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APRESENTACAO

Este manual demonstra como acessar, sincronizar arquivos e subir arquivos para a nuvem
da EBSERH, com o Microsoft Teams.

1. OBJETIVO(S)

Orientar sobre a forma de acesso, a sincroniza¢do de arquivos aos membros da equipe da
geréncia/divisdo/setor/unidade no Microsoft Teams, a fim de facilitar e padronizar a utilizacdo da
ferramenta.

2. DESCRIGAO

IMPORTANTE: Os procedimentos apresentados a seguir devem ser realizados estando o usuario
logado com sua prépria conta Ebserh no computador.

2.1 Acessando o Microsoft Teams

2.1.1 Abra o aplicativo Microsoft Teams através do atalho disponivel na drea de trabalho ou
no menu iniciar do Windows.
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Figura 1 — Atalho Microsoft Teams

2.1.2 Digite o seu e-mail Ebserh completo (usuario@ebserh.gov.br) e clique em AVANCAR.

& Efetuar logon no Microsoft Teams X
B® Microsoft
Entrar
Email, telefone ou Skype

Menhuma conta? Crie umal

Figura 2 - Tela de logon do teams (e-mail)
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2.1.3 Digite sua senha (a mesma utilizada para acesso ao computador, sistemas e e-mail
Ebserh) e clique em ENTRAR.

EBSERH
ana.lourencon@ebserh.gov.br

Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

Termos deuso  Privacidade e cookies ...

Figura 3 — Tela de logon do teams (senha)

2.1.4 Na tela que surgira a seguir, marque o checkbox “Permitir que minha organizagao
gerencie meu dispositivo” e clique em OK.

Continuar conectado a todos os aplicativos

O Windows lembrara sua conta e fara sua entrada automaticamente em aplicativos e
sites neste dispositivo. Isso reduzird o nimero de vezes que vocé serd solicitado a fazer
logon.

Permitir que minha organizacéo gerencie meu dispositivo

N&o, entrar somente neste aplicativo

Figura 4 — Permissdo de gerenciamento
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2.1.5 Serd apresentada a mensagem: “Pronto, vocé terminou!”. Clique em CONCLUIDO e o
Microsoft Teams serd carregado.

2.2 Acessando a equipe no Microsoft Teams e sincronizando arquivos

2.2.1 Clique sobre a equipe que deseja acessar.

m%k Equipes e . g I
e Suas equipes
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Eqpes
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Chamadas
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Arquives

Figura 5 — Equipe Teams

2.2.2 Com acesso a Equipe, clique em ARQUIVOS.

Todas as equipes ' Geral ro Arquivos ¥ Reunir O
EQUIPE

Gera ’ —_— @
~ L““‘)

Vamos comecgar a conversar

[ Nova conversa

Figura 6 — Arquivos da Equipe
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2.2.3 Em seguida cligue em SINCRONIZAR.

< Todas as equipes n Geral Postagens Arquivos == [ Reunir

E + Novo v T Carregar Vv @ Copiar link 2 Sincronizar + Baixar - = Todos os Documentos
Documentos General ﬁ

[  Nome Modificado Modificado por

EQUIPE

!
et “Teste Ha 24 minutos Ana Paula Da Silva ...

Figura 7 — Sincronizar arquivos

2.2.4 Aguarde alguns minutos enquanto os arquivos sao sincronizados.

X
Estamos sincronizando seus arquivos
Vocé pode fechar esta caixa de dialego e seus arquivos

continuardo sincronizando em segundo plano. 5e ndo
houver resposta, talvez seja necessario instalar a vers3o

mais recente do OneDrive.

Figura 8 — Sincroniza¢do dos arquivos
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2.2.5 Apds concluir a sincronizacdo as pastas serdo mostradas no Windows Explorer,
conforme Figura 9. ATENCAO: Serd necessério realizar a sincronizac3o para cada nova
pasta, canal ou equipe criada.

“~ v » EBSERH » UBCME - General » Teste

MNome Status Data de modificacdo
7 Acesso rapido

@ Documento_teste o] 10/05/202 18

fz EBSERH
v UBCME - General
Teste

2

[ Este Computador

¥ Rede

Figura 9 — Pastas no Windows Explorer

2.2.6 MIGRACAO DOS ARQUIVOS DO SERVIDOR LOCAL PARA A NUVEM
= Disco Local (C)
== marcelo.colossi (\Whepel-storage) (P:)

( == Tl (\WHEPEL-S5TORAGE] (R:] )

Para migracdo dos arquivos selecione a pasta/diretério onde os arquivos se encontram, como no
exemplo acima.
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Morme B Data de medificagdo Tipe

