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Este Guia de Início Rápido orienta você através das etapas para configurar e gerenciar seus serviços online no Centro de 
Negócios da Microsoft. Pode inscrever-se para vários serviços online através do Centro de Negócios Também pode solicitar a 
um parceiro da Microsoft para efetuar a configuração para você. 

Este guia mostra-lhe como fazer isso e como associar um domínio para as pessoas em sua organização poderem 
inscreverem-se para seus serviços e começar a usá-los. 

NOTA: Pode configurar serviços online antes de associar um domínio com uma conta de compras, mas ninguém em sua organização 
a pode acessar e começar a usar enquanto você não associar um domínio. 
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Introdução 
Pode inscrever-se para vários serviços online através do Centro de Negócios Também pode solicitar a um parceiro da 
Microsoft para efetuar a configuração para você. Se você configurar um novo serviço online isso chama-se de auto-
provisionamento. Após configurar (auto-provisionamento) um serviço online para sua organização e começar a usá-lo, seu 
Parceiro da Microsoft precisa efetuar um pedido para o serviço e faturá-lo.  

Pode exibir detalhes sobre seus serviços no Centro de Negócios e, depois, gerenciar e usar os serviços fora do Centro de 
Negócios. 

A Microsoft oferece muitos serviços diferentes. Visite o Centro de Negócios para verificar a lista mais recente. 

 

Configurar um domínio para usar com seus serviços online 
Antes de alguém em sua organização poder começar a usar os serviços online, um administrador em sua organização 
precisa associar um domínio com sua conta de compras. Isso informa a Microsoft sobre quem usa suas subscrições.  

Por exemplo, um administrador em uma companhia fictícia com o nome Contoso pode configurar o domínio contoso.com 
para usar com seus serviços online. Isso permite que as pessoas na organização com um endereço de email terminado em 
contoso.com usem esses serviços. 

 
IMPORTANTE: Pode configurar serviços online antes de associar um domínio com uma conta de compras, mas ninguém em sua 
organização a pode acessar e começar a usar enquanto você não associar um domínio. 

 
Quem pode efetuar a configuração 
Você precisa ser designado no Centro de Negócios como um Administrador de contas ou Gerente de contas para associar 
um domínio. Tipicamente você efetua esta tarefa somente uma vez, quando configura um domínio para começar a comprar e 
usar os serviços online da Microsoft.  

NOTA: O contato da conta de compras listado em seu MPSA (Microsoft Products and Services Agreement - Contrato de 
Produtos e Serviços da Microsoft) é, frequentemente, o Administrador de contas. 

Para maiores informações sobre as funções, consulte o guia de ajuda Início Rápido com o título Gerenciar usuários e 
visibilidade do parceiro. 

Um domínio por conta de compras, mas múltiplas contas de compras por domínio 
Uma conta de compras pode ser associada com somente um domínio, mas você pode associar múltiplas contas de compras 
com um domínio. Isto funciona bem se sua organização usar múltiplas contas de compras para adquirir serviços de pessoas 
em um domínio simples, como contoso.com. 

Contas de compras diferentes com domínios diferentes 
Por vezes, pode ser útil configurar diferentes contas de compras com diferentes domínios. Por exemplo, se sua organização 
possuir dois domínios, contoso.com e contoso.co.uk, você pode associar uma conta de compras com contoso.com e a outra 
conta de compras com contoso.co.uk. 

As subscrições ordenadas através de uma conta de compras estará disponível para os usuários com um endereço de email 
que termine em contoso.com, por exemplo, harry@contoso.com. As subscrições ordenadas através da outra conta de 
compras estará disponível para os usuários com um endereço de email usando o domínio associado, por exemplo, 
taiyo@contoso.com.  
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Para associar um domínio com uma conta de compras  
1. Selecione Conta e, depois, selecione Domínios associados. 

 
 

2. Selecione uma conta de compras usando o primeiro menu suspenso (na esquerda) e, depois, selecione um domínio 
que deseja associar com essa conta de compras usando o segundo menu suspenso (na direita). 

Se você não vir o domínio que deseja no menu suspenso, clique em Selecionar um domínio que não está nesta 
lista. 

 
 

3. Você precisa designar um administrador global para este domínio. Selecione Convidar ou Efetuar administração 
global. Para maiores informações sobre isto, consulte a seção abaixo sobre como Convidar uma administração global 
ou efetuar administração global. 

