
Licenças Microsoft Cloud 

Relatório de utilização

Outubro 2022



Conteúdo 3 Política de Requisitos de Utilização

5 Exibição dos Relatórios de Utilização no Microsoft Admin 

Center

10 Revisão do Relatório de Utilização



Definições

Concedida
Qualquer oferta de licença doada da 

Microsoft a organizações sem fins lucrativos 

(sem custos de licença para ONGs).

Licenças 
Atribuídas

Quando uma organização atribui uma licença a um 

utilizador específico, estas licenças são consideradas 

atribuídas.

Utilização
85% dos utilizadores de licenças atribuídas precisam de 

utilizar pelo menos um serviço da nuvem Microsoft 365 

nos últimos 90 dias.

Estes serviços da nuvem incluem Exchange Online, 

Yammer, Microsoft Teams, e Microsoft 365 Apps. Não 

inclui os serviços instalados ou alojados. 

A Microsoft requer agora que

qualquer organização com um 

produto doado* utilize as licenças 

a uma taxa de pelo menos 85%.

*Microsoft 365 Business Basic, Microsoft 365 Business 

Premium (primeiras 10 licenças), Office 365 E1 (oferta 

previamente doada), 

e Office 365 E2 (oferta previamente doada) 

Microsoft FAQ (PDF): https://aka.ms/NonprofitGrantFAQ

Requisitos de Utilização para Licenças Doadas Microsoft

Recursos
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O Que Significa Isto para as 

Organizações Sem Fins Lucrativos

• As organizações que não estão atualmente 

a atingir 85% de utilização podem correr o 

risco de ter a sua subscrição concedida 

desativada pela Microsoft e podem correr o 

risco de serem desqualificadas de futuras 

ofertas de doação.

• As organizações precisarão de gerir 

ativamente as licenças doadas.

Atribua e Use as Suas Licenças Mais Cedo Possível

Se tiver mais licenças do que as necessárias, pode ajustar a sua

subscrição do Office 365 ou Microsoft 365 e reduzir o número de 

licenças que possui. Também pode desatribuir licenças a indivíduos

que já não as estejam a utilizar. A utilização só é contabilizada para 

as licenças que são atribuídas a um utilizador. 

Para saber como atribuir as licenças doadas aos membros do 

pessoal, ou remover utilizadores, siga estas instruções

ou veja esta simulação guiada.

Requisitos de Utilização para Licenças Doadas Microsoft

4

https://page.techsoup.org/pdf/getting-started-guide-setting-up-microsoft-365-as-an-administrator
https://octe.azurewebsites.net/Microsoft/viewer/196/index.html#/


Exibição dos Relatórios

de Utilização no 

Microsoft Admin Center
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Entre no Microsoft 365 Admin Center.

Vá a https://admin.microsoft.com

e inscreva-se com as suas credenciais 

.onmicrosoft.com.

Clique Mostrar tudo.
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4 O relatório de utilização aparece.

Por defeito, os nomes dos utilizadores são 

encriptados para efeitos de privacidade. 

Para mostrar os nomes, siga as instruções 

na página seguinte.

Escolha Relatórios; depois selecione

Utilização.
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A partir da página inicial do Admin 

Center, escolha Configurações; depois 

selecione Configurações de Org.

No separador Serviços, clique 

em Relatórios.

1

Exibir Nomes de Utilizadores no Relatório de Utilização
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No submenu de Relatórios, 

desmarque Em todos os 

relatórios, exibir 

desidentificar nomes para 

utilizadores, grupos e 

sítios e clique Guardar.

As alterações podem 

demorar vários minutos a

entrar em vigor.
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Revisão do Relatório

de Utilização



O período por defeito é de 30 

dias. Use a seta para baixo para 

alternar entre os últimos 7, 30, 90, 

e 180 dias.

No painel Relatórios, clique 

em Utilização para ver o painel de 
controlo.
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3 Desça mais para ver os detalhes do 

utilizador, incluindo a data da última

atividade para Exchange, OneDrive, 

SharePoint, Yammer, Skype, etc.

Nem todos os serviços podem ser permitidos

ou estar ativos.

Desça para mostrar a secção de utilizadores
ativos; depois clique Ver mais

para mostrar detalhes.
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5 Selecione as colunas relevantes a serem 

incluídas no seu relatório; depois clique 
em Guardar.

Vá para a direita para revelar Escolher colunas;

depois selecione Produto atribuído

como uma coluna de relatório.
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Ao rever o relatório, o Administrador Global deve notificar os utilizadores que não se enquadram na política de 

utilização (isto é, sem atividade nos últimos 90 dias) para os instruir a entrar na sua conta e a utilizar um serviço 

online como o Exchange Online, OneDrive e Teams.

O relatório pode ser exportado 
usando Exportar.
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