#Acesso Remoto - Controle YPM

( #ADM-5C Ah_;i[_)
::KI::: Abrir em nova janela
#Levantal Fixar no Acesso rapido
LICITAC Ea Verificar comn o Windows Defender...
FMANUA
#PROCES Restaurar versdes anteriores
ZREDES Fixar em Iniciar
#Relogios J2 Adicionar para o arquivo...
#5UPORT E Adicionar para "#ADM-5GPTL.rar"
#TELEFON g Cormprimir & enviar por e-mail...
Apresent: E Cormprimir para "#ADM-5GPTl.rar" e enviar por e-mail i
g
ijdcai:rz: Enviar para >
Cargosel Recortar
cDC (" Copiar )
artificad

5,04, 2022 0838

Pasta de arqui
i.
i.

Cligue com o botao da direita do mouse sobre a pasta que deseja levar para nuvem e clique em

copiar.
« A

3 Acesso rapido

» EBSERH » TI-SETISD

f EBSERH

2021 - Execugdo do Contrato de Objetivos - HE-UFPel
FISCAISBLOCOS 1 E2 HE UFPEL - Baterias de consumo
FISCAIS BLOCOS 1 E 2 HE UFPEL - General

@ OneDrive - EBSERH

[ Este Computador
I Area de Trabalho

% Documentos

Mome

Exibir
Classificar por
Agrupar por

Atualizar

Status Data ds

N

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Cligue na pasta da nuvem, anteriormente sincronizada no passo 2.2.3, na qual deseja salvar os
arquivos, na area da direita da tela, cligue com o botao direito do mouse em qualquer ponto e
selecione a op¢ao colar.




- 1OSPITAL UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS )
| |
sus+ @’ = ESCOLA HOSPITAL ESCOLA EBSER

ORPITAIS UNIVERSITARIONS FEDERAIS

Tipo do MANUAL MA.SETISD.010 - Pagina 7 de 10
Documento
Acesso ao aplicativo Microsoft Teams, e cépia | Emissao: Préxima revisdo:
Titulo do dos arquivos para nuvem Ebserh 03/06/2022 03/07/2022
Documento Versao: 1.0
" 1% concluidols) — X

Copiando 1.250 itens de Tl {\WHEPEL-STORAGE]) (R:) para Tl - SETISD
1% concluido(s) " x

WYelocidade: 1,30 MEB/=

Mome: GestaodeContratos_modulo_3
Tempo restante: Cerca de 18 minutos
[tens restantes; 1,179 (1,30 GE)

O processo de migra¢do do arquivo para a nuvem se inica.

POR

E E:]:':J::I p'FE:E 03/

Para acompanhar o processo de migracdo, basta clicar no icone com o desenho de nuvem na
barra do Windows, préximo ao reldgio, ira aparecer, conforme imagem abaixo, o status da
sincronizacdo dos aquivos com a nuvem EBSERH.
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LRI

2.2.7

@ Sincronizando 262 arquivos -

& OneDrive - EBSERH

01026166010040.docx
Carregando .- 0,0 KB de 18,9 KB
01026166010057.docx
Carregando - 0,0 KB de 18,9 KB
Chamado Daten.docx

Baixando- 0,0 KB de 653,6 KB (0,0 KB)
chamado-211220.docx
Baixando- 0,0 KB de 653,9 KB

Chamado - glpi-74511.docx

196,6 MB de 450,8 ME

Carregando - 639,0 KB de 649,28 KB
01026166010058.docx

Carregando - 0,0 KB de 19,0 KB

Chamado-glpi- 74449.docx

Baixando- 0,0 KB de £533,2 KB

3

IMPORTANTE: Ao editar um arquivo na nuvem, é imprescindivel que esteja habilitado
o SALVAMENTO AUTOMATICO para que as altera¢cdes sejam sincronizadas em tempo

real.
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@ Salvamento Automatico IIEE“ Do.. # «Ultima modificag... ~ je & — O *
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda = 15
Calibri (Corpe) ~ 1 w = —
R P e e I NG & @
Colar =" X, X | e Paragrafo = Estilos = Editando  Ditar Editor Reutilizar
- 1 A~ £ A par AN v v v Arquivos
Desfazer | Area de Trans.. s Fonte ] Estilos M= oz Confidencialidade Editor  Reutilizar Arg... ™
a
keste
Figura 10 — Salvamento Automatico
4) REFERENCIAS

5)HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERAGAO

1.0 03/06/2022 | Criagdo do documento.

O processo de elaboragdo geral e completo deste POP teve a participa¢Go de todos os empregados
destacados abaixo, conforme a atuagdo de cada um, sendo de igual importdncia para o
desenvolvimento do mesmo, pelas contribuicées de cada membro colaborador.
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