abrir o Outlook. No Cutlook, passam-se a ver as duas caixas

de correio. A caixa cujo nome é “Caixa de correio — CONTA_D

O_UTILIZADOR”

a caixa de correio no servidor. A que aparece em primeiro lugar é a predefinida

para receber as mensagens, neste caso, o ficheiro “pst” que foi criado.

BASE ENVIAR/RECESER

. Limpar= ~
Mova Novos i Eirninae
E-mail kens~ € Lo
Maovo Efitminar
. A
> Faveritos
Areceber
Rascunhos

Itens enviadas
ltens eliminados
A enviar

Feeds RSS

Pastas de Pestjuisa

4 Caixa de correio - desicte.ssi

b A receber
Rascunheos

Itens enviados
Itens eliminadas
A enviar
& Feads RSS
Publicidade ndo solicitada

I+ Pastas de Pesquisa

(5) Compactacao de um ficheiro “pst”
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Um ficheiro “pst” funciona como uma espécie de base de dados local (unicamente no
computador onde estd configurado) onde cada mensagem & um registo. Quando uma
mensagem ¢ eliminada, a informacéo é eliminada, mas o espago ccupado ndo é libertado e
sera reutilizado posteriormente, caso haja necessidade. Deste modo, ao longo do tempo
apos a remogao de varios emails, os ficheiros pst ficam com um tamanho diferente no disco
do tamanho efetivo dos mails que contém. Em casos extremos, o Outlook pode demorar
bastante a iniciar e eventualmente provocar problemas no envio/rececéo de mensagens. A
fim de evitar estas sifuacdes, devem-se compactar os ficheiros pst, quando o tamanho destes
no sistema tenha grande diferenca para o tamanho das pastas no QOutlook. Dependendo do

tamanho do ficheiro o do espaco a libertar, esta tarefa pode demorar algum tempo.

(a) No Outiook, clicar com o bot&o direito sobre a caixa de correio correspondente ao

ficheiro “pst” e aceder as “Propriedade de Ficheiro de Dados”

< Mail Guardade

L‘g Sbrir numa lanetas MNova
A receber
Abrir Localizagde de Ficheiro
Rascunhos

ltens enviados T Feghar "Mail Guardade"

itens efiminados MNova Pasta..,
A enviar Muostrar nos Favoritos
AY
%i Ordenar Subpastas de fa Z
Feeds R55

Guardadas

B informatica Brifl =

(b) Na janela das propriedades do ficheiro de dados, clicar no botao “Avangadas”.

‘rapredades de Mall Gusdatio |
Cénal  Homa paga |
i
Ting: Pasta contenda itens do tino Carreio & itens 5 amviar
tocalizagio:  Migosoft Outlaak

Besmigio:

@) Maostear ndimeros de Rens ndo lidos
G Mosteat ndmero total de ttens.

4g colo@r nesta pasta, utilizar: ; 1P Post -

Aslresental tembiretes e taretas desta pasta na Barra de Agdes A Fazer

e mpin |

ox | | Cancelw 2

{c) Na nova janela, clicar no botdo “Compactar agora” e aguardar. Como ja foi

referido, o tempo da operagao varia em proporgdo com o tamanho do ficheiro.
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igheio di Dadas do Qotloek x|

Geral
Mome: =MI=|.IHH‘I'I
| s

Nomede | cCaMaineail Simoes.pst |
ficheiro: e —

Formato: | Ficheira de Dados do Outiesk |

Altera a palavra-passe utilizada para
aceder ao ficheiro de dadas do Qutlook

1 Reduz o tamanho do seu ficheiro de
Compactaragara W 4.5 do Quilock

‘ Comentirio

i

| Alterar pafavra-passe... i

I ox | | Cangelas Apiar

No final, fechar todas as caixas de didlogo e continuar a usar o Qutlook normalmente.
(6) Configurar caixa de correio adicional

Quando sao dados privilégios de envio de emails, por exemplo uma conta de servigo, ou
de acesso completo a uma caixa de correio a um utilizador, pode-se configurar essa conta
no perfil do utilizador. Para tal, devem-se seguir os passos abaixo descritos.

NOTA: Estes passos devem ser seguidos depois de serem dadas as permissdes no
servidor.

NOTAZ2: Estas acbes podem ser efetuadas através de Painel de Controlo = Correio =
Propriedades do perfil pretendide = Contas de correio eletrénico = Alterar = Mais

definigbes, e continuar no ponto (c);

(a) No Outlook, clicar com o botéo direito sobre a caixa de correio do utilizador e clicar

em “Propriedades do ficheiro de dados”

4 Caixa de correio - 1sar simo... [

A reced €2 Abrir numa Janels Nova

i
Rascun; S b gerzhza asons Fachie

[
enser .o o g ocoozoezo
Itens EI[; Mova Pasta..
A enviz i

n Mastrar nos Favoritos

Carreu:i:
Feeds R fl Ordenar Subpastas de Aa Z

i
Guarda' Propriedades da Conta...

MNetBac 4" Permissdes da Pasta

Premriedades (e Frehera de Dado;

(b) Clicar no botédo “Avancadas”
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GEEl  (fame pags | Parsiiitdes]

Caiea e camlo - sar simam e

Tipm Pasta ontends Zens 89 lips Correin & itens 3 enviar
Localizagde:  Migesoft Qutlaok

Desericin:

| Liusbar ndmeras de itens ndo lidos
! Mastrar aumesa total de ftens

A colornestagasts, ubilizar M Past -

Rt g1 pinks

bt g Gt egories de Cacn_

(L] Tanrete

(¢) No separador “Avancadas”, clicar em “Adicionar”

rﬁf&m Avangadas | Sequianca | ligagin|
| Caixas de correio

Abrirtambém as seguinkes caixas de caaEaing

Defini¢des do Modo Exchange em Cache
[ tstifizar #indo Exchange em Cache
" TTransfasie pastas pastithadas

... Transferir o5 faverifos da pasta publica

Srepiniches g0 Fichialn: dd¢ Dados do Qutieok.,

klado de caixa de correio

O Outlook estd a ser exeeutado em modo Unicode
relath te ao Microsoft Fxch

Q‘K__ | | Aolicar

(d) Na janela “Adicionar caixa de correio”, infroduza o nome da caixa de correio a

adicionar e clique “OK”.

Aditionar caiva de comeio:

| desiatessi

(e) Aplicar as alteragtes e fazer "OK” e fechar as janelas eventualmente abertas. Ja
tera acesso a caixa de correio adicionada, caso tenha permissées de acesso total

(Full Acces Permissions) & mesma.
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4 Caixa de correfo - 1sar simoe...

A receber
Rascunhos
ftens enviados
itens efiminados
Aerwiar
Cuorreio ndo solicitado
Feeds RES
Guardadas
NetBackUp
Recibos AV
 SI5/CTE
I Pastas de Pesquisa

b A receber i
Rascunhos
ftens enviados
ltens efiminados
Aenviar
b Feeds RS%
Publicidade ndo soficitsde

I Pastas de Pesquisa

{f) Para enviar emails em nome da conta adicionada, criar um novo email e na janela

de edigao, recorrer ao separador “Opg¢des” para adicionar o campo "De” as opcbes

de enderegos do mail. Clicar no botéo "De” que aparece ao lado do botdo enviar

e, caso a caixa de correio adicionada ndo aparega na lista, clicar em “Qutro

Endereco de Correio Eletrénico”.

S = SN =
Aleaisiied  MEMSAGEM INSERI
A Mo 0
= Tipos de Letra e
Temas . Corda

- |Z] Efeitos - Pagina

Temas

e - ] Microsoft Exchange

Microsoft Exchange

Outro Endereco de Correlo Eletronico,..

FORMATAI

Permissdo

" Permissdo

{(g) Introduzir o endereco da caixa adicionada ou procurar a partir da lista de

enderecos clicando no botdo “De” e escolher o enderecgo da lista de enderecos.

No final, clicar em “OK” nas caixa de didlogo abertas, até todas estarem fechadas

e voltar a janela de edigdo do mail.
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Enviar a Partir de Outro Endereqo de Correio Eletrénico

oL [ cancelar |
- e —— e e e e
. ceriepetente Ufade endigarglebnl
j Procuss- F Loen e M riugcolunas  1ivio de Enderecos
:Llsta de enderetas global - Microsoft Exch: v Procara Avangada

Telet da

(]
Lo

Lotalizaes

(=

IL. desi.gd.epsict

2% dest.gd.gestaofrequencias
’ % deshod gestasinformacan
| &7 dest.gehaest

&% deslgdasec

15 desidasi

2 dosigdiginfo

& desigdfon

I 2, desioofseg

= DDt

2 DDN2 i
& Don3

& por

& bDbus

e L L T - ‘

i(_ B : >

2

{h) Confirmar gue o endere¢o da caixa de correio em nome da qual se pretende enviar

o email;

Enyiar

§
e B S o I
i

NOTA: Os emails enviados "Em nome de” sdo colocados na pasta “ltens enviados”

da caixa de correio do utilizador e ndo da conta adicionada, sobre a qual se tém

privilégios.
(7} Recuperar emails apagados

Quando um email € eliminado, esse mail ndo é logo eliminado. Na primeira fase ira para
a pasta “ltens eliminados”. Caso esta pasta seja esvaziada, o servidor de Exchange ainda

guarda as mensagens durante alguns dias, exceto caso estes sejam removidos de um

ficheiro “pst”.

(a) No Outlook, selecionar a pasta de onde foram apagados os emails {normalmente
€ a pasta “ltens eliminados”, o utilizador pode ter usado a combinacéo de teclas
SHIFT+DELETE e o mail € apagado diretamente sem passar nessa pasta). No
separador “Pasta’, clicar em “Recuperar Iltens Eliminados”.

PASTA YER

opiar Pasta @ l—l:_::lé . %L i Lifﬂpj‘apasa

lever Pasts
Marcar Todas  Executar  Mostrar Todas 2
come Licas Regras Agora PastasdeAaZ

imirar Pasta

limpar
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NOTA: Pode também clicar com o botdo direito sobre a pasta de onde o email foi

eliminado e escolher a opcéo “Recuperar ltens Eliminados”.

(b} Selecionar as mensagens a recuperar, escolher a opgdo de “Recuperar ltens
Selecionados” e clicar no botdo “OK”. Pode selecionar varias usando a
combinagdo “tecla CTRL + Cligue do rato” ou selecionar todas usando o botédo
“Selecionar tudo”. Caso tenha escolhida a opgdo "Remover os itens selecionados”,

ao clicar em “OK”, elimina permanentemente as mensagens do servidor e deixam

de ser passiveis de recuperacao futura.