 
4. Se desejar designar alguém como administrador global para este domínio, digite o endereço de email no campo 

marcado Digitar email. O sistema verificará para ter certeza que o endereço de email termina com o domínio que 
selecionou (como jeffs@contoso.com para o domínio contoso.com)  

A Microsoft enviará à administração que você convidou uma mensagem de email com instruções sobre como 
gerenciar este domínio. 

Se selecionar Efetuar administração global, a Microsoft enviará automaticamente a você esta mensagem de e-mail. 

mailto:jeffs@contoso.com
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Convide uma administração global para este domínio (ou efetue administração 
global)  
O domínio que associou precisa ter uma administração global. Se uma administração global ainda não estiver atribuída a este 
domínio, você precisará convidar alguém ou selecionar a si, seguindo as etapas acima.  

Depois de efetuar esta seleção, a Microsoft enviará uma mensagem de e-mail para a nova administração global para verificar 
se é a entidade correta para ter esta função para sua organização. 

1. A pessoa que você seleciona como administrador global para seu domínio receberá uma mensagem de e-mail da 
Microsoft com um link para Começar agora. 

Quando a pessoa seleciona Começar agora, será aberta uma página no navegador da Web que detalha o processo 
para tornar-se um administrador global. A tela exibida dependerá de existir, ou não, uma conta de trabalho 
registrada com a Microsoft. 
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A tela se esta pessoa ainda não tiver uma conta de trabalho com a Microsoft  

 

 

A tela de inscrição se esta pessoa já tiver uma conta de trabalho com a Microsoft  
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2. A administração global efetua uma destas duas tarefas, dependendo da tela exibida: 

• Preencha todas as informações para criar a conta organizacional e, depois, selecione Iniciar. 

OU 

• Selecione Entrar. 

3. É aberta uma tela onde esta pessoa deve verificar se deseja tornar-se na administração global para esta domínio. 
Selecione Sim, desejo ser o administrador ou Não, eu não. 

 

4. Se selecionar Sim, desejo ser o administrador, é aberta uma nova tela pedindo para adicionar um registro TXT para 
provar que este domínio é controlado. 

5. Selecione a companhia anfitriã do domínio e, depois, siga as etapas descritas em este artigo técnico no site de 
suporte do Office 365. Acesse a seção Adicionar um registro TXT ou MX para verificação. 

 

  

https://support.office.com/en-us/article/Create-DNS-records-for-Office-365-at-any-DNS-hosting-provider-7B7B075D-79F9-4E37-8A9E-FB60C1D95166?ui=en-US&rs=en-US&ad=US#BKMK_verify
https://support.office.com/en-us/article/Create-DNS-records-for-Office-365-at-any-DNS-hosting-provider-7B7B075D-79F9-4E37-8A9E-FB60C1D95166?ui=en-US&rs=en-US&ad=US#BKMK_verify
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6. Depois de a administração global ter terminado de adicionar com sucesso um registro TXT para verificar que este 
domínio é controlado, será exibida uma tela informando que o procedimento está concluído e que é agora um 
administrador do Office 365. Agora é o administrador global para este domínio e também pode acessar o Centro de 
administração do Office 365. 

Os usuários em suas organizações podem agora usar qualquer serviço online (como o Office 365) associado a 
este domínio.  

  
 

Associar um domínio depois de configurar os serviços online  
Se você ou seu parceiro Microsoft configurar serviços online antes de associar um domínio com sua conta de compras, verá 
esta notificação pop-up informando que precisa associar um domínio agora. Você não poderá usar seus serviços online até 
fazer isto. 

 
 

Selecione Associar domínio e siga as instruções acima para Associar um domínio com uma conta de compras. 
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Configurar um novo serviço online 
Depois de você ter associado um domínio com uma conta de compras, ode começar a configurar e usar novos serviços 
online. O procedimento é o seguinte: 

1. Selecione Inventário a partir do menu superior e, depois, Gerenciar meu inventário. 

2. Agora precisa escolher uma conta de compras para suar para esta aquisição. Se tiver mais do que uma conta de compras, 
escolha Selecionar uma conta.  

Se tiver somente uma conta de compras, o seletor de contas não aparacerá e sua conta de compras será 
automaticamente exibida. Pule para a Etapa 5 abaixo. 

 

 

3. Comece digitando todo o, ou parte do, nome da conta de compras que deseja na caixa de pesquisa. Continue digitando 
mais do nome até ver a conta que deseja e, depois, selecione-a a partir dos Resultados da Procura. 

