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ACESSO E DEFINIÇÕES INICIAIS DE EMAIL INSTITUCIONAL 
 

1.º Passo: Aceder email que faz referência ao email institucional 

 

 

2.º Passo: Guardar a imagem do logo CAIDI que deverá ser utilizada depois em rodapé 
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3.º Passo: Aceder à plataforma de email 

Colocar no browser: https://webmail.caidi.pt/  

Aceder usando o nome email institucional e a password/senha enviada por email e clicar em 

ENTRAR 

 

 

4.º Passo: Aceder através do Roundcube, clicando na caixa laranja: Open 

 

 

 

 

https://webmail.caidi.pt/
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5.º Passo: Definir assinatura digital na composição dos emails, clicando em: 

1. Definições 

2. Composição de mensagem 

3. Escrever mensagens em HTML (colocar SEMPRE) 

4. Adicionar assinatura automaticamente (colocar SEMPRE) 

5. Colocar assinatura abaixo da mensagem citada (acionar botão) 

 

 

6.º Passo: Personalizar a assinatura digital, clicando em: 

1. Definições 

2. Identidades 

3. Clicar no vosso email 

4. Preencher o campo das definições 

NOME COMPLETO (Primeiro e último, conforme assinatura) 

EMAIL : já lá está 

ORGANIZAÇÃO: CAIDI 

ASSINATURA: (ver passo 7) 
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7.º Passo: Personalizar a assinatura digital, com o logo do CAIDI e frase sobre a proteção de 

dados: 

1. Escrever o nome a negrito, tamanho de letra 11 

2. Escrever a categoria técnica na linha de baixo, normal, tamanho de letra 9 

3. Anexar o logo do CAIDI fazendo anexar imagem e ajustando o tamanho da imagem 

4. Colar a seguinte frase de proteção de dados, em itálico, tamanho 8: 

O tratamento de dados pessoais eventualmente presentes nesta mensagem está 
salvaguardado nos termos previstos no Regulamento Europeu de Proteção de Dados 
(REGULAMENTO (UE) 2016/679 DO PARLAMENTO EUROPEU E DO CONSELHO de 27 de abril 
de 2016). 

Esta mensagem e quaisquer documentos em anexo são confidenciais. Se não for o destinatário 
desta mensagem, agradecemos que avise imediatamente o remetente e que a elimine sem a 
reproduzir, armazenar ou divulgar a qualquer entidade. 
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ALTERAR A PASSWORD 
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PESQUISA NO EMAIL 
 

Para pesquisar endereços de email anteriormente correspondidos, nomes (ex.: nomes de 

professores, crianças, etc.) partes das mensagens, é necessário selecionar as devidas opções 

para que a pesquisa inclua a mensagem completa e todas as pastas, uma vez que por defeito 

pesquisa apenas por assunto, remetente e pasta atual.  

 

 

NOTIFICAÇÕES 
Numa primeira fase, enquanto o uso do novo endereço de email não está automatizado, 

pode ser mais fácil receber as notificações de novos emails no email pessoal. Contudo é 

importante certificar-se que não respondem pelo mail pessoal. Continua a ser necessário 

aceder ao Webmail. 
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APLICAÇÃO PARA TELEMÓVEL 
 

Há possibilidade de instalar a aplicação no telemóvel. Experimentamos a aplicação do 

“Roundcube” e não nos pareceu funcional. Sugerimos por isso a instalação da aplicação 

“myMail”.   

É possível adicionar o email da Webmail selecionando a opção “outros”.  
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COMO INSTALAR O EMAIL NO IPHONE 
 

 

 

 

1.º Passo: Aceder às DEFINIÇÕES 

 

 

2.º Passo: Palavras-passe e contas 

 

 

3.º Passo: Adicionar conta 

 

 

4.º Passo: Outra 
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5.º Passo: Adicionar conta de e-mail 

 

 

6.º Passo: Preencher todos os passos  

(colocar palavra-chave do email institucional, após já a 

terem modificado) 

 

 

7.º Passo: Preencher com os dados de host 

para servidor de receção e envio de correio 

com: equipa.caidi.pt 
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COMO ASSOCIAR O EMAIL DA EQUIPA A UMA CONTA GOOGLE 
 
1º Passo: No Browser pesquisar pela expressão “Gmail Criar Conta “ 
Clicar na frase “Usar o meu endereço de email atual em vez disso” 
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2º Passo: Preencher com o vosso nome e colocar o email da equipa e a senha do vosso 
email. 
De seguida clicar em “Próxima” 
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3º Passo 
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4 º Passo: 

É enviado um Código de Autentificação para o vosso email, devem ir ao email copiar o Código 
e Colar nesta caixa e clicar em Verificar, poderá pedir também a autentificação com o Número 
de telemóvel e recebem a mensagem com o Código no Telemóvel 
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5.º Passo: Preencher com os vossos Dados 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Devem clicar em “Próxima” e aceitar os termos e condições. 
 
NOTA IMPORTANTE: Quando finalizado devem pedir aos Serviços Administrativos que vos 
dê acesso à Drive. 