< Recugerar lkens Efiminados O x
Assundto Elisinado em De [l |
| Elearning - conector 18/0242016 17:01 €ap paiva,jpsas [l
| Perindiaffes Chele CTE 10022018 1011 teot bagrosa jlims
I nava tonta 18022015 18:11 cap paivajpsas
| | OF REZ-imagem dia d3 unidade  THA02/2016 1811 Ordens de Trabatho
_|OF: GLE- Divulgagio OLE 1422016 18/02/2016 18:11 Ordens de Trabaiho
O Diviilgacso OLE 141ants 10206 1811 Qiitens de Trabsing |
| Problemas na ADME 190242016 11:03 desiete,3si
[ Backups 180242016 11:59 1sar dewao.fto
| OE: Erfo ao aceder a0 programs ... 18022016 12:02 Crdens de Trabatho
8] EW Prokiliening na AN 22002006 1434 drui el
_| P Permissdo para envio de sea.. 220242016 1456 Isar amaralica
_|RE: Miquina Virtuad / Servidor d..  22/02/2016 15:02 desiche.ssi
L M quing Virtual ) Serelder de da., 22020016 1515 TG femandes. tam
| RE: ES-tlevesiowtter Escola dos 5. 22/02/2016 15:30 dest.ete,ss) hd
< >

{®) Recuperar itens Selzcionadas

() Remover os itens Seledonades

! Seferiana: Tudo

ax Cancelar | |
Lo || gner |
(c) As mensagens recuperadas ficam disponiveis na pasta selecionada.

(8) Passos rapidos

O Outlook 2013 tem novas funcionalidades e entre elas encontram-se os passos
rapidos. Estes servem para automatizar tarefas repetitivas como limpar categorias de
um mail selecionado e mové-lo para uma pasta, por exemplo. Ja existem alguns pré-
configurados. Os passos rapidos encontram-se sensivelmente ao centro do menu
“Base’.

Exchange2013 £ Para o Gestor
'EJ E-mait da Equipa v Concluido
=] Responder e Eli..  # CriarNove WE}

Passos Rdpidos E

(a) Para alterar um j& existente basta clicar com o botdo direito e escolher Editar

Concluido.
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l Pxchange2013 €3 Parao Gestor | ¥ @ | |I
{ED £l ha Equipa % Lo et | =] il
|E>_ Responder ¢ Eli..  # Criar Mc Loitar Conchuda

Passos Raptdos Duplicar Concluido

- ] Efiminar

— Ml ==t
| Czixa da Coralo atua? -;

Jats *  Mais recentes + ﬂ

Ir para Assurtos Tratados - desictedss

Movo Paszo Ripido

i Gerir Passos Bapidos...

17 . N .
L Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Na janela que surge, pode alterar o icone (clicando no botdo ao lado da caixa

|

de texto do "Nome”), alterar 0 nome, adicionar mais actes (botdo “Adicionar
A¢ao”), remover acdes {botdo com o “X” ao lado de cada acéo), escolher um
de 9 atalhos de teclado {(escolher a partir da lista pendente “Tecla de atalho™)

e alterar a descrico.

Editar Passe Répido ? X

T Tl bome:
'}f Iconduddo |

Editar as a¢des executadss pelo passo mpldo.

Sedes

— — e ——rrrr— i} [:
Mlover para a pasta i X
e B e S i 2 N
Assuntas Tratados - diesi fle,ss] W | !
i
T S = E
£ Marcar como lida Cw ] x i
= I
:

i Limpar Categorias T ] x }
b ® e |
[ 1 Cateqotizar mensager ! i x !

- P - El
M Tratado ~ !
I !
Agicionar Ade ! ;o
et
Juagnaf —
Tedla de atathe: | Eseather us Hﬂhq;-_z 'i
j Textods desericde: |Marcaa gem de cameia dnico sete da camo i
| conduida, Wiove-a para uma pasta e marca-s coma Hda. o 7{
Guarder | | Cangelsr

2. No final, clicar no botdo “Guardar” para guardar as afteragdes ou no botdo

“Cancelar” para ndo alterar.

{b) Para criar um novo, pode usar o botdo “Criar Novo” e efectuar os passos descritos

em (a)

(c) Gerir todos os passos rapidos (adicionar, remover, aiterar, duplicar ou alterar a

ordem)

1. Clicar no botéo de gestdo de passos rapidos.
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[ Bchanged0ls  ElPamoGestor | SR
{ET E-rmaail da Equipa ¥ Coneluido B L = :
i, Q- Responder e Bl # CriarNovo —:_‘: Mc:ver Regrai Nafi;:::as/ Categvorlzaf
Pasisos Ripidos E _Mover o . Sinalizadare

: — — m 1 "7 Gerir Passos Rapidos
&2 Jitaina de Coszela stual ~| ||| E}- Respcj Criar, editar, efiminar & siterer 2 disposigio

de passos rapides.

Data *  Mais tecentes 4 12 |

2. Nanova janela podera efectuar varias operagoes:

a. Visualizar os passos rapidos disponiveis e a descrigdo do selecionado
b. Alterar a ordem

c. Criar um novo passo rapido

d. Editar o passo rapido selecionado

e. Criar um novo passo rapido duplicando o selecionado.

f. Eliminar o passo rapido selecionado

9. Repor as predefinicdes dos passos rapidos

Gerir Passus Rapidos ? x
Passo sipida; Descricio:
&t | Mall Largentos Cap - Mafl Sargentos Cap
GF Corcluidas
| Acdes: £7] Novabktensagem
Q‘ Respander e Elimiaar Tecla de atatho: Nenhwm
Deserigio: Cria wwa nova iwensagem de e-mail para a
< E > sua equipa.
b i &l
Cleas | Spuser | fEﬁ_l;mar
o~ ©
| Repor Predefindcde Ig [ DR I if Cancelar E

(9) Como utilizar o calendario do Outlook;
(a) O calendario do Outlook & uma boa ferramenta de organizacdo de agenda;

(b} Para aceder ao calendario, na parte inferior esquerda do Outlook encontra-se o
botao “Calendario”. Ac clicar, deixa-se de ver as mensagens de correio eletrénico,
passando-se a ver o calendario. Para voltar a ver as mensagens basta clicar no

botéo “Correio” do lado esquerdo do botao “Calendario”;

Questdes dos Adms PR
i Bl €ap pfi]vagpsas

Correio §Calendariof Pessoas Tarefas -
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(c) Os calendarios ficam visiveis mediante a selegdo nas checkboxes do lado
esquerdo. Caso estas ndo sejam visiveis, basta clicar no botdo “>" no topo da
coluna esquerda. Na imagem encontra-se assinalado o botio “<” que esconde as

caixas;

¢ fewcinae b @ 1+ 8- 14 de fevereiro de 2015
DS Taas s

™/ W NN DOMINGD SEGUMDA-FEIRA
12 3 4 5% 6 7 8 g
L n LS L B 1]

B 16 17 18 19 20 2%
22023 246 H B

03
marco 2015
09
s T Q9 5 5
& 1 4 5 6 7
g 9 10 T 12 13 14 0
15 16 17 18 18 20 21
2 W I W OB "
%3 1oz 3 o4
5 £ 7 o8 8151 12
4 i Os Meus Calendirios 13
i) Catendario <x 1
I Calendirio '3 5 £
* ] Calenddrio . ot ]
15 ]
i Calendarios Partilhados E
1
& E
+.. Cutros calenddrios L
17

1. Pode visualizar o calendario de varias formas, podendo usar os botes do

separador “Base” no menu principai;

ACHERD IERSE ENVIAR/RECEBER PASTA VER
E*;,-.. ac

Novo Mova Movos |8 Hoje Préximos  Dia Semana de Semiana

Compremisse Reunido ltens~ 7 Dias Trabalho
Navo Ir Para [F] Dispor

2. Podem-se criar varios tipos de itens, desde compromissos, reunides, etc...
Para tal pode-se clicar com o botéo direito do rato no dia e escolher ¢ tipo de

item que se pretende criar;

Movoe Compromisso

Mowo Evento pam Tede a Dia

Movo Pedido de Reunide

3 Movo Conmpromizso Periédice
Meowo Evento Perddico
#lova Reunida Pertédica

irpara Data...

Ler »
Cugdes de Calenddno..
#ff Definighes de Vista...

3. Em alternativa pode usar os botdes do separador “Base”, no menu principal;
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FICHERLD

BASE ENVIAR/RECEBER PASTA VER

8 E
Hoje Préximos  Dia  Semar
7 Dias Trabi

4 fevereiro TS Compromisso
L £ T a W7 Reuniso

‘[az] Contacto
I S T .
Tarsfa

Exentc nara Todo o Bia

e - DT O fdais ltens b

4. Surge uma nova janela de edicéo para o tipo de compromisso selecionado.
As diferengas entre “Compromisso” e “Reunido” centram-se em ser individual,
ou seja para o utilizador do Outlook ou em ser de grupo, ou seja, para enviar
um convite para uma ou mais pessoas (ou listas de distribuicéo, etc...).
" SRR FORMATARTECD  REVER
< cainasio BB B B @weonm @ & m o QA

Emines (€3 poncaminhar « Lo Asistealede  Cancelar Livods Verficar Opsdesc  ponrie  Fsmmnos - Perodicidade Fusos Localcador G e 2T
Agzndamente  Convite Enderegos Momes Respostz = Hordrios  deSalss - © Importincia Baba
AgBes Meslrar Pariapantss Opedes a Sinalizadoras Zaem

) &inda nde ervicu convites para esta reunida.