 

Digitando “Fab” exibe várias contas de compras diferentes que começam com essas letras 
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Se sentir problemas em encontrar a conta de compras que deseja, use o menu suspenso para selecionar um campo específico 
onde deseja procurar e, depois, digite essas informações na caixa de procura: 

• Nome da entidade legal do cliente 

• Nome da conta de compras 

• Local 

• Número da conta de compras 

• Número do contrato 

 

 

4. Depois de encontrar a Conta de Compras que deseja nos Resultados da Procura e de a selecionar – ou se tiver somente 
uma Conta de Compras – você está pronto para começar a escolher serviços online. Selecione o botão na guia Licenças e 
Serviços que diz CONFIGURAR SERVIÇOS ONLINE.  

 

O botão CONFIGURAR SERVIÇOS ONLINE está na guia Licenças e serviços 
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5. Selecione um serviço online na lista dos serviços disponíveis. 

\ 

 

6. Selecione o NOME DO PLANO e digite a QUANTIDADE para cada serviço que deseja.  

Por exemplo, para o Office 365 você precisa selecionar se deseja o Office 365 Enterprise E1 ou outro plano. Pode 
selecionar vários serviços online, planos e quantidades para cada serviço.  

NOTA: Precisa adicionar novos serviços em quantidades de 100. 

 

 

7. Selecione AVANÇAR para acessar a etapa seguinte 
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8. Verifique se selecionou todos os serviços online que deseja configurar e que todas as informações estão corretas. 
Anote a data quando seus serviços serão renovados. Quando tiver terminado de verificar a informações, selecione 
ENVIAR. 

 

 

9. Depois de selecionar ENVIAR, uma mensagem verde deve ser exibida no topo de sua tela informando que a 
Microsoft está configurando seus novos serviços online. Também informa você de que deve receber uma mensagem 
de email confirmando quando os serviços estão prontos para serem usados. Esta tela também confirma os serviços 
que você solicitou. 

 

Esta mensagem de confirmação verde é aberta no topo da tela após selecionar ENVIAR 

 

10. Em Etapas seguintes, selecione uma destas duas opções: 

• Configurar mais serviços online  

OU 

• Voltar a suas Licenças e serviços 

 

IMPORTANTE: Após configurar (auto-provisionamento) um serviço online para sua organização e começar a usá-lo, a 
Microsoft notificará seu parceiro para ele faturar o serviço. Também pode solicitar a seu parceiro para os configurar 
para você. 
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Assinaturas MSDN 

As assinaturas MSDN estão disponíveis através de seu parceiro Microsoft, que pode pedi-las para você no Centro de 
Parceria do Licenciamento por Volume. Você não pode configurar subscrições MSDN por si próprio. É por isso que elas 
não estão listadas nos serviços online que pode selecionar a partir da Etapa 5 acima.  

Após seu parceiro pedir assinaturas MSDN para você, poderá vê-las listadas com todos os seus outros produtos e 
serviços no Centro de Negócios.  

 

Confirmar seu novo serviço online 
Agora terminou a configuração de seus novos serviços online. Deve receber uma mensagem de email semelhante à exibida 
abaixo, confirmando quando seus novos serviços estão prontos para serem usados.  

 

Um email de confirmação da Microsoft informará você quando seus serviços online estão prontos para serem usados 
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Após receber este email, pode exibir detalhes sobre seus novos serviços no Centro de Negócios. O procedimento é o 
seguinte: 

1. Entre no Centro de Negócios e acesse a seção Licenças, serviços e benefícios. 

2. Se tiver mais do que uma conta de compras, selecione aquela que usou para inscrever-se em seus novos serviços 
online. 

3. A página é aberta por padrão na guia Licenças e serviços. É exibida uma lista de suas licenças e serviços online, 
organizados por grupo de produtos.  

4. Localize seus novos serviços online. Use a caixa Pesquisar para procurá-los ou navegue na lista de seus produtos 
exibidos na página. 

5. Quando você localiza o novo serviço online que solicitou, selecione o ícone Expandir/Recolher  para exibir 
detalhes sobre o serviço. Expanda o grupo de produtos com o serviço que solicitou, como o Office 365. Isso exibirá 
cada EDIÇÃO do serviço. 

DICA: Marque a caixa junto de Mostrar expirado para exibir todos os serviços online que você teve e que estão 
agora expirados. 

 

Pode exibir detalhes sobre cada novo serviço online que solicitou e marcar a QUANTIDADE DISPONÍVEL e QUANTIDADE 
ENCOMENDADA 

 

6. Verifique a quantidade de seu novo serviço online. 

O campo QUANTIDADE DISPONÍVEL mostra a quantidade líquida de serviços online disponíveis para você e não 
aquela que o parceiro pediu.  

