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GUIA WINDOWS MICROSOFT OUTLOOK PARA DOCENTES E COLABORADORES - EXCHANGE 
 

O sistema de correio eletrónico da Sede da Universidade Católica Portuguesa permite apenas ligações 

seguras e encriptadas, para isso são utilizados certificados assinados por entidades 

internacionalmente reconhecidas. 

1. Abrir o Outlook; 

 

2. Ir ao Menu “File”. 

 

 

3. Deverá selecionar a opção “Add Account”; 

 

4. Depois de lhe aparecer a janela abaixo, deverá preencher os campos solicitados. 

 

Atenção: O campo “Your name” deve ser preenchido com o nome que deseja que lhe 

apareça no seu e-mail. Relativamente ao seu “E-mail Address” deverá ter em conta o seu e-

mail completo, sem abreviaturas. Exemplo: Se o seu e-mail for xxxx@lisboa.ucp.pt, deverá 

colocá-lo nesta forma, e não xxx@ucp.pt ; Caso tenha dúvidas relativamente ao seu domínio 

exato, aceda à área de Dados Pessoais,  no campo “Alternative E-mail Adress”, do website 

da DSI e confirme. Caso as dúvidas persistam, não hesite em contactar a DSI.  

 

CONTACTO HELP DESK – SEDE: 

Telefone: 21 721 42 19 (ext. 4509) 

E-mail: helpdesk@lisboa.ucp.pt 

http://www.ucp.pt/
https://www.ucp.pt/sso/?ReturnURL=https://www2.lisboa.ucp.pt/servicos/login.php
file://///herculesng.catolica-sede.lisboa.ucp.pt/nelson/Documentos/Exchange-Correio/Guias/helpdesk@lisboa.ucp.pt
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5. Após preencher os campos, deverá clicar na opção “Next”, e seguidamente na opção 

”Finish”. 

 

 

6. Após conclusão destes passos deve reiniciar o “Outlook”. 

 

Para despiste de problemas e recolha de informação adicional relativa ao novo sistema de correio 

eletrónico, consulte por favor a FAQ (correio eletrónico) para docentes e funcionários disponível no 

site da DSI. 

  

http://www.ucp.pt/
http://www2.ucp.pt/site/custom/template/ucptpl_srv.asp?sspageID=3709&lang=1
http://www.dsi.lisboa.ucp.pt/
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OPCIONAL: 
 

Caso pretenda adicionar este e-mail como o seu e-mail principal, deverá seguir os seguintes passos: 

 

1. Deverá voltar a clicar no menu “File” e deve escolher a opção “Account Settings”, voltando a 

selecionar a opção “Account Settings”. 

 

 
 

2. De seguida, deve clicar na nova conta que introduziu e clicar na opção “Set as Default”. 

 

http://www.ucp.pt/