§ Asunle

' _ ' lpeabzacie

30 e Sistemas de Infarm,

| Canvacam-se tados o5 destinatérios deste convite para reunido arealizar ne Secgfio de Sistemas de Informago sobre politicas da Active Mnl]

5. A figura acima mostra um exemplo da marcacdc de uma reunido. Sera
enviado um email com um evento de calenddario aos destinatarios, qguando se
trata de uma reunifo. E possivel definir varios aspetos, como a periodicidade
do evento (se for um evento ciclico), pedir um lembrete com alguma
antecedéncia, categorizar o evento, entre outros acerca do compromisso ou

reuniao que estamos a criar, bastando para tal explorar os botdes do menu.
(10) Como partithar o calendarioc no Outlook

(a) No caso de pretender partilhar o seu calendario com alguém, no menu principal,
no separador “Base”, clicar em “Partilhar Calendario”. Surge uma janela
semelhante a de edi¢cdo de email, bastando escolher os destinatarios com quem
pretende partithar o calendario, sendo enviado um mail acs destinatarios; Esta
opcao s6 é valida para clientes com Outlook 2013. Para clientes de Qutlook 2007
a alternativa passa pelo webmail (22 imagem). O procedimento & em tudo

semelhante.
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DEBEEE O B ¢

= T I

8 &6 & 5§
Partilhar Bublicar  Permissiies
Calendada Fnline = da Calendirnio

Diz  Semanade Semana A Uslade Abrir Gruposde  Enviar Calenddn
Trabatho Agenda  Cafenddrio = Calenddrios « por E-mait
e Dispor ;] Gerir Calendarias 2 = - _tocallzar —
(= = N T A Partithar convite: 1sar simoesfjr - Calendério - Partilhar 2 B8 - 89 %
PART|LHA; INSERIR oPCOES FORMATARTEXTO REVER.
3 TX . - £ . - . o
= A = i ; E:t ?}I@ Q I' Dar Seguimento i
0 : 5 ; ! Importincia Alte
Colar H T 5 W A = = = == Liwode Verificar Anexar Ainerar Assinatura . Ernoim
N . b Enderegos Momes  Ficheirg tem - ¥ Importincia Baixa
Lrea daTran... & Texto Bdsrca 3 Homes induir Sinalizadores n Zaom -~
f i ya;a 2sat silvaris; | o
L S e = - —
f ! Assunto . Partithar convite: 15ar simoestr - Calendario
" Emoar | L
& " 7 Padw permiss3o para vz o Calendidtio do destinatiria
F Permiti que 0 d2slinatano vaja o Calendatio
["'-i 15a; simoes.fr - Calendiio
-3 Calendarto do Micrasoit Exchange
; Com os mehores cumprimentos, |
i Filipe Simbes i
i 1Sa4rg TCR Tm i
1
1
SSE/DOCSECTE/DCS] 1
Tel: 421924 {

Emall: simoes firdimall.axgrcito.pt

Comelo  Calenddno  Pessas  Tarefas isarsimoesfir~ & 9

Az semana de trabalho Semana més

[ PARTILHAR S 6 tMPRIMIR

(b) Os destinatarios do email, na mensagem recebida, s6 t&ém de clicar em “Abrir
calendario” no mail recebido e este fica adicionado a lista de calendarios em

"Calendarios Partilhados”.

4| Os Meus Calendérios
[ Calenddrio - Z7 7 o oo,
[l Calendério Tail Fuardeds

[73 Calenddrio - dcsicn 25

4 [Jz_"E alendérios Partilhadosi

« desi.ciessi

[t Quitros calenddérios

(11) Gerir permissdes sobre o calendario

(a) Convém que tenhamos sempre controlo sobre as permissdes que damos a outras
pessoas com quem partilhamos o calendario, pois dependendo das permissdes
dadas, poderao criar, eliminar, editar ou simplesmente ver o calendario. Caso
nada seja feito, as permissdes atribuidas ser@io apenas de leitura. Caso seja
pretendido gue sejam dadas outro tipc de permissdes e visualizar/editar quem tem
permissdes e que tipo de permissdes sobre o nosso calendario. Para tal basta

clicar em "Permisstes do Calendario”;
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Enviar Calenddrio  Partilhar Publicl]l Permissées
por E-rmail Catendario Onlinell do Calendério
Partilhar .

(b) Na janela que surge, sdo visiveis os utilizadores que tém permissdes sobre o
calendério. Ao selecionar um utilizador, podera alterar-the os niveis de permissao
entre a lista de niveis predefinidos ou personalizar as permissées ao,
manualmente, alterar as permissdes de escrita, leitura, eliminacdo e outras. E
ainda possivel adicionar ou remover utilizadores para que tenham ou deixem de
ter permisses sobre o calendario usando os botées de “Adicionar” ou “Remover”.
Usando o botéo de "Adicionar” para adicionar um novo utilizador, esta-se a
partilhar o calendario com esse utilizador, sem que este receba qualquer
mensagem sobre esta partilha. Da mesma forma, caso seja usado o botdo de

“Remover”, o utilizador removido néo recebera qualquer email a informa-lo da sua

remocao;
|
Genal
Arqubvar autanatizamente 2 i sl tmnpio
! Kome Hivel de Permlssio
Fredefinido Blenhum
2sar sitaa.Hr Revisor
_ Addonar.. | Remowr | | sropriedsdes..
Peemisshies =
Leitura - Escrita
Brenbwrm |:| Criar itens
O Tempo de [ <riar subpastas
disponiilifade D Editar préprins
PDisporshilidade, "
o assuntao, lacalizagin Deditar todos
I @) Detathes Completas
Tty Bispamibiltdsde.. i
Elivainaritens Ouiro
@ Heahum [1Peaprietario da pasta
305 seus [1Contacte da pasta
(rvodos Pasta vizivet
Lwéxqm_‘ Camsetar Aplirer

(12) Como partilhar um calendario criado no SharePoint, através do Outlook.
NOTA: Os passos descritos neste ponto pressupdem que o Qutlook esteja aberto.

(a) No portal colaborativo em que esteja disponivel um calendario partilhado, clicar
no separador “Pagina” do menu superior, depois clicar sobre o calendario e no

separador “Calendario” do menu que surge, clicar no botdo “Ligar ao Outlook”;

RESERVADO




RESERVADO

DCSI ] NAT 01.00 | Pag. 40 de 86 Pag.

Calendsrin §f

rmilel | Algmi
1 "‘ﬂ % ?‘1 3 5 Criar vista Vista Adualk: = -d ¢ Wil €aportar para o Facel 4 ] {7 Definigdas de Fruxa de Trabalho .
15 L e S ModifcarVista »  predefinida < e - = - ] {}sbrr com o Access - - &P Listar Permissdes
Expandic Feciar  Sobrepariclo de Emdar  Alettarme  Feed Ugaran Editara Peqas Webde  Dels.
udp  Tido Caleridanios Srjar Coluna Hiperligagiv - RS “Qutiaok 4 Lsta  Formubior  Liska
wikie E Q nil
calenddsle Secinfop -
4 + Faverero de 2015
sequnda-feira terca-ferra auarta-feira aquinta-fera sexta-fera sibade dormingo
n ] " e = " ]
18150« ATOF
F 3 [ ¥ [ ¥ ]
(TR ] 13400 = He
| ] 1] (] [+ ] n
16130 3
L] (1] 1" " ] n et
ELl 11 (]} - H ELl b
LLEL]

(b) Caso surja uma janela como a figura seguinte, clicar em *“Permitir’, para que o

Outlook passe a abrir 0 novo calendario;

Preteride pemiltir gue ete Web site abra 10 programs

no seu computedor?
Ce; lizshoa-sites
Programa: Owilo bk fsbiente de trabalha)
Endesego: stssync/ists? A I

ver=1,18fype=catendarfemd=add- v |
Perguntar sempre antes de abrr este tipo de endenego |

I { Pam':i;__é | cancetar |

também pode potencialmerte prejudicar o seu computador. No o

Il = Femniir que o conteddo Web abra um progrenss pode ser dul, e r
| = pennia, 3 menos que corfie na osigem do cortelido. Qual € o fisco? |
|

{c) No Outlook, devera surgir uma janela como a seguinte. Devera clicar em “Sim”

para que o calendario passe a ser visivel no Outlook;

SecdnfOp - Calendirio SednfOg
hitpsMiisboa-sies/bosifcasisedntopstists/Catenudtia Secin®Op/f

Para canfigurar aste Catendidrio, digue em Avangadas,

— 1
{ Avangadas.., |

(d) No final o novo calendarioc deve surgir na lista de calendarios a esquerda, a

semelhanga do visivel na figura abaixo.
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< (@] Os iveus Calendarios

vl Calendirio
{"| Calendério -1

[ Catenddrio - i< nofe s

4[| Calendarios Partilhados

7 Hestcteasi

(13) Configuracéo do email no telemével

E possivel a configuragdo do email num dispositivo mével. Para tal deve ser solicitada

e autorizada a ativagdo da funcionalidade Active Sync. Para aceder a partir de um

dispositivo movel, a unica aplicagio oficial e a qual é dado suporte é o Microsoft

Outlook. Refira-se que apenas é possivel aceder a informagdo guardada nos

servidores de Exchange e n&o é possivel, como foi referido na parte da configuragao

dos ficheiros “psf”.

(a) Instalacdo e configuracdo da aplicacdo

1.

N

Aceder a loja de aplicagbes (AppStore, Play Store, etc...) e procurar a
aplicagdo Microsoft Outlook.

Q

» tlook

Microsoft OQutlock

Misrosoelt Corporation <

Il praia

Abrir a aplicagéo e adicionar uma conta Exchange e preencher os seus dados

conforme os exemplos das figuras e para a conta a configurar, sendo que o
nome de utilizador e a palavra-passe referem-se as mesmas com que é
iniciada a conta no Windows, o endereco de e-mail é o associado a essa
conta, o servidor € sempre hftps://webmail.exercito.pt ¢ a descrigdo é a

escolha referindo-se a descri¢do da conta deste mail na configuracao local ao
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dispositivo movel. Salienta-se ainda que para aparecerem todas estas

opgdes, deverfo ser mostradas as opgdes avangadas.,

00 |

8 F GV A UG5S A R IEEPTIES 0] ¥

Adicionar Conta S Escolher fipo de conta < Ligar Exchange @

Simoes.fir@mall.exercito.pt

Microsaft

introduza o seu enderego de e-
mail pessoal cu profigsional

principal. rﬂ ﬂﬁ o |
Enderco de £ Oifcedes  Oulook Plpsiiwebmal sxercitopt
L LU
T Owre

exercito.logal

i 1)

06555800

= O €

Yahao iCloud Google
Avangadas
alavra-passe
srerenravraw
IMaP
Exército
Precisa de ajuda? Contacle 0 suporte OCULTAR DEFINIGOES AVANCADAS

3. Ecra Principal

No ecra principal é possivel:

a. Alternar a pasta a ser visualizada, sendo apenas visivels as pastas que

foram criadas no servidor e ndo em qualguer ficheiro “pst’ no computador;
b. Pesquisar mensagens nesta pasta;

¢. Alterar as configuragdes do Qutlook, tais como as da conta e alterar a

assinatura, por exemplo;
d. Criar um novo mail;

e. Aceder ao correio (neste exemplo € o0 que se esta a visualizar, dai estar

azul);

f. Aceder ao préprio calendarioc da conta, ndc é possivel aceder a

calendarios partilhados;
g. Ver os ficheiros (anexos) que ja tenham sido transferidos;

h. Aceder a contactos guardados no servidor.
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0w 4 0245 743

Inbox Q el

Tostnk 84 Camas

DESTAOUES i ¥ FiLTROS

Qufros: § novas conversacies
HyperFlex Roadshow, Siaven Hicks, Heldar Maacim.

) 1sar silva,rfr 59
' Fwd: FOTOS
De: saj silva.jre Enviada: 2 ce juthe de...
gch custodio. aas 1
2 Info_Euromilhiies

gom tha, Ervio 08 aeertos dos 2 sor 5
tap paivajpsas 05,08
Fwd: Bn Graduados da DOCS!

