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IMPORTANTE

Informamos que a conta de email da Ordem dos Advogados pode ser configurada em qualquer versao do
Microsoft Office Outlook. O manual que disponibilizamos aos Advogados, refere a versao do Microsoft Office
Outlook 2019. No entanto, as configuracoes e instrucoes para adicionar a conta de email OA nesse programa,
sdo idénticas para todas as versdes apresentadas no quadro seguinte:

Versao Lancamento
Office 2010 15 de junho de 2010
Office 2013 29 de janeiro de 2013

Office 2016 24 de setembro de 2015
Office 2019 24 de setembro de 2018
Office 2021 5 de outubro de 2021
Office 2024 1 de outubro de 2024

Nota: A aplicacao gratuita "Outlook (novo)”, que vem de origem com o Windows 10 e Windows 11, nao
permite a correta configuracao da conta de email da Ordem.

Este documento destina-se a guia-lo(a) através dos procedimentos necessarios para configurar a sua caixa
de correio eletronico da Ordem dos Advogados no Microsoft Outlook, bem como a associacao do respetivo
Certificado Digital (caso ja o possua), de forma a poder enviar mensagens de correio assinadas digitalmente.
Solicitamos que siga atentamente as instrucdes constantes neste manual.
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CONFIGURAR CONTA DE CORREIO NO OUTLOOK

Aceda ao Painel de Controlo do Windows. Caso nao saiba onde se encontra esta funcionalidade, pesquise
por “painel” no campo de pesquisa do sistema operativo.

) Painel de Controlo|

& @ Aplicagbes Documentos Definigoes Pastas Fotografias [

Melhor correspondéncia

wy Painel de Controlo

|

— Sistema

Painel de Controlo

Sistema

Abrir
Abrir localizagdo do ficheiro
Afixar em Iniciar

Afixar na barra de tarefas

Clique em “Contas de Utilizador”.
Nota: Se esta opgao nao estiver visivel, altere o modo de visualizacdo para “Categoria” na opcao “Ver por:”.

nel de Controlo

- v 4 B > Painel de Controlo

Ajustar as definicdes do computador Ver nor‘

Sistema e Seguranca 51 Contas de Utilizador

Rever o estado do computador & Alterar o tipo de conta
Guardar cépias de seguranga dos ficheiros com o

]

Histarico de Ficheiros EE:: .
Cépia de Seguranca e Restauro (Windows 7) Aspeto € Personahzagao
” -
\§ Rede e Internet ‘ Relégio e Regido
\
Ver estado ¢ tarefas da rece - Alterar os formatos de data, hora ou nimero
/

Hardware e Som o
Verd . Facilidade de Acesso
er dispositivos e impressoras . . -
Permitir que o Windows sugira as definigdes

Adicionar um dispositivo -
Otimizar visualizagio

/ &

Programas
Desinstalar um programa
Obter programas
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Selecione a opcao “Mail (Microsoft Outlook) (32 bits)”.
Nota: A designacao pode variar consoante a versao instalada do Outlook.

34 Contas de Utilizador

« v 4 & > Painel de Controlo > Contas de Utilizador

Pagina Principal do Painel de
Controlo

g; Contas de Utilizador

wh G Permitir a outros utilizadores o acesso ao computador G-\ terar o tipo de conta

Sistema e Seguranca ..
gurane Gestor de Credenciais

Rede e Internet - Gerir Credenciais Web | Gerir Credenciais do Windows

Hardware e Som

o
Pragramas ( |B
Contas de Utilizador

Aspeto e Personalizacéo ﬁ

Reldgio e Regido

Mail (Microsoft Outlook) (32 bits)

Facilidade de Acesso

No quadro seguinte clique no botao “Contas Selecione “Novo...”
de E-mail...”

B Definicées da Conta X

Contas de E-mail
Pode adicionar ou remover uma conta. Pode selecionar uma conta e alterar as respetivas definigges.

o Configuracao de Correio - Outlook G x
Contas de E-mail ‘E'ma\‘m; Ficheiros de Dados Feeds RSS  Listas do SharePoint Calendarios da Internet Calendarios Publicadoy 4 | *
Configurar diretorios e contas de e-mail, E Contas de E-mail... !
- J & Novo...
Ficheiros de dados Nome Tipe

oh Alterar as definicoes dos ficheiros que o Ficheiros de dados...
1/ % Outlook utiliza para armazenar documentos e

mensagens de e-mail.