O campo QUANTIDADE ENCOMENDADA mostra quais serviços online o parceiro pediu em nome de sua 
organização. 
Qualquer diferença entre estes dois campos mostra quais serviços online já está usando (configuração efetuada por 
você) mas que ainda não pediu através de seu parceiro. 
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Exibir o histórico e gerenciar seu serviços online (atribuir usuários) 
Você pode exibir detalhes de seus serviços online e um histórico de suas transações no Centro de Negócios, mas o 
gerenciamento e a atribuição de assinaturas aos usuários usando seus serviços online ocorre, realmente, fora do Centro de 
Negócios. O procedimento é o seguinte: 

1. Selecione o ícone Expandir/Recolher  para exibir detalhes sobre uma edição de seus serviços online.  

Neste exemplo, expandimos a edição Enterprise E1 do Office 365, que mostra que há 450 assinaturas disponíveis.  

 

 

2. Para ver um histórico de todas as suas transações para esta edição, acesse o menu suspenso AÇÕES e selecione 
Exibir histórico. Isso exibe a data de início efetiva de sua assinatura, o status da assinatura, a quantidade de 
assinaturas que sua organização está usando e muito mais. 

 

 

Exibir histórico mostra suas transações para qualquer edição de um serviço online 

 

Selecione EXPORTAR se deseja efetuar o download e salvar este histórico em uma planilha CSV. 
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3. Para gerenciar um serviço online e atribuir assinaturas a usuários em sua organização, acesse o menu suspenso 
AÇÕES e selecione Gerenciar serviços. Isso leva você fora do Centro de Negócios para o site desse serviço online.  

Por exemplo, se selecionar Gerenciar serviços para uma edição do Office 365, acessará o site do Office 365 onde 
pode começar usando o Office 365 gerenciar seu serviço.  

NOTA: Como você já está conectado no Centro de Negócios com sua Conta organizacional quando 
selecionar Gerenciar serviços, não deve precisar de fazer logon novamente quando é redirecionado para o 
site do Office 365. Você pode aproveitar a capacidade de logon único da Microsoft. 

 

Pode atribuir assinaturas a usuários em sua organização e começar a usar serviços online quando selecionar Gerenciar 
serviços 

 

Acessar e começar usando seu novo serviço online  
Se seguiu todas as instruções acima e alcançou a etapa onde seleciona Gerenciar serviços, sairá do Centro de Negócios e 
acessará o site para esse serviço. O vínculo Gerenciar serviços direcionará você para o site onde pode começar 
gerenciando e usando seu novo serviço online.  

Há muitos e diferentes serviços online da Microsoft, alguns com sites da Web próprios. Cada site tem informações para ajudar 
você sobre seus serviços. Se tiver perguntas sobre um serviço específico, procura os vínculos da ajuda no site de seu novo 
serviço online.  

 

Usar e administrar o Office 365 
O Office 365 é o serviço online mais usado da Microsoft. O site do Office 365 é um excelente recurso com informações de 
ajuda e suporte para administradores e usuários finais. A seguir são exibidos alguns vínculos principais: 

Criar ou editar usuários no Office 365 

• Os administradores do Office 365 podem criar ou editar contas de usuário para todas as pessoas em sua 
organização que usam os serviços do Office 365. Quando eles criam ou editam uma conta de usuário, também 
podem atribuir licenças ao usuário e definir permissões administrativas.  

Atribuir ou remover licenças 

• No Office 365 para negócios, os usuários precisam de licenças para usarem o Outlook, SharePoint Online, Lync 
Online e outros serviços. Como um administrador de gerenciamento de usuários ou global do Office 365 Enterprise 
ou do Office 365 Midsize Business, você pode atribuir licenças facilmente a novos usuários quando criar novas 
contas ou a usuários com contas existentes. 

Office 365 para Business Learning Center 

Começar usando o Office online 

Suporte do Office 365 

http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/create-or-edit-users-in-office-365-HA103567261.aspx?CTT=1
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/assign-or-remove-licenses-or-view-a-list-of-unlicensed-users-HA102816053.aspx?CTT=5&origin=HA102816052
http://office.microsoft.com/en-us/office-365-for-business-learning-center-FX102821134.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/office365-suite-help/start-using-office-and-office-online-HA103106031.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/support/?CTT=97
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