Reunidc adlada para 2* teira ag TG D,

cap paiva.jpsas Peha
Re: [Newstetter] You are invited! intraducin,..

v Dee tear stmoss §r Eaviads 1., 2

cap paiva jpsas 4
Re: wallpaper rild

Nao, vemos aprovesar para format

s[s] s[&] 7[s] s

¢. Antivirus
(1) Software Antivirus

(a) O novo software antivirus disponivel para todos os computadores do dominio

exercito.Jocal é o BitDefender;

(b) E expressamente proibido a instalagio de qualquer outro software antivirus nos

computadores do dominio exercito.focal.
(2) Disponibilizacao do cliente
Esta disponivel no Centro de Software;
(3) Instalag¢ao do cliente nos computadores

O cliente do antivirus (BitDefender Endpoint Security Tools) é obrigatério em todos os
computadores do dominio. Este € instalado automaticamente em todas os
computadores do dominio EXERCITO com o cliente do SCCM instalado;

{4) Desinstalagéo do antivirus
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(5)

A desinstalagdo do antivirus & permitida ao administrador local apenas devido ao
processo de licenciamento do antivirus. Cada computador ocupa uma licencga e caso
nao seja desinstalado, a licenga desse computador continuara sempre ocupada & ndo
sera libertada para outro computador. Assim, é obrigatéria a desinstalagdo do
antivirus antes da formatagido de qualquer computador da RDE afim de libertar a

licenga.
Utilizacdo da consola do antivirus

A consola do antivirus € aberta efetuando duplo-clique no icone do antivirus na barra

de tarefas ou clicando com o botio direito no mesmo.

Show [
About

Language b

Power User

{a) Vista principal
Na consola € possivel:
1. Alternar para a vista de médulos e visualizar quais os instalados/ativados;

2. Verificar o estado do antivirus; Caso o estado seja diferente do mostrado
na figura, & possivel clicar e visualizar o problema, com as solucdes

sugeridas; )
3. Visualizar o histérico de operacdes;
4, Filtrar o tipo de operacdes a mostrar no historico;

5. Efetuar operagdes de scanning e de atualizagao.
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Bitdefender Endpoint Security Tools

e
s[&

!

v | You are protected |2

Up(}::fﬁ {3 o :‘-1:7: At I

An update process has been completed successiully.

Quick scan 7wz 170

The scan task has finished successfully. No issues have been found. The scan name is Quick scan
View Log

General Settings {2) .« .

Mew security settings have been received snd applied

Update _...; 15

An update process has been completed successfully.Product version: 6.2.9,798, Engines version:

(b) Filtros do Historico
Ao clicar no botéo “Filtros” pode optar por visualizar as mensagens:

1. Por modulos sobre os quais pretende visualizar mensagens (configuragdes
gerais, antivirus, firewall, updates, controlo de contetido e controlo de

dispositivos};
2. Porintervalos de datas, escolhendo as datas de inicio (Start) e fim (End);

3. Pelo nivel de protegao (tipo de mensagem): informacional (mensagens a

verde), avisos (laranja) e erros {vermelho);

4. Sem qualquer tipo de filtro. Anula todas as escolhas efetuadas nos filtros

anteriores, limpando qualquer filtro selecionado.
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Y Filters
@
oniact
DATE RANGE
Start w End
PROTECTION LEVEL
-ontact
v ! H
4
(c) Operacgbes de scanning e atualizagéo

Abrindo as operagbes de scanning e atualizagio pode:
1. Efetuar um scan rapido;
2. Efetuar um scan completo;
3. Efetuar um scan persconalizado, definindo diversos parametros;

4, Verificar a existéncia de atualizagfes do cliente de antivirus e das
assinaturas de antivirus e afualizar em caso de existéncia de alguma delas.

Esta operacéo &, no entanto, efetuada automaticamente.
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Scan Tasks
@ l f_ Quick scan
J._._.)_ k

2 { Full scan

3 *';‘/.- Mew custom scan

 contact

: coract

wplied 4 £ Check far Updates

(6) Politicas de seguranca

(@)

(b)
(c)

(d)

As politicas de seguranca do antivirus sdo definidas pelo Departamento de

Ciberdefesa e Segurancga da Informacao e implementadas pela SSI da DCSI;

N&o & possivel parar o servigo do antivirus;

Apenas devem desinstalar o antivirus caso necessitem de formatar um

computador

Se, por alguma razéo, o computador teve algum problema e ndo foi possivel

desinstalar o cliente do antivirus, é obrigatério informar a DCSI para ser eliminado

o objeto (e respetiva licenga) na Base de Dados do Antivirus.

1. Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

hitp:/fservicedesk.exercito.local

2. No catalogo de servicos, selecionar a opgao Sistemas de Informacgéo;

3. Selecionar Antivirus,
4. Selecionar Eliminar objeto no antivirus;
5. Preencher o formulario e submeter.
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d. Videoconferéncia

Existem 2 sistemas para a realizagdo de videoconferéncias na RDE: Polycom HDX

(hardware) e Polycom CMA Desktop (software).
(1) Configuracédo dos equipamentos Polycom HDX
(a) Os equipamentos Polycom HDX sao compostos por:

- Camara Polycom EagleEye
- Telecomando

- Microfone

- Sistema Polycom HDX

(b) Existem dois perfis de chamada:

1. 768Kb/s para uma resolugdo de 704x480 a 30fps para uso na RDE em

territério nacicnal;

2. 384Kb/s para uma resolucio de 352x240 a 30fps para ligagbes com entidades

no Kosovo devido a limitag&o de largura de banda.

(c) A encriptagdo AES das ligagdes é requisito obrigatério para todas as chamadas

entre equipamentos Polycom ou software CMADesktop.

(d) Caso ndo exista suporte de instalacdc e configuracdo do equipamento, o

Administrador Local deve efetuar os seguintes procedimentos:

1. Ligar o cabo RJ-45 a porta de rede Ethernet. O equipamento vem de fabrica

para receber endereco iP por DHCP.
2. Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

3. No catalogo de servicos, selecionar a opgao Sistemas de Informacéo;
4. Selecionar Apoio sistema de VTC;
5. Selecionar Configuracao de equipamentos;
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6. Preencher o fermulario e submeter.
(2) Configuragdo do CMA Desktop

(a) Nas U/EE/Os que ndo possuam um sistema HDX, podem utilizar o CMA Desktop,
necessitando apenas de instalar a aplicagdo numo computador e possuir uma

cdmara web e sistema de som.
(b) Parainstalar a aplicagio deve efetuar o seguinte procedimento:

Abrir Centro de Software;

=

2. Escolher “Polycom CMA Desktop”;
3. Clicar em “Instalar™;
4. Executar o Polycom CMA Desktop e alterar as definigdes;

Polycom CMA Desktop

Pasreord:

. Reresbrmy passiocd

5. Especificar o servidor de Sign /n com o seguinte endereco IP: 10.105.0.194.
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o | Camcel

(3} Criagao de contas de utilizador

(a) Para aceder ao sistema é necessario criar uma conta de utilizador e associar a

conta ao respetivo equipamento.

(b} Para criagio de contas de videoconferéncia, efetuar o seguinte procedimento:

1. Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

2. No catalogo de servigos, selecionar a opgéo Sisfemas de Informacao;

3. Selecionar Apoio sistema de VTC;
4. Selecionar Criacdo de contas de ufilizador VTC,
5. Preencher o formulario e submeter.

Nota: Para cada utilizador, &€ necessario associar um ou mais enderecos de

correio eletronico, para receberem notificagcbes dos agendamentos. Utilizar

preferencialmente emails de servigo e ndo pessoais.

{4) Agendamento de uma VTC

(@) Aos utilizadores sdo atribuidas permissdes para poder efetuar agendamentos de

videoconferéncias;

(b) Para agendar uma videoconferéncia, efetuar o seguinte procedimento:

1. Aceder ao seguinte url: https://10.105.0.194/flex
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2. Introduzir username e password que receberam através do email associado

ao pedido da criagdo do utilizador {(no ponto anterior);

POLYCOM L A l |,1|H1

m .EF-'I'IIHI LUl g

LI
ik
L

iy
[T
Tk e
"
ibaes
Ll
R
]
abea
w—

® Bewdgm [HCU] ¥ palmmn
» PR

s REIT

3.

FOLYCOM

4. Configure os participantes e horario;
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POLYCOM

Lurdrennis Hame  cnauser? - Wed, Dec 03, 2014 Casedd || Wabmisls | |

¥ P T ey e - -

Shart lnke Wednasday, Decamber 03, 2014 | SEnrt Thsam Ko Lel Brurs b 1:00 L] {llrlilﬂm:l Twpa Arsdpe Saleciben
Erif Dl Wiednesdsy, Deconhe B3, 20ks Eived Tlirm: 1=l | dmrwranae ) Vidan ) Raslio Only | Asee Aridge -
Lariirer Vidksn Thealfparsan [ melash Tumploe  # |
Cotiferunsn fi: Cumineence Pessendes  TA0FTTE it Corfurmacs Svgr
P Lt e - i e T | i Menisssen
fanrch For feame ot S0AT | el B - | il eskia | | AALNaE e Raak
(| i i
Uil il Ll N e e N e 1 T 1T R Y
(Wed sty T [ i 1 I wOnz bl |
| |
I
i ' i
i
l Wned et Fosammuar 0, S04 I 14008 A8 T i T dphinnan| Cogengi® © 2900 Weh App: Sukifin, Too
b -

5. Introduzir o nome da conferéncia;

Conference Name:  cmauser? - Wed, Dec 03, 2014

6. Definir data e hora de inicio da conferéncia e duracio da mesma,

Nota: Cologue sempre o tempo de duragio da VTC superior ao previsto. Mesmo
gue a VTC termine mais cedo, a sessdo termina automaticamente assim que o

ultimo participante se desconecte.

Start Date:  Wednesday, December 03, 2014 o Start Times Naw |>| Puration 100 | |

End Date: Wednesday, December 03, 2014 End Time: | Recurrenne |

7. Definir a forma de apresentacéo dos intervenientes (Layouf), selecionando

“Edit Conference Selfings™

| ‘Catesd | | -Echalide |
LI 100 | ¥ Canfarnnce Type Mridgs Selectipn
Fecuitunce sy Welim o disfin Shly | Aeh Bake w |

| Drufade Tamplars (w |

8. Selecionar *Video Mode” e definir o nimerc de participantes em “Frame

Count”, assim como a disposicéo pretendida;
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9. Adicionar participantes a VTC;

Lost Name: Firsl Name:

P A o Guase Baak

Search lor Rooms ot Siter | Sefec Sie |

10. Para adicionar participantes, basta introduzir as primeiras letras do nome e

“clicar’ no pretendido e é automaticamente adicionado.