Perfis
COnﬁgU[ﬁf\l’ériOS perfis de contas de e-mail e Most fi
ficheiros de dados. Normalmente, s6 necessita el
de um,
Fechar

Fechar
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Escolha a opcao “Configuracdo manual ou tipos de servidor adicionais” e clique em “Seguinte >”

(B Adicionar Conta X

Configuragdo da Conta Automatica
Configuragéo manual de conta ou ligar a outros tipos de servidores.

O Conta de E-mail

| ©IFo|1figura;§c manual ou tipos de servidor adicionais

1

2

< Anterior | Seguinte > | Cancelar Ajuda

Selecione a opcao “POP ou IMAP” e avance com “Seguinte >”

(d Adicionar Conta it

Selecione o Seu Tipe de Conta

(O Office 365

Configuragdo automética para contas do Office 365

1 Configuragdo avangada para contas de e-mail POP ou IMAP

O Exchange ActiveSync

Configuragdo avangada para servigos que utilizem o Exchange ActiveSync

< Anterior Cancelar Ajuda
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Preencha os campos apresentados com a seguinte informacao:

O seu nome: indique o seu nome profissional, tal como pretende que este seja apresentado aos
destinatarios das mensagens.

Endereco de Correio Eletrénico: insira o seu endereco institucional da Ordem dos Advogados.
Tipo de Conta: selecione POP.

Servidor de rececao de correio (POP): adv.oa.pt

Servidor de envio de correio (SMTP): smtp.oa.pt

Nome de utilizador: insira o seu identificador de utilizador fornecido pela Ordem dos Advogados (Ex:
x065432, y065432, z065432).

Palavra-passe: introduza a palavra-passe de acesso a Area Reservada.

Atencéao: O campo é sensivel a mailsculas e minUsculas.

(B Adicionar Conta X

Definicées de Conta POP e IMAP
Introduza as definigies do servidor de correio eletrdnico da conta.

1

Informagées do utilizador Definigdes da Conta de Teste
O seu nome: Mome Profissional Recomendamaos que teste a conta para se certificar de

que as entradas estdo corretas.
Enderego de Correio Eletrénico: exemplo-65432L@adv.0a.pt
Informagoes sobre o servidor Testar definigdes da conta...
Tipo de Conta: pPOP2

. . [w] Testar automaticamente as definigdes da conta
Seryidor de rececdo de correio: adv.oa.pt ao clicar em Seguinte
Servidor de envio de correio (SMTPY | smtp.oa.pt Colocar mensagens novas em:
InformacBes de inicio de sessio @Novc Ficheiro de Dados do Outlook
o Ficheiro de Dados do Outlook Existente
Nome de utilizador: y065432 O =
Procurar
Palavra-passe: e
Memorizar palavra-passe

[]Reguerer inicio de sessdo com Autenticagio de

Palavra-passe Segura (SPA)
als detinigoes ..

< Anterior Sequinte > Cancelar Ajuda

Clique em “Mais definicées...”
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Aceda ao separador “Servidor de envio”.

Ative a opcao “O meu servidor de envio (SMTP)
requer autenticacao”.

Selecione “Iniciar sessao utilizando” e
introduza:

Nome de utilizador: o seu endereco de email da
Ordem
Palavra-passe: a mesma utilizada para acesso a
Area Reservada
Ative a opcao “Memorizar palavra-passe”

Definigdes do E-mail da Internet X

Geral | Servidor de envio | Avangadas 2

[“]© meu servidar de envio (SMTP) requer autenticagdo

(O utilizar as mesmas definicées do meu servidor de recegdo de correio
(@ Iniciar sess3o utilizando
MNome de utilizador: |exemplo-65432L@adv.ca.pt

Palavra-passe: ’"”"‘”‘”1

Memorizar palavra-passe

[_|Requerer Autenticagiio por Palavra-passe Segura (SPA)

(D Iniciar sessdo no servidor de recegdo de correio antes de enviar correio

Clique em “OK”.

Aceda ao separador “Avancadas”.

No “Servidor de rececao (POP3)” insira a porta
995

Ative a opcao “Este servidor necessita de uma
ligacdo encriptada (SSL/TLS)”.

