
 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP.SETISD.260 – Página 1/6 

Título do 
Documento 

UTILIZANDO O ONEDRIVE VERSÃO WEB PELO 
NAVEGADOR PARA UPLOADS DE PASTAS E 

ARQUIVOS 

Emissão: 18/09/2024 Próxima revisão:  
18/09/2026 Versão: 01 

 

Publicação: Portaria nº 489, de 18 de setembro de 2024 – Boletim de Serviço nº 521, de 19 de setembro de 2024 

1. OBJETIVO(S) 

 

• Orientar o usuário sobre como acessar e utilizar o OneDrive pela versão web para 
realizar uploads de pastas e arquivos, garantindo a correta manipulação e 
armazenamento de dados na nuvem. 

 

2. MATERIAL 

 

• Computador com acesso a internet 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

• Acessar o OneDrive (figura 1): abra seu navegador web preferido, digite o endereço 
web https://onedrive.live.com/login/ na barra de endereços e pressione enter. 

• Na página de login, insira o e-mail da sua conta Microsoft e clique em "Próximo". 

• Digite a senha e clique em "Entrar". 

 

Figura 1 – Acesso ao OneDrive. 

 

Fonte: próprio autor. 
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• Fazer upload de arquivos: 

No passo a seguir, vamos utilizar a pasta teste para ilustrar o procedimento. Com o 
OneDrive aberto, localize e clique no botão "Upload" encontrado na barra de menu superior (figura 
2). 

 

Figura 2 – Selecionando botão upload. 

 

Fonte: próprio autor. 

 

Selecione "Carregamento de pasta ou arquivos" no menu suspenso (figura 3). 

 

Figura 3 – Selecionando carregamento de pastas ou arquivos. 

 

Fonte: próprio autor. 
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Na janela seguinte, navegue até os arquivos desejados em seu computador, 
selecione-os e clique em "Abrir" (figura 4). Em seguida, clique em enviar (figura 5). 

 

Figura 4 – Selecionando e abrindo arquivos. 

 

Fonte: próprio autor. 

 

Figura 5 – Clicando em enviar. 

 

Fonte: próprio autor. 

 

Os arquivos selecionados começarão a ser carregados para o OneDrive. A barra de 
progresso indicará o andamento do upload (figura 6). 
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Figura 6 – Upload de arquivos. 

 

Fonte: próprio autor. 

 

Além de navegar pelos menus do OneDrive para fazer uploads dos arquivos, existe 
outra opção que é só clicar na pasta e arrastar para a página do OneDrive, que os arquivos serão 
carregados normalmente (figura 7 e 8). 

 

Figura 7 – Arrastando arquivos para o OneDrive. 

 

Fonte: próprio autor. 
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Figura 8 – Confirmação de upload de arquivo. 

 

Fonte: próprio autor. 

 

• Verificar Arquivos e Pastas Carregados: 

Após o término do upload, os arquivos e pastas aparecerão listados na sua área de 
arquivos do OneDrive. Você pode navegar pelas pastas clicando nelas para verificar se todos os 
arquivos desejados foram carregados corretamente (figura 9). 

 

Figura 9 – Arquivos carregados no OneDrive. 

 

Fonte: próprio autor. 
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4. HISTÓRICO DE REVISÃO 

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO 

01 27/08/2024 Elaboração do documento. 
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