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INSTRUÇÕES BÁSICAS DE USO E 
MANUTENÇÃO DA CONTA DE E-MAIL 
 

 

 

1.​ Mantenha uma senha forte e segura 
○​ Use senhas com no mínimo 8 caracteres, incluindo 

letras maiúsculas, minúsculas, números e símbolos. 
○​ Evite usar informações pessoais (como datas de 

nascimento ou nomes). 
○​ Troque a senha regularmente (recomenda-se a cada 

6 meses). 

 

2.​Monitore o espaço de armazenamento 
○​ Verifique regularmente quanto espaço está sendo 

usado. 
○​ Limpe a lixeira e pastas de spam periodicamente. 

 

3.​ Organize sua caixa de entrada 
○​ Crie pastas ou filtros para separar mensagens 

importantes. 
○​ Exclua e-mails desnecessários regularmente a cada 1 

e 3 meses para liberar espaço. 

 

4.​Não clique em links suspeitos 
○​ Sempre confira o remetente antes de clicar em links 

ou baixar anexos. 
○​ Desconfie de e-mails que pedem informações 

pessoais ou financeiras. 
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5.​ Cuidado com anexos 
○​ Não abra arquivos de remetentes desconhecidos ou 

inesperados. 
○​ Use um antivírus atualizado para verificar anexos. 

 

6.​Evite usar redes públicas sem proteção 
○​ Não acesse sua conta de e-mail em redes Wi-Fi 

públicas sem usar uma VPN. 
○​ Sempre faça logout ao acessar o e-mail em 

computadores compartilhados. 

 

7.​ Faça backup de e-mails importantes 
○​ Salve mensagens críticas em uma pasta específica ou 

faça backup usando ferramentas ou softwares de 
e-mail como Outlook, Firebird e outros. 

 

8.​Revise dispositivos conectados 
○​ Verifique periodicamente os dispositivos que estão 

conectados à sua conta. 

 

 

Seguindo essas práticas simples, você mantém sua conta de 
e-mail mais segura e organizada!  
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CONFIGURAÇÕES DA CONTA DE E-MAIL 

ACESSANDO A CONTA DE E-MAIL 

1.​Digite na barra de endereço do navegador o endereço do 
domínio de seu e-mail: webmail.seudominio.com.br 

 

 

2.​Digite seu e-mail e senha: 

Endereço(exemplo): contato@seudominio.com.br 
​ ​ Senha: sua_Senha123 
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3.​Caso seja o primeiro acesso, na próxima tela marque a 
opção “Open my inbox when I log in” para abrir a 
caixa de e-mail como padrão a partir do próximo 
acesso. 

 

 

4.​Clique em “Open” para abrir a caixa de e-mail. 
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COMO ALTERAR A SENHA DE E-MAIL 
 
 

1.​Acesse a opção no menu lateral, conforme imagem abaixo: 
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2.​Selecione a opção “Password & Security” 

 

 
 
 

3.​ Insira a nova senha, confirme a senha e salve. 
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COMO CONFIGURAR O E-MAIL EM DISPOSITIVOS 
(Smartphone/Tablet/Outros) 
 
Siga esses passos para encontrar os dados necessários para a 
configuração nos dispositivos. 
 

1.​Acesse o menu lateral 
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2.​Escolha a opção “Configure Mail Client” 

 

 
 

3.​Utilize as informações exibidas para configuração no 
dispositivo 
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CONFIGURANDO EM ANDROID 
Como configurar no Gmail do Android (passo a passo) 

  

Siga as etapas abaixo para configuração: 

Etapa 1: Como adicionar uma conta de e-mail 
Etapa 2: Configurar em POP ou IMAP 

 
  

 

Etapa 1: Como adicionar uma conta de e-mail 

  

1.​ Na aplicação de e-mail Gmail, clique no ícone na barra de 
pesquisa 
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2.​ Em Aplicações Google, selecione a opção Configurações 

 

  

  

