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1. OBJETIVO(S)

Orientar os colaboradores sobre como acessar e utilizar o OneDrive.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O OnebDrive, desenvolvido pela Microsoft, é um servico de armazenamento em
nuvem que oferece a integracao nativa com o Windows. Ele esta diretamente associado a sua conta
da Microsoft e estd disponivel para uso em vdrias plataformas, incluindo Mac, Android e iOS. Isso
significa que vocé pode acessar seus arquivos do OneDrive de maneira facil e conveniente em uma
variedade de dispositivos e sistemas operacionais.

e Quais tipos de arquivos posso guardar nho OneDrive?

O OneDrive oferece suporte para o armazenamento de uma ampla variedade de
formatos de arquivos, seguindo os padrdes tipicos dos servigos desse tipo. Vocé pode fazer o upload
e armazenar fotos, videos e diversos tipos de documentos na nuvem por meio dessa plataforma.
Ela também permite que vocé selecione pastas em seus dispositivos para fazer backup automatico.

Além disso, quando vocé cria um arquivo usando a versao web ou para dispositivos
moveis do Microsoft Office e sua conta da Microsoft esta conectada, o arquivo é automaticamente
salvo no OneDrive. Isso significa que vocé pode acessar facilmente suas criacbes no Word,
PowerPoint, Excel, OneNote e Forms, tornando-as prontamente disponiveis em qualquer lugar.

e Como fazer o login no OneDrive pelo computador ou celular?

1. Faca o download do OneDrive (Android | iOS |Windows). Em seguida, abra o
aplicativo e faca o login com a sua conta da Microsoft;

2. Emseguida, escolha entre ativar ou ndo a sincronizacao automatica de fotos e videos;

3. Apds o login, o app exibira a tela inicial. E possivel navegar entre as pastas salvas,
acessar arquivos compartilhados e conferir a sua galeria de fotos entre os icones do
menu (figura 1).
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Figura 1 - Login no OneDrive.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Para acessar o OneDrive no seu computador, siga estas etapas simples:

1. Ao abrir o aplicativo, insira o seu endereco de e-mail @ebserh.gov.br e senha
associados a sua conta (figura 2);

Figura 2 — Acesso ao OneDrive.
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de tela realizada pelo autor.

2. Escolha um local para armazenar a pasta do OneDrive e prossiga (figura 3);
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Figura 3 — Definicao de local para armazenar a pasta do OneDrive.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Por ultimo, uma pasta do OneDrive serd automaticamente gerada no seu
computador. Arquivos com um icone de nuvem estdo armazenados online, enquanto documentos
com uma seta verde também s3ao mantidos localmente no dispositivo. No campo de pesquisa do
Menu Iniciar, digite "OneDrive" e aguarde os resultados aparecerem (figura 4);

Figura 4 — Resultados do OneDrive.

13 itens

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Publicagdo: Portaria n? 487, de 18 de setembro de 2024 — Boletim de Servigo n2 521, de 19 de setembro de 2024




GOVERNO FEDERAL

o 5= pip=- EBSERH "iriec: FRDA SR

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.SETISD.175— Pagina 4/6

Documento

Titulo do ~ Emissdo: 18/09/2024 Proxima revisdo:
Documento ACESSO E UTILIZAGAO DO ONEDRIVE Versao: 01 18/09/2026

Abra o OneDrive (figura 5);

Figura 5 — Abrindo o OneDrive.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Agora, vamos escolher uma pasta para sincronizar o backup automatico com o
OneDrive. No exemplo a seguir, utilizaremos 'Pasta de Teste'. Nesta etapa, selecione a pasta
desejada e arraste-a para fazer o upload para o OneDrive (figura 6);

Figura 6 — Sincronizando backup automatico com o OneDrive.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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O icone verde indica que a pasta foi sincronizada com sucesso. Caso deseje fazer o
upload de mais algum arquivo, seja um documento ou outro tipo de arquivo, basta coloca-lo dentro
da pasta que acabamos de sincronizar no OneDrive.

Agora, vamos acessar a pasta de teste que acabamos de anexar ao OneDrive. Aba seu
e-mail @ebserh.gov.br e siga as instru¢des conforme figura 7.

Figura 7 — Acessando pasta anexada no OneDrive.

| GEEE fhice.com, ) o N =
" Microsoft 365 squisar & Emmhiimn im0
Aplicativos Etapas rapidas ~  (©) Marcar todos como lides
20
LI -
Destaques  Outros 0=
o vers 3 e

@ roveroin: [ orenore
B snarsoine i Teams
B s
B Engage

Explore todos os seus aplicativos

Documentos

m Sclecionaw Rere paca ot

Nao & possivel mastrar seus documentos recentes

Mauricio Magalhdes B Nome Modificado Modificado por Tamanho da Ar.. Compartilhamento Atividade

() Pégina Inidal 32

Arguivos de Chat do Microsoft Teams

Arguivos Transcritos

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Observe que a 'Pasta de Teste' agora esta no OneDrive e pode ser acessada a partir
de qualquer dispositivo.
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