Diretoria de Tec. da Informacao e Comunicacao- DTIC

Compartilhar pastas e arquivos do OneDrive

Objetivo

Descrever o procedimento para uso do Microsoft OneDrive
para compartilhar fotos, documentos do Microsoft Office,
outros tipos de arquivos e pastas inteiras com outras
pessoas.

Os arquivos e pastas armazenados em OneDrive sao
particulares até vocé decidir compartilha-los e vocé pode
ver com quem um arquivo do OneDrive é compartilhado ou
parar de compartilhar a qualquer momento.

Requisitos:
e Aplicativo MS Teams instalado no computador;
e Ter acesso a conta MS Teams.

Procedimento:

1.Por meio do Teams, acessar o Onedrive online
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/ver-com-quem-um-arquivo-%C3%A9-compartilhado-no-onedrive-ou-no-sharepoint-51bb79a9-b696-410d-a7a7-c320e541272d
https://support.microsoft.com/pt-br/office/parar-de-compartilhar-arquivos-ou-pastas-do-onedrive-ou-do-sharepoint-ou-alterar-as-permiss%C3%B5es-0a36470f-d7fe-40a0-bd74-0ac6c1e13323
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1) Acesse o MsTeams com sua conta pessoal

% Lembre-se que seu login e senha serdao os mesmos usados

no computador institucional.

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

&

)

Insira sua conta
corporativa, de estudante
ou da Microsoft.

Login-Computador-Institucional@mpam.mp.br

Criar uma conta gratuita

2% Microsoft
@mpam.mp.br

Insira a senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

Termos de usc  Privacidade e cookies .- .
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2) Apds se conectar, cligue na opcao ARQUIVOS no menu lateral

esquerdo.

a

Atividade
That
LN

Equipes

Calendario

S

Chamadas

Arquivos

Mados de exibigdo

(O Recentes
ﬁﬁ Microsoft Teams
4 Downloads

Armazenamento em nuvem

& OneDrive
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3) Cligue em OnebDrive.

a

Atividade

a it

. Arquivos

odos de exibigdo

Chat (0 Recentes

g ﬁﬁ Microsoft Teams

Equipes

Calendario

i Downloads

Armazenamento em nuvem

k & OneDrive
Chamadas

4) Apos clicar no ONEDRIVE, clique em “ABRIR NO ONEDRIVE”.

& OneDrive
+ Novo T Carregar ~
OneDrive

I3 Sincronizar

@ Copiarli

& Abrir no OneDrive
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& Sera aberto uma pagina do ONEDRIVE online.

OneDrive O Pesquisar

73

Waleska Gracieme Andrade + Novo v T Carregar «o Sincronizar  #§ Automatizar I Classificar = @

B3 Meus arquivos

D Recente : 1
Meus arquivos
#  Compartilhado

©  Lixeira [ Nome Modificado Modificado por Tamanho do ar... Compartilhamento

Bibliotecas compartilhadas

B orc

- SIET - Liderangas

Bl sie1 - suporte

Contratagdes de Tl

Arquivos de Chat do Microsoft Teams 21 de julho de 2020
EDITAIS B de sete

Microsoft Teams Data

SUPORTE

B Communicationie

B st - Awalizagio e Man...

DTIC - Liderancas

B 07iC - Plano Geral de ...

Mais bibliotecas

Criar biblioteca compartilh

Obter os aplicativos do
OneDrive bl

(1) Na telainicial do ONEDRIVE online, sao apresentados os arquivos
pessoais armazenados na nuvem.

(2) Neste painel sao apresentados os arquivos compartilhados com
as equipes do MsTeams que vocé participa;
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& Para acessar os arquivos compartilhados com a equipe,
cligue no nome de uma das bibliotecas:

OneDrive O Pesquisar & 7 ﬁ

B3 Meus arquivos

5
®  Recente SIET - Suporte It para o site 71
@ Compartilhado

D

Bibliotecas compartilhadas
. pnc

Bl s - tiderancas
B siET - suporte

Bl contratagoes de Ti

Bibliotecas de Documentos

- Communication site

Bl si1- Atualizacso e Man..

B oric - Liderancas

B o7iC - Plano Geral de..

Document tos Teams Wiki Data

Mais bibliotecas

Criar biblioteca compartilh,

& Em seguida, cligue em DOCUMENTOS:
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Orientacbes para compartilhar arquivos
pessoais

Existem duas maneiras de fazer o compartilhamento, escolha a
maneira ideal para vocé.