3.​ Em configurações, clique em Adicionar Conta 
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4.​ Clique na opção Outra 

 

   

5.​ Insira a conta de e-mail  

Depois clique em Configuração Manual 
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Etapa 2: Como configurar em POP ou IMAP 

  

1.​ Selecione entre POP3 ou IMAP 

 

    

2.​ Informe a senha vinculada a conta de e-mail 

Depois clique em Próxima 

 

 Digite a senha original da conta, não insira uma nova senha 
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3.​ Em Configurações do Servidor de Entrada, insira o nome 
do servidor da hospedagem (ex: suporte.caqo.com.br) ou 
mail. + o nome do domínio (ex: mail.seudominio.com.br) 

Depois clique em Próxima 
 

 

A imagem é ilustrativa, use os seus próprios dados :) 
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4.​Em Configurações do Servidor de Saída, insira o 
mesmo nome que usou em Servidor de Entrada 

Depois clique em Próxima 
 

 

A imagem é ilustrativa, use os seus próprios dados :) 
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5.​Em Opções da conta, selecione a cada 15 minutos 

Em seguida marque as opções que desejar 
Para finalizar clique em Próxima 

 

Ao finalizar, o correio deverá estar configurado :) 
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CONFIGURANDO E-MAIL NO IPHONE 
 

Etapa 1: Como adicionar uma conta de e-mail 

 

1.​ No dispositivo acesse Ajustes ou Configuração 

Depois clique em Senhas e Contas 
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2.​ Clique em Adicionar Conta 

 

 

3.​ Selecione a opção Outra 
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4.​Clique em Adicionar Conta de E-mail 

 

  

5.​ Adicione a conta de e-mail e faça a configuração da 
seguinte forma: 

Nome: insira seu nome completo 

Endereço de E-mail: a conta de e-mail que será adicionada 

Senha: insira a senha vinculada ao e-mail 

Para prosseguir, clique em Seguinte
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Etapa 2: Como configurar em POP ou IMAP 

 

1.​ Em seguida adicione os seguintes dados: 

 
●​ Tipo de Conta: escolha entre usar POP (permite baixar cópias das 

mensagens do e-mail para um computador local) ou IMAP (permite ler os 
e-mails como eles aparecem no servidor de hospedagem) 

●​ Nome: digite seu nome 
●​ E-mail: a conta de e-mail que você adicionou 
●​ Descrição: digite novamente a conta de e-mail 
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2.​ Nas seções Servidor de Correio de Entrada e Servidor 
de Correio de Saída digite: 

 
●​ Nome do host: Insira o endereço da sua hospedagem (Ex: 

suporte.caqo.com.br) ou ou mail. + o nome do domínio (Ex: 
mail.seudominio.com.br) 

●​ Nome de Usuário: a conta de e-mail que adicionou 
●​ Senha: insira a senha vinculada ao e-mail 
●​ Depois clique em Seguinte 
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  3. A conta será verificada 

 

  

4. Após a checagem, clique em Salvar 

 

 

Ao concluir, o e-mail deverá estar configurado. Realize testes de 
envio e recebimento :) 
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COMO TROCAR A SENHA DA CONTA NO OUTLOOK DE 
FORMA MANUAL 

 1 - Acesse o painel de controle do Windows, procure por Mail e 

clique em Mail (Microsoft Outlook). 

 

 2 - Clique em Contas de Email e depois de dois cliques em cima 

da conta que vai ter a senha alterada. 

 

  

Rua Maurício Pinkusfeld, 95 - 502, Recreio dos Bandeirantes, Rio de Janeiro, RJ - CEP: 20.795-190 
Tel.: +55 (21) 99235-5342 | WhatsApp: +552124871901 | E-mail: contato@caqo.com.br / www.caqo.com.br  

http://www.caqo.com.br


CAQO Marketing​  
Instruções básicas de Uso, Manutenção e Configurações do e-mail 

3 - Coloque a nova senha no campo Senha: e clique em Avançar, 

o Outlook vai tentar autenticar e validar. 
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