BRIGINT-VTC surcesslully added to conforence

Last Name: First Mame: BRIGINT

l Sgarch | | Add Gusst |

Type Name | Default Endpc Domain E-mail Addrer Title City Departi
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IMPORTANTE:
Caso algum partticipante apareca na coluna Call Info com a designacaoc In
Person (ou pessoalmente se tiver alterado a linguagem para portugués),
esse participante n&o entrara na sessao. Isto acontece nos sistemas CMA
Desktop que nao séo utilizados ha algum tempo. Nestes casos, € necessario
fazer o seguinte:
1. Remover esse participante do agendamento
2. Informar o participante para ligar o CMA Desktop e registar-se (utilizador
e password)
3. Alterar a sesséo para acrescentar o participante ou, reagendar caso a
tenha cancelado

S

User Name Call Info
BRIGINT-VTC i BRIGINT-VTC
cipATC & CID-VTC
BRIGINT-VTC-CMDT {;n Person ;

11. Selecionar “Schedule”;

POLYTOM

Chnfersmom Bamer  oeginerd  Wal Dus 01 3018 ol m

12. Selecionar “Send” para enviar um email aos intervenientes com as

informagdes relativas a VTC agendada;

o ) gy o CELA A0E0

=]

FOLYCOM ¢ V)

Baadprn e miien s by By g b sk

fal =

L E]
Oy

T e e Waternfay DesomEae 1, FOLE LAY KM (DN taDhorz)
fre e e eteesdon, Dwiemler 1L 0TS 1 44 2H IGMT o dngurs)
Promgisan | 24 ey

Wi bl i s b Nl s s B il

Wit et o Wb i ] Csiryrig i S 2500 Wl

(5) Conectar utilizador apos perder a ligagao
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O utilizador que durante a VTC perca a ligagdo com a mesma, deve reunir os seguintes

dados que sdo enviado no e-mail de agendamento;

05, 2015 Scheduled.

Antoran~n mardmin - Thrs Saldl
Conf. Entry Passcode: 787398424,
Conference NumericiD: 5008 ;

"~ Start date/time: TnUrsday, February 5, 2015 4:23 PM {GMT+0hours)

End date/time: Thursday, February 5, 2015 5:23 PM (GMT+0hours)

Buration: 1:00 hours,

Type: Video.
Recurring: No.

I1SDN Calt In Number: Dial-In Number Not Availabie.
_E.164 Call In Number: 1000

P Calf In Number: 10.105.0.152

“1Pve Call In Nomber: Diakin Number Not Available.

(a) Utilizando o CMADesktop:

1. Introduzir o |P_Call_in Number que recebeu no e-mail de agendamento da

VTC seguido de ## e do Conference NumericlD da seguinte forma:

[IP Call in Number|##]Conference NumericID]
O =
A
: Chat : Ca?_

jasmgnciond - i~ e

L _

2. Abrira a janela da VTC e de seguida devera clicar em Show Tone Pad no

canto superior direito:

& O =008 G600

FOLYCOM

0 W N

|_*_||_ _!.'___Il & |

R 1Y . N

3. Introduzir o Conf Entry Passcode e premir #
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(b} Ultilizando o HDX:

1,

2.

[«

Premir o botao Call do telecomando

[IP Call in Number]##]Conference NumericlD]

Introduzir o Conf Entry Passcode e premir #

(6) Alteragao de passwords

(a) Para alterar a password fornecida, efetuar o seguinte:

1.

http://10.105.0.194/flex

2.

Intreduzir o IP_Call in Number que recebeu no email de agendamento da VTC

seguido de ## e do Conference NumericiD da seguinte forma:

Aceder ao seguinte url e introduzir o utilizador e password

No cante superior direito, selecionar a op¢ao Seftings;

vy

Old Password

Fant Size

| EemgEFauass | : .
. | by Paswwnard

Confirm fl=w Fasyword

.| | Help |
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(b) Caso os ufilizadores se esquecam da sua password, efetuar o seguinte

procedimento:
1. Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url;

http://servicedesk.exercito.local

2. No catdlogo de servigos, selecionar a opcéo Sistemas de Informacgéo;

3. Selecionar Apoio sistema de VTC,

4. Selecionar Alteragdo de password de utilizador,

5. Preencher o formularic e submeter,;

6. A nova password sera enviada para o email associado a conta da

videoconferéncia.
(7) Partilha de Contelidos

(a) No sistema HDX devera pressionar o botdo Content existente no controlo remoto:

Controle remoto

(b) No software CMADesktop devera clicar em Show Content existente na janela de

conversacao:

¥4 ceauser] — [m] x|

D O A ] { ) (D [BD[ | Shimesssan [ D |

00:00:07 Call Type:  H323 'ﬁ J

RESERVADO




RESERVADO

DCSI | NAT 01.00

|

Pag. 58 de 86 Pag.

’7.13!! Content

Send kft manitor Send zoom

o

Send right monitor

X

|

Caso existam dois monitores no computador do CMADesktop deve ser escolhido

qual dos dois monitores a ser partilhado para a video conferencia.

e. xBox

(1) As contas dos Administradores locais s&o colocadas pela COMPUSEC no perfil de
Administrador das IxBox das respetivas U/E/O;

(2) O Administrador Local é responsavel pela colocagio das contas (autorizadas pelo

respetivo Comandante, Diretor ou Chefe) existentes na Active Directory da sua

Unidade nos filtros 1024, 512 ou 128;

(a) Para entrar na administragao da Ixbox devera utilizar a aplicag&o Ixbox Admin

Auth Client:

(b) Apds entrar devera indicar o IP da Ixbox e introduzir a chave do portknock. Deve

ainda certificar-se de que a opgao Browser esta selecionada e por fim clickar no

botdo ACEDER.
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1

(%) DBOXADMINWVIOL | | @ || 5= |

IP IXBOX: 10,109.196.202

P&S5WORD:

& Browser £ Terminal

Ezte acesso & monitorizado
pele CenSeginfo/RT.

ACEDER l

Compusec Instiuctes

(c) Uma vez que o dominio ndo reconhece o certificada das Ixbox, & necessario

indicar que se gquer prosseguir para ver o Web Site.

G | & tips:#r102168 69298/ 2~

@F n

O cartficado de segaranga apresentado por este Web site nfio foi emitido por uma auioridade de
ceriificagio fdedigna.

O certificado de seguranca apresentada por este Web site fof emitido para um enderego de Web site
diferente.

Problamas com o certificado de seguranga pedem tndicar uma tentativa de o enganar ou de intercetar os
dados que enviar para o senador.

Recomendamos gue feche esta pagina Web e fue nfo continue para este Web site.
Nguee aqul pare fechual saa igine Wai

W FTOSSEqQLr para © vieo sie {(iad recomands

> ---.-: Forem ’....4

{d) Uma vez gue ¢ dominio ndo reconhece o certificada das Ixboxs, é necessario

indicar que se quer prosseguir para ver o Web Site.
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Nome: [opa_r - |

Password. | i
| 0K | DIAGNOSTICO®
% Acesso nio confipurade. Contacte 0o CSIRTMI

(e) Selecionar Proxy -> Filtro de Conteudos -> «Filtro desejado» -> Membros. Mover os
utilizadores disponiveis do lado direito para o filtro do lado esquerdo e no final clicar em

Alterar no fim da pagina.

T Grvagao com Desericaa - A Graver agnm. - 2

il e na Gravagio oﬁmrﬁmzqia 7] Adicionar Comentine 9 (3

Tealy martins.dmn

E5ar martins.csh
taar pando fa

Suar pires.asr

isar rocha.acm

T8 rodrigues.ajs?
fear g3,

Lsar siva.amr kabarnn Aarh e

(f) Selecionar APLICAR CONFIGURACOES e pressionar em Aplicar para que todas as
alteragdes sejam efetuadas. E extremamente importante aguardar pela mensagem de
sucesso, caso contrario, devera clicar em Anular todas as alteragdes e repetir o processo

novamente.
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B0 GraeniAn covisescian - A fravar Agora | = =
‘ (5 Puuarama Gravacio () Patar Gravegio =] Adicionar Camentia & ~

T

Aplicar Cenflguragiies

g 13 Giavagdo-comUescntdd - A Gravar Adora -

W Pivsanafravagio () ParerGravagia =l Adicionar Comentiio  §F v

Actualizado com sucesso!

(3) A monitorizagdo da operacionalidade das IxBox é realizada diariamente entre as 09.00
e as 17.30, no entanto, caso o Administrador Local entenda que deve solicitar algum
pedido de intervenco, este devera ser encaminhado para o endereco de correio

eletrénico do Service Desk (dcsi.apoio@exercito.pt);

(4) Qualquer pedido de excecdo para acesso a determinado sitio tera de ser enviado por
mail para o Service Desk (dcsi.apoio@exercito.pt). A resposta a esta solicitagdo sera

enviada pelo mesmo meio;
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{6) Formatagio de Ixbox

Pode ser necessario como Ultimo recurso formatar o sistema Ixbox localmente para
retomar o seu bom funcionamento. Se a sua Ixbox ndo é o modelo da SuperMicro existem

passos que poede saltar por cima:

(a) Ligar monitor e teciado a Ixbox;

(b} Inserir pen com sistema operativo IXBOX;
{c} Ligar IXBOX;

(d) Aguardar boot, premindo ao mesmo tempo a tecla F11;

—_— =
Enw.sppermicra.com

(e) Selecionar Pen USB;

Flease select boot device:

e e T
PO: TOSHIBA MEOIARCALOD

Lexar USE £ Di-ive 11q0

IBA GE Slot 0 vid04

UEFI: Lexar UsE Flash prive 1100
VEFI: Bullt-in EFI Shell

Enter Setup

e

T and 1 to move selection
ENTER to select Doot device
ESC tp boot using defaults

(f) Selecionar “Instalacao Passo 1 — Ixbox”;
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...'l VLY.
T A i Sy 1kl

(9) A formatacgéo tera inicio. Assim que finalizada a IXBOX sinaliza com sinal sonoro e

uma mensagem;

This step can take sone Line pleane wal
INSTALLING DHIGE a‘rdrl:-hnin.hf&prl-cl.::':tm
INSTALLING BRIVE fedronsdatesdr e, dat
INSTALLING BRIVE scdron/datesdr lued. dat
INSIALLING, BRIVE /edronsdata odelued. dat
INSTALLING DRIVE sedeonsdatasdre leeS, dat
IBSTALLING DRIVE /edronsdata/dr | veb . dat
CHECRING physical address extension sappart;..
INSTALLING boot loader..,

646D Kernel bax been seleci=d o boot by defonlt,
Boot loader Imztalled.

Sgaten lx wow lnetalled

[nitrd created.

URDUNTING PENBRIVE

INSTALLING SHBEF UPDATES....