1)  Copiar um link e cola-lo em uma mensagem de texto ou um
site.
2)  Enviar um link por email.

1) Selecione o ARQUIVO ou PASTA que vocé deseja compartilhar,
selecionando o circulo no canto superior do item.

Meus arquivos
[l MNome Medificado
g 3 de novembro de 2020
27 de outubro de 2020
30 de outubro de 2020
19 de outubro de 2020

\I - z -
ﬂ @ |5 Tutorial Criacdo de Equipes MS... & Ha cerca de um minuto
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2) Noinicio da pagina, escolha COMPARTILHAR:

OneDrive P Pessiszr

Waleska Gracieme Andrade 'Ss Copiarlink ¥ Baxar [ Exdur =F Renomear %8 Automatizar v 51 Mover para D Copiar para IF Classificar

B3 Meus arquivos
D Recente
Meus arquivos

£ Compartihado
ST .
R [ Nome Modificado
Bibliotecas comrtitedas Arquivos de Chat do Micrasoft Teams 21 dejuho de 2020
B oc

EDITAIS & de setembro de 2020
B 5o - toens

Microsoft Teams Data 3de agoso de 2020
n SIET - Suporte

G 5d de 2020

Contratagdes de T (] SUPORTE = 5 deagostode

H SEI - Atualizagio e Manut...
B onc- Liderangas
H DTIC - Plano Geral de Atu...

Mais bibliotecas

Modificado por Tamanho do arg...

Waleska Gracieme Andrad 11 itens

Compartilhamento

g 2 M

X 1seledonads = v @

3) Selecione QUALQUER PESSOA COM O LINK PODE EXIBIR ou clique sobre a
seta para personalizar as opgoes de link.

Enviar link

Qualquer pesso
exibir

a com o link pode

nserir um nome ou um enderego de emaill

Adicionar uma mens

@ B

Copiar link Outlook

agem (opcional)

Pagina | 8




~ Diretoria de Tec. da Informacdo e Comunicagdo- DTIC

& Dicas para personalizar as op¢oes de link:

Configuracoes de link

Para quem vocé deseja que esse link
funcione? Szibba mais

Qualquer pessoa com o link

As pessoas da empresa
Procuradoria..stica - MPEAM
com o link

Peszoas com acesso
Especificar pessoas

Outras configuragdes

Definir data de validade @ X
=y Definir senha @
(= Bloguear download @

e Qualquer pessoa: Concede acesso a todas as pessoas que recebem o link,
seja por encaminhamento de outras pessoas ou enviado diretamente por
vocé. Isso pode incluir pessoas de fora da organizacao.

e Pessoas na <Sua Organiza¢ao> Concede acesso ao link do arquivo a todas
as pessoas da organizacao, seja por encaminhamento de outras pessoas ou
enviado diretamente por vocé.
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e Pessoas com acesso existente: Pode ser usado por pessoas que ja tém
acesso ao documento ou pasta. N3o altera as permissdes no item. Use esta
opcao se deseja enviar apenas um link para alguém que ja tém acesso.

e Pessoas especificas: Concede acesso apenas as pessoas que Vvocé
especifica, embora outros usuarios talvez ja tenham acesso. Quando alguém
encaminha o convite para compartilhamento, apenas as pessoas que ja tém
acesso ao item podem usar o link.

e Definir data de validade — O link sé funcionara até a data que vocé definiu.
Depois disso, o link sera invalido e sera necessario criar um novo link para
0S usuarios que precisam de acesso ao arquivo ou pasta.

e Definir senha - Quando um usudrio clicar no link, ele serd instruido a
digitar uma senha para poder acessar o arquivo. Sera necessario fornecer
essa senha separadamente para os usuarios.

4) Cole o link em uma mensagem de email ou em outro lugar em
gue esteja compartilhando o link.

=2 Compartilhar | Baixar [ Excluir 53 N

& )
Link para 'Pauta’ copiado
https://1drv.ms/w/slAc3IDvFK¢ Copiar _

Qualquer pessoa com o link pode
editar 7
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Para maiores informacoes, acesse 0 link:
https://support.microsoft.com/pt-br/office/compartilhar-pastas-
e-arquivos-do-onedrive-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
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