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Redefinicao da password no Office 365

Utilizagcdo do Self-service Password Reset Portal

Introducado

A Microsoft disponibiliza um servico de redefinicdo da password de acesso ao Microsoft 365
em regime de self-service. Este servico é disponibilizado através do Self-service Password
Reset Portal.

Trata-se de um servigo Util no caso de se esquecer da sua password, ja que podera definir
uma nova password de forma autonoma, imediata, segura e a qualquer hora, sem ter de
recorrer a intervenc¢ao do servico de Helpdesk.

Configuracao da sua conta para usar o Self-service Password Reset
Antes de poder utilizar o portal do Microsoft 365 para redefinir a sua password em regime
de self-service, tem de configurar alguns parametros da sua conta do Microsoft 365.

Siga os passos indicados de seguida

e V3 a https://portal.office.com.

it e My account < | e Clique no circulo existente no canto
T superior direito (neste caso com um “A”) e
't ln. mﬁ e d H I u ”
N, o epois cliqgue em “My Account”.
Sign out
-

e Clique em “SET UP SELF-SERVICE

o PASSWORD RESET”
Security info

2

Keep your verification methods and security
info up to date.

SET UP SELF-SERVICE PASSWORD
RESET

ADDITIONAL SECURITY VERIFICATION >
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I @ cp.pt
Approve sign-in request

We've sent a notification to your mobile device.
Please open the Microsoft Authenticator app to
respond.

Having trouble? Elanin anofher way

More information

Se a sua conta estiver configurada para usar o
Microsoft Authenticator, podera ter de
aprovar este acesso no seu telemovel.

A8 UNIVERSIDADE

CATOLICA

S PORTUGUESA
I ucp.pt
Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
to sign in.

" | Don't show this again

o

Poder-lhe-3 ser perguntado se pretende
manter a sua sessao activa para reduzir o
numero de vezes que lhe é pedido para entrar
in no Microsoft 365.

e Clique em “Yes”, a menos que tenha
alguma razdo de segurancga para o nao
fazer.

confirm your current password

In order to keep your security information private, we need you to re-enter your current password on the next page.

Para prosseguir com a configuragdo tem de
voltar a digitar a sua password.

e Clique em “re-enter my password” para o
fazer

3R UNIVERSIDADE
) CATOLICA
” PORTUGUESA

I @ cp Pt
Enter password

Forgotten my password

Sign in with another account

e Digite a sua password.
e Clique em “Signin”.
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Em alguns casos pode ter de voltar a aprovar
‘@ i.:lli\ll.ljt\ls\m“”. O acesso.

e PORTUGUESA
G cP. ot
Approve sign-in request

We've sent a notification to your mobile device.
Please open the Microsoft Authenticator app to
respond.

Having trouble? €lanTn anofher way

More information

e Clicar em “Yes”, com a mesma ressalva
@ ROt OF feita anteriormente.

¥ PORTUGUESA
I .t
Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
to sign in.

| | Don't show this again

o

R | ~ . .
Se nao tiver configurado pelo menos um dos
dontloseaccesstoyouraccounet meios que o servigo oferece para redefinir a
o — sua password tem de o configurar.
e ———— Recomenda-se que configure os dois meios de
recuperacao da password:

e Clique em “Change” a frente de
“Athentication Phone” para indicar um
numero de telemodvel; e

e Clique em “Change” a frente de
“Authentication Email Address” para
indicar um enderego de correio
electrénico.

e Clique em “looks good”, depois de feita a

configuragdo do niumero de telemoével e do

endereco de correio electrénico de
autenticacao.

ATENCAO: o endereco de correio electrénico
indicado ndo pode ser do dominio ucp.pt (e.g.,
pode usar uma conta gmail).

A sua conta esta configurada. Pode usar o
Self-service Password Reset Portal.
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Utilizacao do portal de Self-service Password Reset
No caso de se esquecer da sua password de acesso ao Microsoft 365 devera executar os
passos seguintes para definir uma nova password.

e V3 a https://portal.office.com.
BE Microsoft e Clique sobre a conta para a qual pretende
redefinir a password de acesso.

Pick an account

[————

—|— Use another account

Clique em “Forgotten my password”.

TR UNIVERSIDADE

i"’l ;1‘ul|:'.;l|h|.:} ESA
< G cp-pt
Enter password

Password

Forgotten my password

e Digite o seu User ID na caixa de cima

-\ I:NI\'I".RSII).\I)E
' oS (coincide com o seu enderego de correio
Get back into your account electrénico).