ISSTALACAD CONCLUIMATTY RETNICEE A [MS0X COM A FEN (30 E NEALIZE O SISUMDO MASS(
- INSTALACAD DO PATCH,

(h) Para reiniciar prima “Ctrl+Alt+Del’. Aguardar boot. Se a sua Ixbox ndo é uma

SuperMicro podera saltar para a (6) Colocar Ixbox na RDE;

(i) Premir F1 seguido de F11;

Verslon 2,15.1236. Copyrlght (0) 2012 Amerlcan Megatr
Supermicro K108LL-F/X108LL-5F BIOS Date04/24/2014 Re
Betup defeult hes been loaded,

Fress «<DEL> to Run SETUR
Priss <F1> to Contlinue Booting

(j) Selecionar Pen USB;
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boot deyice:

PO: TOSHIBEA MBD3IACAL00

Lexgr USH Flash Drive 1100

IBA GE Slot 0300 vi1404

UEFI: Lexar USE Flash Drive 1100

UEFI: Bullt-in EFI shell

Enter Setup

—_—
T and 4 to nove select fon
ENTER tD select hoot devics
ESC 1o boot using defsulrs

(k) Instalar Patch selecionando “Instalacao Passo 2 — Patch”;

Ixli

LA T et R T A

() Completar a instalagao inserindo a data atual:

Exemplo; 01/12/2015 17:30

Loaming ptelating REybodrd LRt .

Loading. driveys needed fo adcess 44

Loading BES : 258 disk drd

._.E.u.hmﬂ Tor Puppy Tiles (n coapliter d:s:rrl-'rl
sarching degpor, sub-sub-fniders in parlitions, .,

Loading Lhe IuTu_bzﬂ.sfa' makn flle, .| copylng o ran

gr:t}mg.up {hr_; afered filesyslen, ., .

entorning A awitch roet? o the | ed f£i

Naking the filesustin usable, .. ﬂu,u:g-;r 2ol

Dpdating. .. netunrk drivesg-1ist pixbuf-loaders gth-lcon-caghe dexk-lcq

Loading kernel mudules. .,

Loading swap paitition sdev/sdaz. ..

Maiting for modiles Lo poaplets lozding. .

Setting up services [metwork, printing, etc,),

Reveanlsing media devices.,, optical] Inpit

Insira a data atual no megulnta formain: <an/dd caaa hhiand :
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ol deeper, suli-suh-folders in partitions. |
hoading the ’lupu 528, sfs’ main fi!ﬂ..!. Eﬂ]lﬂi:‘::,i'
;Et:flnﬂjli? tha layered fil&.}:uslgn_l_

ﬂ_l"'_ﬂ'l"ﬂhig 7 ’Suitt‘h_i"ﬂu‘t‘ 1o tlie | ; g
{4{15125‘; the i‘ilfsgsten usahle, ., Jdepfigﬁl e
pdating. ., netuork-deivers=1ist pishuf-loadere o
Loading Kernel nodules ASEPIAMES] galiene ol

Loading swap partition cdevssda?, .,

Naiting tor aodules to ponplete loading, .. ugh
Settmg up services (network, printing, etc,),..
i]!ecc_igmsaggtmed'tia devices.., optical input

nsira a data atual no seguinte : /
e o sequinte formata! {am/ddzaaa
Instalag8o do patch conpleta

Reinicie a maquina sem a PEN de instalagiin!

(m) Retirar a PEN e reiniciar manualmente a IXBOX,;

(n) Formatacdo concluida. Aguardar o inicio do sistema IXBOX (demora cerca de 25
minutos no primeiro arranque).

(8) Colocar IXBOX na RDE
Nesta fase sera necessario um PC para se ligar diretamente 3 [XBOX.

No PC vamos atribuir as seguintes configuragées a placa de rede:

IP: 192.168.69.1
Mask: 255.255.255.0
GW: 192.168.69.199

(cante inferior direiro)
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Resolver problemas
Abrir o Centro de Rede e Partitha

(a) Selecionar “Alterar definicbes da placa”;

U"\_./ |5 « Redeelntemet » Centrod

Pagina Principal do Painel de

Controlo Vera

Alterar definigdes da placa

Alterar definigde: de partilha L

avangadas (E
Yer as

(b) Botao direito do rato e selecionar “Propriedades”;
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—

ll\.._Jv| E' b Painel de Cantrole » Rede & lnts

Crganizar = Desactivar este dispositive de red
| L". Ligagdo de Area Local
| o Rede

e .
| ==" 0 Br| B Desactivar

Estado

Diagnosticar
% Ligagtes bridge

Criar atalho
Eliminar

' Mudar o nome

) Propriedacles

{c) Selecionar “Protocolo IP Versao 4" e premir “Propriedades”;

« Propriedades de Uigagic de &7en Local @ !

Funcionamento em rede ;

Ligar utilizareto;
i f!-_’ Broadcom MetMrsme Gigabit Bthemet 1
i

Esta ligagdo wtiiza os seguintes itens:

Y% Cliente para redse Microsoft

gﬁgendador de pacotas Qa5

™ @Pamiha de Ficheiros e Inprassoras para Redes Microsoft
«i- Protocalo IP Yers3o 6 {TCP/IPVS)

o stosolo i Versio & TTCF AR |

i Controlader de E-5 de Mapeadar de Detec oo de Top...
-&. Dispositivo de Resposta de Detecgdo de Topologia de ...

[ Inatalar | i Desnatdar | [ Proprisdodes |
Destrigdo
Pratocole de Controlo de Transmissdo/Protocolo da briemet.

O pratocolo de rede alargads predefinids que fomece
comunicagies afravés de diversas nedes infedigadas.

[ ok 1[ cancelar |

(d) Alterar para os seguintes vailores descritos na imagem e selecionar “OK”;
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Propriededes de Frotecalo 1P Vercln £ [ TOR/P)

izeral |

A =

Pade optar por atribulr automaticamente ag definighes IP se a rede
supertar essa fundonalidade. Caso conirério tem de pedir ao
| administrador de rede &3 definigBes IP apropriadas.

{7} Cbter um endereco IP automaticamente
@) Utiizar o s=guinte enderago IP:

T190 . 166 . 69 . 1
255 .255.285 . 0

Enderego 1P:
Méscara de sub-rede:

Gateway predefinidor

Obter automaticemenrte o enderego o ssrvidor DS
@ Ulizer 08 sequintes erderegps de servidor DNS:
Servidor DS preferida:

Servider DNS slternalivo:

yalder definighes a0 sair

Avangadas...

o) (o)

{e) Ligar PC a porta ETHO da IXBOX;

(f) Abrir o Internet Explorer e aceder ao seguinte endere¢o: https://192.168.69.199;

e | & ipernanisesany

@ Existe um problema com o cedificado de seguranga deste Web site

O cestifcado de seguranga apresentado por este Web site ndo foi eritido por uma amosigdade de

carinicagio fidedigna.

G tenificade de seguaanga apresentadoe por este Web site foi emilide para um endesecn de Welb site

P v @ | 2 Eno de Certificados Mavegs ..

(g) Selecionar "Prosseguir para o WEB site (ndo recomendado)”
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|

[ IR . o

@ Existe um problema com o cerfificado de seguranca deste Web site.

O certificado de seguranga apresentado por este Wab sita ndo foi emitido por uma autoridads de
certificagdo fidedigna.

O certificado de sequrangs apresentado por este Web site foi emitido para um enderego de Web site
diferente.

Problemas com o certificado de seguranca podem fadicar uma tentativa de o enganar ou de intercetar os
dadas que enviar para o seevidor,

Recomendamos gque feche esta paging Web e gue nio continue para exte Wab site,
) Chique aqui para fechar esta pagina Web.

o Prosseguir para o Web site {nfo recomendada}.

& Mais informagdes

{(h) Inserir credenciais;

Nome: [?EEE._ i

e mre——

Password: | |

OK | DAGHOSTICO!

¥ Acesso nio configurado. Contacte o CSLRTM!

(i) Selecionar “ETHO";

(j} Selecionar “Alterar”;
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— e

2 XADX - e

) INOX

o f

Voltar { Inserir | Alterar

(k) Colocar o IP da IXBOX e selecionar "Alterar”. Nota: Informe-se dos seguintes dados

com o admin da DCSI;

Nindes da Inlnefzos

() Selecionar “Aplicar configuragdes”;

y ¥ -... .'_-E _-I_:'.

l?l anigghs o b i pr_dif emafimiasa

el m

(m) Clicar em Aplicar.
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$ (s Aastar adas or

(n) Depois de aplicadas ird aparecer a seguinte mensagem de sucesso. A IXBOX sera

reiniciada automaticamente;

Actualizado com sucesso!

A reiniciar, por favor aguarde...!

(o) Colocar a IXBOX na rede, respeitando a ordem das interfaces na figura;

(p)} Depois de colocada na RDE (Rede Dados do Exército) e com o sistema devidamente

iniciado testar a conectividade a IXBOX;

v CAWIRDOWSsystem 3 2icmd. exe

Woenn 32 hites de dadog:

= @ Cporda B

Miadia = Lise

CrsDocuments and Setbdnps S Eamaooiis >
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{q) Contactar o Admin da DCSI para finalizar a configuracao da IXBOX.

f. Servidores e computadores clientes

(1} Os computadores tipo servidor séo da responsabilidade da DCSI, de acordo com a
NAT 06.00.02 - Topologia € configuragédo dos Servidores da RDE;

(2) Caso existam computadores com sistema operativo tipo servidor e que néo constem
na listagem da NAT 06.00.02 - Topologia e configuragdo dos Servidores da RDE, a

DCSI ndo dara suporte a eventuais problemas;

(3) Os computadores com sistema operativo tipo cliente de cada U/E/Q sdo da

responsabilidade dos respetivos Administradores Locais;

(4) O processo de fornecimento de novos computadores cliente devera ser acionado pela

U/E/O através do Canal Logistico.

(5) Caso seja detetada alguma anomalia num servidor, o Administrador Local devera

efetuar registo no portal de service desk:
(a) Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

(b) No catalogo de servigos, selecionar a opcéo Sistemas de Informacao;
{c) Selecionar Servidores da RDE;

(d) Selecionar Avaria’anomalia em servidor da RDE;

(e) Preencher o formulario e submeter.

(6) A DCSI ndo tem capacidade de dar suporte a eventuais problemas de hardware em

computadores clientes.

g. Outros Servicos
(1) Partilha de Ficheiros

Os servidores Domain Controlfer também disponibilizam o servigo de partitha de ficheiros

para as U/E/O que se autenticam nesse servidor.

(a) E delegado o controlo de administragéo da partilha ao grupo de Administradores
Locais, de acordo com a NAT 02.00 - Servigos de Diretério e Servigos Basicos de
Rede da RDE.
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|

(b) Permissbes

1

M

3.

