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1. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo apoiar os clientes na utilizagao do servigo de hosting de email disponibilizado
através da plataforma cPanel, fornecendo orientagbes claras e praticas para a gestao eficiente das contas de
correio eletronico.

Ao longo deste manual, o utilizador encontrara instrugdes passo a passo para aceder a plataforma, criar e gerir
contas de email, configurar caixas de correio em diferentes dispositivos, bem como utilizar as principais
funcionalidades associadas ao servigo.

O cPanel é uma plataforma de gestdo amplamente utilizada e reconhecida pela sua fiabilidade, simplicidade e
robustez, permitindo uma administragao centralizada e intuitiva dos servigos de email associados ao dominio do
cliente. Este manual foi desenvolvido para utilizadores com diferentes niveis de conhecimento técnico, pelo que
nao sdo necessarios conhecimentos avangados para executar as operagoes descritas.

Recomenda-se a leitura integral deste manual antes da utilizagdo do servigo, de forma a garantir uma

configuragao correta, segura e alinhada com as boas praticas de utilizagao do correio eletronico.
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O acesso a plataforma cPanel permite a gestao centralizada dos servigos associados ao dominio, incluindo o

2. ACESSOPLATAFORMA

servigo de hosting de email. Através desta plataforma, o utilizador pode criar e administrar contas de correio
eletrénico, configurar encaminhamentos, definir respostas automaticas, gerir seguranga e acompanhar a

utilizagao de recursos.

COMO ACEDER AO CPANEL

O acesso ao cPanel é efetuado através de um navegador de internet, utilizando o enderego:

https://hosting.ar.pt:2096

CREDENCIAIS DE ACESSO
Para entrar na plataforma, o utilizador devera introduzir:
e Nome de utilizador

e Palavra-passe

Estas credenciais sao fornecidas no momento da ativagao do servigo. Por motivos de seguranga, recomenda-

se a alteragao da palavra-passe no primeiro acesso e a utilizagao de uma palavra-passe forte.

RECUPERAQAO DE PALAVRA-PASSE
Caso se esquega da palavra-passe, devera utilizar a opgao de recuperagao disponivel no ecra de login ou

contactar o suporte técnico, seguindo os procedimentos definidos pelo prestador do servigo.
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3. CONFIGURAGAO WEBMAIL CPANEL

Esta secgao, tem como objetivo ajudar a configurar o contas webmail para outras plataformas.

Para configurar o webmail, faga login na plataforma https://hosting.ar.pt:2096

A, Sélecom

Email Address

Password

Reset Password

or

Apds o login, selecionar a opcao Automatically configure my device

Open your inbox Set up email on your device B

AN ?r ecom | Grupo Aire

[orer [

Manage Your Inbox

Calendars and Contacts|

Fight Spam

Escolher a Application que vai utilizar e escolher o protocol. Caso nao va usar nenhuma destas apllications tera

de fazer a configuragdo manual.
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3 an e sccount thiough & desktos emall appiiation such a5 105 for Phone/ PdiPod and Mac0SS Mail appa', the emai appiketion wil require specfic mformetion sbout yoar emial aczount. Yol a1 Use the suto-2onfigure Cptions below £ att=mpe b sutormaticaly canfigUre your emal apglicaton. f the avallabie optons are nat compatie
Catin, U need to use the Manual Settings Iformation

Mail Client Automatic Configuration Scripts

L E suation et mal chentand aps

gl Pratacols
Windows Live Mail® €
105 for Phone/actiod and MacOSE Mailepod P over ssi

Mail Client Manual Settings

1t you o

st configaration scriptfor your cie oy

the st abeve, yous can mar e your il cien using the setings belave W recommend that you use [WAR and SMITP for your e

it rather then ACTESye unless you ére on Ardroid end need clendar and contacts sugpo

AR Port 993 B8 Port 955

Email Instructions |

Send configuration infarmation foe ta the following emall aciress:

™ PO Wl sr 3l messages a5 Uneea

Exemplo de configuragao no Outlook:

o™ Outlook

Enderego de e-maii

Opgoes avancadas ~

Permitir configurar manualmente a minha conta

Mo tem uma conta? Crie u
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3

Microsoft 365 Outlook.com Exchange

E)

POP IMAP Exchange 2013
ou anterior
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Ter atengao ao Servidor a Receber e enviar como as portas e respetivo Método de encriptagao.
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IMAP Definigbes da Conta
|

Carreio a receber

Servidor | testeservidor.pt

Método de encriptagdo | 55|

Exigir o inicio de sessdo com Autenticagdo por Palavra-passe Segura
(SPA)

Correio a enviar

Servidor | tes or.pt

Método de encriptagdo | 53|

Exigir o inicio de sessdo com Autenticagio por Palavra-passe Segura
(SPA)
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4. CONFIGURAGAO EXTERNAL ACCOUNT CPANEL

Esta secgdo, tem como objetivo ajudar o cliente alterar ficheiros no seu website.
Para efetuar login e configuragao da external account, & necessario seguir os passos abaixo.

