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APRESENTAÇÃO 

  Este manual orienta como configurar o OneDrive para utilização da nuvem individual 
EBSERH. 

 

1. OBJETIVO(S) 

Explicar como acessar, autenticar-se e configurar o OneDrive para que este viabilize a 

sincronização dos arquivos individuais do funcionário entre o computador local e a nuvem EBSERH. 

 

2. DESCRIÇÃO 

IMPORTANTE: Os procedimentos apresentados a seguir devem ser realizados estando o usuário 
logado com sua própria conta EBSERH no computador.  

 

2.1 – Abra o OneDrive. Abaixo existem três maneiras fazê-lo. Escolha uma das opções: 

2.1.1 – Opção 1 – No atalho do menu do Windows: 

 

Figura 1 – Menu inicial do Windows 
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2.1.2 – Opção 2 – Digitando na pesquisa do menu do Windows: 

 

Figura 2 – Pesquisa do menu inicial do Windows 

 

 

2.1.3 – Opção 3 – Clicando no ícone do OneDrive perto do relógio do Windows: 

 

Figura 3 – Ícones próximos ao relógio do Windows. 
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2.2 – A tela que irá abrir é a de login do OneDrive. Em “Endereço de email” digite seu email 
EBSERH. Depois clique em “Entrar”. 

 

Figura 4 – Tela de login do OneDrive 

 

2.3 – Caso surja a tela abaixo, digite sua senha (a mesma usada no computador para entrar no 
Windows) e depois clique em “Entrar”. 

 

Figura 5 – Tela de autenticação da conta EBSERH 
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2.4 – Na tela “Continuar conectado a todos os aplicativos” clique em “Ok” e aguarde alguns 
instantes. Ao final do processo de login será exibida uma tela com a mensagem “Pronto, 
você terminou”. Feche-a clicando em “Concluído”. 

2.5 – As  telas a seguir serão de configuração de sua pasta OneDrive (nuvem individual) da 
EBSERH. E a primeira delas (abaixo) mostrará onde ela ficará no seu computador. 
Sugerimos não alterar nada. Clique em “Avançar”. 

 

Figura 6 – Tela do OneDrive onde é exibido onde ficará sua nuvem no computador. 

 

2.6 – Atenção! A tela a seguir irá sugerir que se faça um backup de pastas locais do computador 
na sua nuvem. Orientamos que isso NÃO SEJA FEITO. Então desmarque as 3 opções 
conforme as telas abaixo e depois clique em “Ignorar”: 

ANTES             DEPOIS 

         

Figura 7 – Telas de backup do OneDrive. Antes e depois da configuração desejada. 
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2.7 – Nas próximas 3 telas da sequência clique em “Avançar”. Depois, na tela “Obtenha o 
aplicativo móvel” clique em “Mais tarde” e finalize o procedimento clicando em “Abrir a 
minha pasta do OneDrive” na última tela. 

2.8 – Ao finalizar o passo 2.7 o Windows Explorer abrirá sua pasta da nuvem individual EBSERH. 
Ela será apresentada como “OneDrive – EBSERH”. Lembre-se sempre disso para evitar 
confusões com outras “nuvens”. 

 

Figura 8 – Tela do Windows Explorer com a nuvem individual EBSERH 

 

2.9 – A partir daqui temos 2 situações:  

2.9.1. – Quando está sendo realizada a configuração pela primeira vez e o usuário irá migrar 
seus dados para a nuvem. Se for isso, copie todo o conteúdo que está na sua pasta de rede 
nome.sobrenome (\\hepel-storage) (P:) para a nuvem indicada na figura 8. E aguarde o 

ícone perto do relógio mudar de  para . 

 

2.9.2. – Quando o usuário já utiliza a nuvem com seus arquivos e esta configurando o 
OneDrive em um computador que não utilizara antes. Neste caso aguarde a ferramenta 
sincronizar tudo que esta na sua nuvem para o computador e, assim como o item anterior, 

aguarde o ícone perto do relógio mudar de  para . 
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4) REFERÊNCIAS  

 

5) HISTÓRICO DE REVISÃO 

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO 

1.0 03/06/2022 Criação do documento.  

 

O processo de elaboração geral e completo deste POP teve a participação de todos os empregados 
destacados abaixo, conforme a atuação de cada um, sendo de igual importância para o 
desenvolvimento do mesmo, pelas contribuições de cada membro colaborador. 
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