Na pasta partilhada (raiz) serdo atribuidas as seguintes permissdes na

partilha:
a. Full Controf ao grupo de Administradores Locais;
b. Modificar ao grupo Geral com todos os utilizadores da U/E/O.

Ao nivel da seguranga (permissées NTFS) serfo atribuidas as seguintes

permissoes:
a. Full Control ao grupo de Administradores Locais;

b. Lere Listar contetido da pasta ao grupo Geral com todos os utilizadores
da U/E/O.

E da responsabilidade dos Administradores Locais a gestdo das permissdes

de seguranga NTFS;

(c) Para criagdo de pastas partilhadas, alteragdes de permissdes e recuperagio de

ficheiros eliminados, efetuar o seguinte procedimento:

1.

Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

2.
3.

4.

5.

No catélogo de servigos, selecionar a opgdo Sistemas de Informacéo;
Selecionar Servidores da RDE;
Selecionar a opgao pretendida;

Preencher o formulario e submeter.

(2) Servidor de Impressio

{(a) Os servidores Domain Controfler também disponibilizam o servico de impressao

para as U/E/O gue se autenticam nesse servidor;

(b) Para instalar uma impressora, efetuar o seguinte procedimento:

1.

Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

|©2

|~

No catélogo de servigos, selecionar a opgédo Sistemas de Informacgéo;
Selecionar Servidores da RDE;

Selecionar Instalacdo de Impressoras de rede nos servidores:
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5. Preencher o formulario e submeter.

(c) E atribuido ao grupo de Administradores Locais as seguintes permissées, para

gestdo das impressoras:

1. Imprimir
2. Gerir a impressora
3. (erir documentos

{d) Para atribuir permissdes de impressao a um determinado grupo ou utilizador, e

configurar algumas propriedades da impressora deve fazer o seguinte:
1. Aceder as ferramentas administrativas - Gestao de Impressao

2. Adicionar o nome do servidor de impresséo

e Gestio
Ficharo AcBo  Ver Ajuda
| n[E = 8E

| “Eq Geastio de Impressio

- 7| Filtros Personalizados
4| | Servidores de Imprer==-— _bifn evistern #ens nars Mos

b 1) Imoressoras ke Adicionar/Remover Servidores.., |

Nome

Ver ¥

Exportar fista..

Houda
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nover Servidores  * N
E Configurar a Gestdo de Impressio
Espedificar servitdor de impressao |_
Adicinnar servidores: | [
y i
|
- | |
B !
i Adicionar o Servidor Local 1 |
i
Servidores de npressio !
Remover i
i
Remover tuda ;
i
| .
|
l
Lo
3. Na consola de Gestdo de Impressédo, aceder ao servidor selecionado ao

campo Impressoras, selecionar a impressora e aceder ao campo Seguranga.

4. Adicionar o grupo de seguranca pretendido e selecionar a opgéo de Imprimir

{(devera ser removido o grupo Everyone);

{7 Propriedades de KONICA MINOLTA 211 -BCS| em tm-works JEH
|

| | Gerd | Partiiva | Potas | Avengadas | Gestdo de Cores | Seguranca | Opgjes Dispasiiva |

Nomes the gropos ou uliizadones:

52 CREATOR CWNER

;"' ”.”rd H EAS LRIFL ALY B ,_..__.A. _
2 DCSL_G_CTE (EXERCITOWICSLG CT

Pemissies para DCS!_G_CTE Pemitr  Nogor

I L]
Gerr asta inpassora 4
Gerir documentos [ [l
Permvissties especizis 7] ]

5. Preencher os campos Geral com a informagdo da Impressora
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' Propriedades de KONICA MINOLTA 211 -BCS e

J e NP ——— o et o .
Gerl Partiha | Portas | Avangadas | Gestao d= Cores | Seguranca

‘l'.e -z = s e
27 ] KONICA MINOLTA 211 -BCSI _

LocalizagBm S
Comentérioy= "0 OLTAZN -BCSI oy

6. Preencher o campo Partitha com o nome a apresentar

i@ Proprizdades de KONICA MINOLTA 211 -8CS

%..4  Pode partihar esta émpressors com owtros utfzade
wnpressorg ndo estara disponrivel qguando o compu
suspense ou desiigado.

har esta impressora

{ Womeda KONICA MIMOLTA 211 -BCS
gyt I

[ ] Efetrar composicio das tarefas de TAIEsSE0 ROS O

(3) DNS

(a) Informacao disponivel na NAT 02 00 — Servigos de Diretério e Servicos Basicos
de Rede da RDE;

(b) Para reportar eventuais problemas com a resolucio de nomes, efetuar o seguinte

procedimento:
1. Aceder ao pertal do service desk da DCSI no seguinte url;

http://servicedesk.exercito.local

2. No catdlogo de servicos, selecionar a opgao Sistemas de Informacéo;

3. Selecionar Servidores da RDE;

4. Selecionar DNS;

5. Preencher o formulario e submeter.
(4) DHCP

(a) Informacao disponivel na NAT 02.00 — Servigos de Diretério e Servicos Basicos
de Rede da RDE;

RESERVADO




RESERVADO

DCSI | NAT 01.00 | Pag.77 de 86 Pag. |

(b) Para reportar eventuais problemas relacionados com o DHCP, efetuar o seguinte

procedimento:
1. Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

2. No catalogo de servigos, selecionar a opgéo Sistemas de Informacao;

3. S8elecionar Servidores da RDE;
4. Selecionar DHCP,
5. Preencher o formulario e submeter.

(5) Publicagdo de wallpapers

(a) Informacao disponivel na NAT 02.00 - Servigos de Diretério e Servigos Basicos de

Rede da RDE;

(b) Para enviar uma imagem, a fim de ser publicada no ambiente de frabalho dos

computadores do dominio, efetuar o seguinte procedimento:
1. Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

hitp://servicedesk.exercito.local

2. No catalogo de servigcos, selecionar a opgao Sistemas de Informagéao,
3. Selecionar Servidores da RDE;

Selecionar Alteragdo de wallpaper no ambiente de trabalho;

i

Preencher o formulario e submeter.

|en

h. Instalac&o de Software

{1) Os computadores do dominio sdo geridos de forma centralizada pela SSI da DCSI,
através do System Center Configuration Manager (SCCM) da Microsoft;

(2) O Administrador Local de uma U/E/O é o responsavel por todo o soffware instalado
nos computadores da sua OU;

(3) Todo o software autorizado esta disponivel no Centro de Software de cada
computador,; '

(4) Existe uma imagem do(s) Sistema(s) Operativo(s) autorizado(s), disponivel para
instalacao por rede {network boof) através do System Center Configuration Manager,

para ser instalado nas seguintes situagdes:
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(a) Computadores noves (mesmo gue o SO seja 0 mesmo);
{b) Formatagao de computadores existentes;
(6) Para a instalagdo do SO, efetuar o seguinte procedimento:

(a) Ao ligar o computador selecionar "F12” para efetuar o arranque pela rede (network
boaot);

(b) Depois de adquirir um endereco IP, voltar a selecionar “F12”;

LIENT HAD nDDR: a8 99 S6° 05 A : JUED: 2ISAZEN-FIFNN=-H01E-BaR3-1RTTRYESTAVT
TR S sDT D 2T MASK: 255020525900 DHGER TR L e e
ATEHRY TP =i
Dokm doaded HOSHEE

fAvphdleciure: =hd

The detalls: below show (he [aforaat lan relating Lo the PXE ool requesl . [od
this compuler, Plagse proviie these doatalls Yo vour Hindous leploprient Sercvices

Alministirator so- thisf (hils roguest ocon be appcovedl
Pending Hequesf 105 HH

Meszage (veon fidminlsteator:
ContCigurat lon Hanager |2 looking for polfiop,

Goulacl inkg Jeruer AL4 | el it
TETE Mo load | avshoof sehdspxeboot . oom

Press F12 Hor netunrk servioe hoot

(c) Selecionar a Task Sequence “Deploy de Sistema Operativo Remoto”, selecionar

“‘Next”;

(€ Task Sequence Wicard xj
Salect a task séquence bo nem

Tisk secueire:

Dapiay e SEhoms Cpevait Resdin

(d) No menu de Weicome, selecionar “Next”;

(e) No menu Volume, selecionar qual o SO pretendido;
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Welcome s
Volume ‘_l- "' !
Biewe Cormperter Tatalle .
Windows 10 Entiipries &4-hits
Relrinishrior Dassanrd ; Windews 10 Entarprise 32-bits
Targat Drive Yringows Lo enterprice J4-bils
Ladguage s Select a volume to Install the new operating system on, f
Tmstal! Fragrarms . ll
= YValume: {10 cr 1
SLfTHRry
User Data and Seltings i
A valid Windows Instadlation must exist to caplure and restore user data and
1 seftings |
i e
Windows directory: CoWindoves
() No menu New Compuiter Details, definir o seguinte:
1. Nome do computador (ver regras de nomenclatura na NAT 02.00 — Servicos
de Diretorio e Servigos Basicos de Rede da RDE);
2. Selecionar a OU correspondente & U/E/C;
3. Introduzir uma conta pertencente ao grupo de Administradores Locais da
U/E/O.
Welcome IR Tvpeaname for this computer. 1
Yehmne ,;!é.’ camputer name: UEQ_SEC_003
Admimistrator Password Hebwork Detalls:
Language i Specfy the demaw or workgroup name,
® pomain: | Domento Exercito v
Surnenary ——
arganizational Unit (O |aGe 2 v
L Warkgroup: | |

Bomain Jain Credentals:
i Type o domatn actaunt that has permissions to join this competer to the domain.

s 1
“) b Y User pama: I 3
Fassword:

Conflrm pessword: [—_

(g) No menu Administrator Password, definir:

1. Password para a conta local Administrador (encontra-se pré-definida pela

DCSI, sendo desabilitada sua edigao);

[

Campo facultativo (podera colocar ja o grupo de Administradores Locais da
U/E/O, por exemplo exercito\U/EJOGADMIN).
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Welcome vy Type alocal adminfstrator passwoerd fof this camputer.
Vﬂume . - SRR l |

| Newr Computer Datails
Adrninistrator Passward
Latigiage

| Dktall Py ogean

Mdmimstrator password:

AEFREEAR

Cordirm passeord:

Adminigtrator usar accounts:

5’;’2 Type the names of accounts to ba added Lo the lecal administrator growp of this
S0 compater. Uee semicalons to separate account namas.

Account name(s): | 2

(h) No menu Language, selecionar o fuso horario;

Welcome

Vohkune

Hewe Compuiter Detels
Agministrator Password
Language

Summary

Select the language pack @nd inpot locale for the new computer,

Language to inatall: | Partuguese {Fortugal}

Time and currenny farmat | Foriuguecs Porteaal)

(Locale}:
Keyboard layout:

| Partuguess

Time Zone

Select the time zone.