¢ Digite na caixa de baixo os caracteres que

Who are you?
N
To recover your account, bagin by entering your user ID and the characters in the picture or audio below. Ve na I mage m .

. “" 7
ser 01 e Clique em “Next”.
(O - o ]

Example: user@contoso.onmicrosoft.com or user@contosa.com
(,? Z y L
S {1
S .

Enter the characters in the picture or the words in the audio

m Caneel
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Get back into your account

verification step 1 > choose a new password
lease choose the contact method we should use for verificatior

(Eemai my aternative emal
address

will receive an emai
ess ("""

Send a text to my meblle phone
number

Call my mabile phone number

Agora tem de escolha o meio de verificagdao da
sua identidade que pretende usar para definir
uma nova password.

UNIVERSIDADE

H CATOLICA

Sl PORTUGUESA

Get back into your account
verification step 1 > choose a new password

ase choose the contact method we should use for verificatio

Emall my alternative email
address
® Send a text to my moblle phone:

number

Call my mobile phone number

No exemplo ao lado foi escolhida a opcao de
envio de SMS para o telemovel

e Digite o seu numero de telemdvel. Este
numero tem de coincidir com aquele que
indicou no ponto Introdugdo

e A Microsoft disponibiliza um servigo de
redefinicdo da password de acesso ao
Microsoft 365 em regime de self-service.
Este servigo é disponibilizado através do
Self-service Password Reset Portal.

Trata-se de um servigo util no caso de se
esquecer da sua password, ja que podera
definir uma nova password de forma
autonoma, imediata, segura e a qualquer
hora, sem ter de recorrer a intervengdo do
servigo de Helpdesk.

e Configuracao da sua conta para usar o Self-
service no inicio deste documento e do
qual sdo indicados os trés ultimos digitos a
seguir aos “*”.

e Clique em “Text” para a Microsoft lhe
enviar uma SMS com o cédigo de
verificagao.
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R UNIVERSIDADE e Digite o cédigo de verificacdo que recebeu
=G H CATOLICA . .
GB PORTUGUESA na SMS que a Microsoft lhe enviou.

Get back into your account e Clique em “Next”.

verification step 1 > choose a new password

Nota: se nao tiver recebido a SMS clique em

Please choase the contact method we should use for verification:

s | 1 “Try again”. Se os problemas persistirem
I clique em “Contact your administrator”.
UNIVERSIDADE e Digite a sua nova password na caixa de
B CATOLICA . -

£ FORTUGLESA cima e volte a digitar a mesma password

Get back into your account na caixa de baixo.

e Clique em “Finish”.

verification step 1 ¥ > choose a new password

Por questdes de seguranca, o Microsoft 365
gg!};EE?\]Df\DE exige que a password por si digitada respeite
' P‘(}RTUGUES.-\ um conjunto de regras. Caso isso nao

. acontega vera a mensagem de erro da
Get back into your account imagem e terd de escolher e digitar uma nova

Create a new password password que respeite as regras.

* Enter new password:

* Confirm new password:

This password does not meet the length, complexity, age
or history requirements of your corporate password policy.
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A definicao e uma nova password esta

}:IG]}’}EES\]D\DE concluida. J& pode entrar no Microsoft 365
Y PORTUGUESA com a sua nova password.
Get back into your account | Nota: ndo esqueca que tera de alterar a
@ Your password has been reset password também no Outlook, Teams, etc.

em todos os seus dispositivos (computadores,
telemoveis, tablets, etc.). Caso ndo utilize o
Outlook, mas antes outro cliente de correio
electrdnico terd de fazer o mesmo nesse
cliente.

To sign in with your new password, click here.

Your ucp.pt password has been reset

Quando voltar a consultar o seu correio
electrdnico tera recebido uma mensagem da
Microsoft a informar que foi definida uma
e nova password para aceder a sua conta do
Microsoft 365.

Microsoft on behalf of ucp,pt <maceineservicesteam@microssanline com>

reset. If you performed this password
only.

+ User 10: I ucp.pt

1f you are not sure whether you or your administrator performed this password
eset, then you should contact your administrator immediately.

FR, UNIVERSIDADE
—’C"—\\ ATOLICA
LY PORTUGLESA
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