No “Servidor de envio (SMTP)” insira a porta
587

Em “Utilize o seguinte tipo de ligacdo
encriptada” escolha a opcao “Automatico”

[ Definicdes do E-mail da Internet s

Geral  Servidor de envio| Avancadas

MNimeros de porta do servidor a

Servidor de rececdo (POP3): Utilizar predefini¢des
5Este servidor necessita de uma ligagdo encriptada (SSL/TLS)
Servidor de envio (SMTP): 6 7

Utilize o sequinte tipo de ligagdo encriptada:

Tempos de espera do servidor

Curto ¥ Longo 1 minuto
Entrega

Deixar uma copia das mensagens no servidor

[1a 5] dias

[CJRremover do servidor ao eliminar de 'ltens eliminados'

Para garantir a sincronizacao das mensagens recebidas entre varios dispositivos, devera ativar, em ambos

os clientes de email, as seguintes opcoes:

“Deixar uma copia das mensagens no servidor”

“Remover do servidor apés X dias”, sendo X o nimero de dias desejado (recomenda-se um valor nao

superior a 30 dias).

Nota: as mensagens enviadas nao sao armazenadas no servidor, permanecendo apenas no dispositivo a

partir do qual foram enviadas.
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Regressando a janela anterior, clique em “Seguinte >” e aguarde pela

configuracao. Se forem bem-sucedidos, finalize clicando em “Fechar”.

Defini¢des da conta de teste

continuar.

Tarefas Erros

Parabéns! Todos os testes foram concluidos com éxito. Clique em 'Fechar’ para

Tarefas Estado
+ Iniciar sessdo no servidor de rece¢do de correi. Concluido
' Enviar mensagem de e-mail de teste Concluida

ASSOCIAR O SEU CERTIFICADO DIGITAL A SUA CONTA NO OUTLOOK

No Outlook, aceda ao separador “Ficheiro”.
Selecione “Op¢odes”.

©

Informagdies

Abrir e Exportar

Guardar Como

Guardar
Anexos

Imprimir

cons.geral®cg.oa

E}

+ Adicionar Conta

(&

Definigdes
de Conta -

D)

Ferramentas

Gerir Regras e
Alertas

Caixa de Entrada - suporte@cg.oa.pt - Outlook e - [m] x

Informacdes Sobre a Conta

Exchange ActiveSync

pt

Definicbes da Conta
Mudar as definicdes para esta conta ou definir mais ligagées.
Obter a aplicagdo Outlook para iPhone, iPad, Android ou Windows 10 Mobile.

Definicbes da Caixa de Correio

Gerir o tamanha da caixa de correio ao esvaziar Itens Eliminados e ao arquivar.

Regras e Alertas

Utilizar Regras e Alertas para ajudar a organizar as mensagens de e-mail recebidas
e receber atualizages quando sio adicionados, alterades ou removidos itens.

conclusao dos testes de

No menu lateral, clique em “Centro de
Confianca” e, em seguida, em “Definicées do

Centro de Confianca...”

Geral
Correio

Calendirio

Tarefas
Pesquisa
Idioma

Facilidade de Acesso

Personalizar Friso
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Centro de Confianca

1

Opgbes do Outlook

Ajudar a manter o5 seus documentos protegidos e o computador seguro e em bom estado de

funcionamento.

Sequranga e mais

Visite o Office.com para obter mais informagdes sobre como proteger a sus privacidade e seguranca,

Computacio Fidedigna Microsoft

Centro de Confianga do Microsoft Outlook

0 Centro de Confianca contém definicdes de seguranca € privacidade. Estas
definigdes ajudam a manter o computador seguro. E acenselhvel nao alterar

2

Definicdes do Centro de Confianga

Cancelar
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Selecione “Seguranca de E-mail”
Clique em “Definicées...”

Centro de Confianga *

Fabricantes de Canfianga L
E-mail encriptado

Opgtes de Privacidade
[ Encriptar contetido € anexos de mensagens a enviar

el n i Ei\dlgcnar & assinatura digital 3s mensagens a enviar <= Dpcionﬂl

Processamento de Anexos Enviar mensagem assinada em texto simples ao enviar mensagens assinadas

Transferéncia Automatica [ Solicitar recibo S/MIME para todas as mensagens S/MIME assinadas 2
Definigées das Macros Predefinicio: | Advogade -
Acesso Programatico 1Ds Digitais (Certificados)

= I Os IDs Digitais ou Certificados sdo documentes que lhe permitem provar a sua identidade em transagdes eletronicas.