1. Aceder ao endereco https://hosting.ar.pt:2083.

2. Efetuarlogin com o user e password fornecido pela Ar.

A, (t]erlecom

Username

Password

Reset Password

I |
£

3. Apos efetuar o login tera de configurar uma nova password e depois configurar o link com a conta do
Portal de Clientes Ar.

Tools

B s General Information

wfl Metrics

H

0
I
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https://hosting.ar.pt:2083/

Ar

Search Tools (/) QA ®®

Password & Security

Change Password

Change your below. importantin % ngly g your password.
keep your password safe.

Note: If you change your password, you will end your current session.

Old Password

L ]

New Password

L J

New Password (Again):

strength (Why?)
Very Weak (0/100) Password Generator

[ Enable Digest Authentication @

Change your password nowt

De seguida, é necessario efetuar o Link Account e seguir os passos abaixo. Caso pretenda ter mais que um user

a aceder ao Cpanel tera de fazer o processo abaixo para cada user.

External Authentication

‘You can link your account to credentials at an external authentication provider. This reduces the number of passwords that you need to remember.

Service

. Artelecom = Link Account

Utilize o email e password igual a do Portal de Clientes.

Sign in to your account
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CONFIGURAGAO MFA NO PORTAL DE CLIENTES

Caso ainda nao tenha MFA configurado para esta conta do Portal de Clientes vai ser necessario uma primeira

configuragao. Se ja tiver, ignore este passo.

ar

Mobile Authenticator Setup

You need to set up Mobile Authenticator to activate your
account.

1. Install one of the following applications on your mobile:

Microsoft Authenticator
Google Authenticator
FreeQOTP

2. Open the application and scan the barcode:

Unable to scan?

3. Enter the one-time code pravided by the application and click Submit to
finish the setup.

Provide a Device Wame to help you manage your OTP devices.

One-time code *

Device Name

ign out from other devices
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Apods efetuar o login, ird aparecer a seguinte informacao.

External Authentication

You can link your account to credentials at an external authentication provider. This reduces the number of passwords that you need to remember.

Service
B oo ik o
teste-logins@artelecom.pt il Unlink Account

Acesso Cpanel com MFA

Apos o link da conta, o login tera de ser feito da seguinte maneira
1. Aceder ao endereco https://hosting.ar.pt:2083.

2. Selecionar a opgao Log in with a Artelecom Account

A’ ;:]e:lecom

Username

Password

Reset Password

N

I |
£
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https://hosting.ar.pt:2083/

Aceda com o user e password do user no Portal de Clientes

A’ g;leco_m

Signin to your account

A
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5. CONFIGURAGAO DO MFA CONTAS WEBMAIL
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Este secgdo tem como objetivo ajudar a configurar o MFA para contas Webmail sem SSO da Ar.

Efetuar login na plataforma, em: https://hosting.ar.pt:2096

A, Sglecom

Email Address

Password

Reset Password

or

Apos login, selecione Two-Factor Authentication

Open your inbox Set up email on your device

General information
Select the device you will use:
Email Address

AppleR (IPRONe®, 1Pace N

ar
f Email user Analytics 0
A, telecom | Grupo Aire foter z - .

Select the configurations that you would like to set up:

m Opan my inbox when | log in B email B Calendar B Contacts

Manage Your Inbox

espond

v Email Fi
1? Use this feature to ™

Authentication gl Account Pref

S changs

Siga os passos abaixo:

Two-Factor Authentication

‘Two-factor authentication (2FA)is an Improved securkty measure that requires two forms

Two-factor authentication Is not configured for your account

‘Set Up Two-Factor Authentication

M_GP_306 v1.0
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https://hosting.ar.pt:2096/
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LWebmail

Two-Factor Authentication

To use two-factor authentication, you will need a s

Step 1

Scan the following QR code with a two-factor authentication app on your phone.

Don't have a QR code reader?
Enter the following information to manually configure two-factor authentication in your app:

Account

Step 2

Enter the security code generated by your two-factor authentication app.