Time zone:

| | (UTC) Dubli, Edaburgh, tiskan, London

j

(i) No menu /Install Programs, selecionar as aplicagdes a instalar (No caso do

Silverlight & obrigatéria a sua instalacao, as restantes encontram-se opcionais);

 Walcome

| Salun The proQerams you Wi (o ael snd ool T
Volume
[
litre Computer Detads ‘, i * ——lﬁriﬁf"ﬁh Covrilid
Admini=rator Passaord ® L5 AnmviRus

T4 ANTIVIRUS - SEP 12.1.6MF3 4bits

dangiage £ % ANTIVIRYS - SEP 12.1.6MP3 T2bits
Ml Frograims = [ OFFICE
...... ["13% wirroseft Office Steadard 2013
2 s sAn
T s sAP T

() No menu Summary, podera rever as opgbes escolhidas (Nota: Apesar de no

volume poder aparecer a letra “D” ou oufra, ira sempre formatar o disco e instalar

como “C” eliminando todas as restantes partictes) e selecionar “Finish”;
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Iy T ALACAL (8 RIS ETHA m“Tl\f‘.’-‘- EFFETL

ﬁ}.‘

e lrome ﬂ
e - ———rar
{4— | Impga Saleaton
ey Computer DRI &_: . Yehig:
Adnisnoiiratir Faissnd - Parttsnn & Foaat #8600 ..
Hargpeage Pl Compatar Beindis
lip=taik Frograms Computit Hame: e rorrpiv el
Surinay Jown Doman Aetiwm; EXERCIT OV ase 2 MTcanimn
Domarin: Paminia Exgrntn
Orgaraeallonal Und{t):  A8E
Efmureplatsr Proaswnrd
Add an Advunkbdisinr, nupted o ahe s
g
Langungn Back: Fortuguose {Porizgash L
firpat Lavpade: Portegunse (Parlsgss)
Reybobrd Lot Parbugiiess
T 2ane: [T Subdin, Edaburgh, Histen, Londan
Ll | LI‘J
LAY e

(k) O tempo de instala¢do dependera das caracteristicas do computador.

(6) Os Administradores l.ocais poderdo, em qualquer altura, fazer a instalagao do software

disponivel no Centro de Soffware dos computadores da respetiva U/E/O;

{a) No menu iniciar pesquisar por Centro de Software ou em Todas as aplicagbes,

Microsoft System Center, Centro de Software

li""".‘. Centro de Software
Aplicatao de Ambiente de Trabalho

®® Procurar no meu contelido

centro de softwarel

(b) Para instalar soffware escolher na aba Software Disponivel, selecionar o Filtro

Tudo e clicar no software pretendido (1)} e clicar Instalar (2);

RESERVADO




RESERVADO

DCSI

1 NAT 01.00 | Pag. 82 de 86 Pag. |

* Centro dr Software

e
R
P Exinds i Dt

L_LPE P T L

Fise: [ udo «| ) trstnsrpen| Homedaspteagitiaz -

[T YR — I_:.LLEI @ Hjil I:‘{:;] Q EI

B iy

FIPIBIS TIPSO AdebeAmedar  AdeheAR Atobe FlachPizjer ANTMIRUS-55F  Deghviewer  FrHOcAAT  GED6C301-61
w s 2t Raader 0L - T8 Adobe Flash  1216'93 64bits 2013 2003 - install bty
oy P g - [

DD D@D D @ P

GeoglaChome  Goog'e Earth Jaalipdate 80 MioosoitGifice  Miogsoft Office  Wosoft OFfice  Mioosolt Gfite  Mioosoft Rempte  Migresol
FRERTL) Professionat Fius  Standard 2007 Stardar Vida Professinal  Server: Sherio,
sed Lt g L

N e

(¢) Na aba Estado de Instalagédo, pode acompanhar o progresso das instalagdes;

[i? Centia de Scftware

n -ﬂ}-l‘H MOSTAAR Tuds - s 2
Estaude da Instel=ali Nome Tipe Fditor Ohsponfval Apés  Estade

] dzsh Flach Flavar 13 - dednirn Flasks Slagm: 18 fptimngia Adaka EEr Wnstalada
Loftwadie nttalade Ietiigs Yomesr 2013 2013 - Instal Design Vieweer Aplicagso AutnCAD 02032006 Instalado
. “FamDe Y« 64 bits Aplicagio QuidGesi 040372018 stalade
§3 Caniom ke do depoitvn "5 546 - SAD 740 - Irwtalar SAP 745 Apbaacio sAP 280272018 stalado
Wrcim -4 Upgrede parz Windows 16 - 64 bits Satema Operati LTS Instatado
e T Wini0-Customizationtd Agheaio 250272016 stakada

(7} Caso a U/E/O necessite de algum soffware especifico, que ndo canste no Centro de

Software, deve ser feito o pedido e aguardar resposta de aprovacgéo da Reparticéo de

Comunicagdes e Sistemas de informacéo;

(a) Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte urt;

(b) hitp://servicedesk.exercito.local

{c) No catdlogo de servigos, selecionar a opgao Sistemas de Informacgéao;

{d) Selecionar Instalagao de soffware;

(e) Selecionar Pedido de novo soffware;

{f} Preencher o formulario e submeter.

i. Suporte a aplicagbes

{1) O apoio a aplicagdes esta dividido em 3 niveis:

{a) Helpdesk de 12 linha

1.

Caso ocorra um problema relacionado com a aplicagdo, ¢ ufilizador deve

reportar ao gestor local da aplicagio (normalmente é o Administrador Local
da U/E/O);
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2. Caso o gestor local ndo consiga solucionar o problema, este deve reportar o

problema para o nivel seguinte.

(b) Helpdesk de 22 linha

[—

[

Este apoio € dado por uma equipa de apoio da DCSI.

O Administrador Local deve reportar o problema através do portal de service

desk:

a.

b.

|©

|2

[®

[

Aceder ao portal do service desk da DCSI no seguinte url:

http://servicedesk.exercito.local

No catalogo de servigos, selecionar a opgéo Sistemas de Informacéo;
Selecionar Suporte a aplica¢ées;

Selecionar a &rea funcional pretendida (Pessoal, Logistica, Gestido da

Informagéo, Bases de Dados, Diversos),
Selecionar a aplicagio pretendida;

Preencher o formulario e submeter.

(c) Helpdesk de 32 linha

Caso a equipa de Apoio a Gestdo Documental ndo consiga solucionar o problema,

a DCSI entrara em contacto com a empresa gue desenvolveu a aplicacio.

(2) Area Pessoal

(a) Helpdesk de 2?2 linha garantido pela Equipa de Apoio de Engenharia para as

(b)

(c)

Aplicagdes Legadas.

No catalogo de servigos selecionar as seguintes opgdes:

1. Sistemas de Informacéo;

(@ |~

|-

Suporte a aplicagbes;
Pessoal,

Aplicacao pretendida.

E disponibilizado apoio as seguintes aplicagdes na area do Pessoal:

| v

o

Gestor de Recursos Humanos (GRH)
Gestor das Provas de Aptidao Fisica (PAF’S)
Quadros Crganicos

Sistema Informatico de Apoio as Provas de Classificacéo e Selegdo (SIAPCS)
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5. Ficha Biografica (FB/FAMME)

6. Sistema Informatico para Operagbées de recrutamento Geral (SIPORG)
7. Gestor do QP
8. Gestor RVIRC

9. Gestor Pessoal Civil
10. Gestor RV/IRC
11. Sistema de Vencimentos do Exército (SVE)

(3) Area Logistica

(a) Helpdesk de 22 linha garantido pela Equipa de Apoic de Engenharia para as

AplicacBes Legadas e pela Seccgéo de Sistemas de Informacio.
(b) No catalogo de servigos selecionar as seguintes opgdes:

1. Sistemas de Informacao;

2. Suporte a aplicagdes;
3. Logistica;
4. Aplicagao pretendida

(c) E disponibilizado apoio as seguintes aplicaces na area da Logistica:

l_\

Gestor de Manutengao (GesMan)

[N

Recursos Materiais para Windows (RMWY)

3. Sistema Integrado de Gestio e Controlo da Alimentagao (SIGCA)

(4) Area de Gestdo de informacéo

(a) Helpdesk de 22 linha garantido pela Equipa de Apoio de a Gestdo Documental.

(b) No catalogo de servigos selecionar as seguintes opcbes:

1. Sistemas de Informagéo,
2. Suporte a aplicacgdes;

3. Gestdo da Informacéao;
4. Aplicacio pretendida.

(c) E disponibilizado apoio as seguintes aplicacées na area da Gestéo da Informacéo:
1. Gestdo Documental (GesDoc)

2. Arguivo Digital
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3. Resenha de Imprensa

(5) Bases de Dados

(@) Helpdesk de 27 linha garantido pela Equipa de Apoio de Engenharia para as

Aplicacfes Legadas.
{(b) No catalogo de servigos selecionar as seguintes opgtes:

1. Sistemas de Informacéo;

2. Suporte a aplicagses;
3. Bases de Dados;
4. Aplicagdo pretendida.

(c) E disponibilizado apoio as seguintes aplicagbes na area de Bases de Dados:
1. Base Dados Unica Pessoal do Exército (BDUPE)

2. Business Intelligence {Hyperion/Brio)

(6) Diversos

(a) Helpdesk de 22 linha garantido pela Equipa de Apoio de Engenharia para as

Aplicacdes Legadas.
(b} No catalogo de servigos selecionar as seguintes opcdes:

1. Sistemas de Informagéo;

2. Suporte a aplicagbes;
3. Gestao da Informacgio;
4. Aplicacio pretendida.

(c) E disponibilizado apoio as seguintes aplicagfes na area de Diversos:

Senhas e Contrassenhas do Exército (CSE)

=

2. Sistema de Gestdo de Frequéncias do Exército (SiGeFE)
3. Sistema de Registo e Controlo de residuos Ambientais do Exército (SIRCAE)
4. Sistema de Registo e Controlo de Apoios Entidades Externas (SIRCAPE)

5. INSTRUCOES DE COORDENACAO

A presente NAT serd revista sempre que necessario, através de proposta da DCSI e, apds

aprovagao, tera assinalada a alteragdo através da numeracéo da versao e da data.
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6. ENTRADA EM VIGOR

A presente NAT entra em vigor na data da sua publicacéo.

O Vice-Chefe do Estado—l\n;jor do Exército

/11
A

/ J
-

o’

JOSE ANTONIO CARﬁEiRO RODRIGUES DA COSTA
TGen

AUTENTICACAOQ

O Diretor de Comunicagoes e Sistemas de Informacao

NELSON MARTINS VIEGAS PIRES
MGen

DISTRIBUICAQ: De acordo com Lista A da NEP NAT 00.01
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