Importar/Exportar...

Ler como Texto Simples

[ Lertodo o correio padrio em texto simples

Scripts em Pastas

[ Permitir scripts em Pastas Partilhadas
[ Permitir scripts em Pastas Publicas

OK Cancelar

Para assinar automaticamente todas as mensagens enviadas, ative “Adicionar a assinatura digital as

mensagens a enviar”
Nota: Recomendado apenas se esta for a Unica conta configurada no Outlook.

Nome das definicdes de seguranca: Introduza o

. Al definigdes d 4
seu endereco de correio. rerar definicoes de segurancs

Preferéncias de definicdes de seguranca
Mome das definicbes de seguranca:

Formato de criptografia: Selecione “S/MIME”
I exemplo-65432L@adv.oa.pt vI

Ative as OpC6eS' Formato de criptografia: S/MIME

2 Predeflni;a“o de seguranca para este formato de mensagem criptografica
[ Predefinigao de Seguranga para este formato 3 Frredetinicio de cequranca para todas as mensagens crptograficas
de mensagem criptografica” Rétulos de seguranca... Novo Eliminar
Certificados e algoritmoas 4
“Predefinicdo de Seguranca para todas as Certificado de assinatura:
mensagens criptograficas”

« . . Certificado de encriptacao: Escolher...
Enviar estes certificados com mensagens
assinadas”
5 Egnviar estes certificados com mensagens assinadas
Clique no botao “Escolher...” (primeira opcao) Cancelar

e selecione o seu Certificado Digital.
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Nota: Caso possua mais do que um certificado Finalize o processo clicando em “OK” nas janelas
emitido, selecione aquele com maior validade. abertas.
Clique em “OK”

Alterar definigdes de seguranga x
Seguranga do Windows X
Preferéncias de definigdes de seguranca
Selecionar um Certificado Mome das definicies de seguranca:
| exemplo-65432L@adv.oa.pt -
advogado de teste
Formato de criptografia: S/MIME
Emissor: MULTICERT Advanced Certification L . .
Authority 005 Predefinicao de seguranca para este formato de mensagem criptografica

Predefinicdo de seguranca para todas as mensagens criptograficas
Valido de: 24/01,/2024 até 25/01/2027 =
Ratulos de seguranta... HNovo Eliminar

Clique aqui para ver propriedades de Certificados e algorifmos

certificado . .
Certificado de assinatura: | advogado de teste
; . 0 Algoritmo hash: SHA1 ~
Mais opgbes
Certificado de encriptacio: |advogado de teste Escolher...
OK Cancelar Algoritmo de encriptacio: | AES (256-bit] w

gnviar estes certificados com mensagens assinadas

ATENCAO:

Durante a redacao de uma nova mensagem, podera optar por assinar digitalmente o contetdo, através do
botao “Assinar”, disponivel na barra de ferramentas da janela de composicao da mensagem.

H Sem nome - Mensagem (HTML)

Ficheiro  Mensagem Inserir Formatar Texto Rever Programador Ajuda Q Diga-me o que pretende fazer

Cores~ - falit! ; . ! ) [ ]
Aa K | Encriptar = [ Pedir um Recibo de Entrega ¥ iy
o i g =4
Tlpus de Letra - = (-] - [ ] %
Temas Bec Permissiol 2 Utilizar Botdes [ pediy um Recibo de Leitura ~ Guardar ltem Atrasar Direcionar
- @ Efeitos - = e de Votagdo = Enviado Em - Entrega Respostas
Temas Mostrar Campos Permissdo Controlo 7] Mais OpgBes [F} ~

Assinar Mensagem Digitalmente
Devw cons.geral@cg.oa.pt

=7 | Assinar digitalmente esta mensagem para
Fara... os destinatarios terem a certeza de que éo
Enviar - utilizador que a envia.
jotd
Bce...

Assunto
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COMO TESTAR A SUA CONTA DE CORREIO

Para validar a configuracao, envie uma mensagem de teste para o seu proprio endereco de correio
eletronico da Ordem. Se a mensagem for enviada e recebida sem erros ou avisos, a conta encontra-se
corretamente configurada.

Em caso de duvidas ou dificuldades, contacte o suporte informatico da Ordem dos Advogados:

L Telefone: 21 882 35 72
(O Horario de atendimento: 09h30 - 12h30 e 14h00 - 18h00
~ Email: suporte@oa.pt

10
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