Security Code

Configure Two-Factor Authentication

A configuragao esta concluida com sucesso.

Two-Factor Authentication

Two-factor authentication (264) is 2n Improved securlty measure that requires two forms of identification: your password and a generated security code. When 2FA Is enabled, an app on your smartphone supplies a code you must enter with your password t log In

Two-factor authentication s not configured for your account.

Set Up Twa Factor Authentication
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6. CONFIGURAGAO DO SSO CONTAS WEBMAIL

Esta secgao tem como objetivo ajudar a configurar o SSO para contas Webmail. Este capitulo so6 é aplicavel para

clientes que tém conta no portal de Clientes Ar.

Efetue o login na plataforma - https://hosting.ar.pt:2096

A, tcerleccm

Email Address

Password

Reset Password

oR

Apos login, selecione Password & Security

Open your inbox Set up email on your device
General Information

Select the ds

Email Address

ar
. Email user Analytics 0
A, telecom | Grupo Aire foter fromy - .

Select the configurations that you would like to set up:

m Opan my Inbox when | log in B Email [ Calendar B Contacts

Manage Your Inbox
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https://hosting.ar.pt:2096/

Ar

Selecione a opgao de Link Account

Password & Security

Enter  new passwaord for this account.

Change Password

Mew Password
Confirm New Password

Password Strength @

Save

External Authentication

Very Weak (0/100) Password Generator

‘You can link your account to credentials at an external authentication provider. This reduces the number of passwords that you need to remember.

Service

. Artelecom + Link Account (R

Irad ser rederecionado para a pagina de login do SSO, sera necessario fazer login com a conta existente no Portal

de Clientes.

AL
telecom
GropoAie

Sign in to your account
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7. CONFIGURAGAO DO WEBSITE CPANEL

Esta secgdo tem como objetivo auxiliar o cliente a alterar ficheiros no seu website.

Para tal, efetue o login na plataforma - https://hosting.ar.pt:2096

De seguida, aceda ao menu Tools, e depois File Manager.

Tools

B Files General Information

= Preferences

E

#  publichtmi Go | @Home JUpc vel 4 Back 2 ase ]

+mpublic_fip
imm
M_GP_306 v1.0 Servico de apoioa clientes
Pagina 18 de 21 portal.ar.pt
800 300 400

ar@ar.pt


https://hosting.ar.pt:2096/

ArConnect”

File Manager

e o Folder & upload

#  public_htmi, Go # 1 «
Collapse Al

= - itpuni drectory o788

+merc . itpans arectory o7ss

R Contetido do site(s) fe— o785

+mpublic ftp tpan o7as

B hitpdiuniz-directory 0745

itpiuni drectory o7es

itpan rectory o7ss

0755

o7es

itpatm dectory o728

itpdiuni drectory o7ss

itpan irectory o756

Ritpanic drectory arss

s et o544

+mp & et 06
] [r— 05

Podera escolher algumas agdes na visualizagao das diretorias e ficheiros seguindo os passos abaixo.

Clique em Settings

File Manager L) 4l vour Files v £ Settings. I
# File % Folder 2 Upload
Preferences

Always open this directory in the future by default:
(O Home Directory
C} Web Root (public_html or www)

(O Document Root for:

D Show Hidden Files (dotfiles)
D Disable Character Encoding Verification Dialogs

Savel Cancell
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UPLOAD FILES

Para fazer upload temos de ir ao menu superior onde existe a opgao de Upload.

" File Manager

=+ File == Folder & Upload

File Upload

Select the file you want to upload to “/home/c Kt 218 hird'y el

Maximum file size allowed for upload:[575.48 MB

[ Ovenwrite existing files

Drop files here to start uploading
or
select File [

Depois do Upload efetuado e caso o dominio ja esteja registado no DNS, ja podera testar 0 acesso ao mesmo.
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8. CONTACTOS E SUPORTE

O suporte técnico é um recurso essencial para garantir a correta utilizagdo da plataforma de hosting de email
no cPanel. Em caso de duvidas, dificuldades de acesso, problemas técnicos ou qualquer questao relacionada

com o servigo, a Ar disponibiliza diferentes canais de contacto para suporte imediato.

Horario de Atendimento
O apoio técnico esta disponivel 24 horas por dia, 7 dias por semana, garantindo assisténcia continua sempre

que necessario.

Canais de Suporte
e Email: suporte@ar.pt
e Telefone: 800 303 303
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