L]
Tribunal Manual - MS OneDrive
de Conta.s Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo - STI
Estado do Rio de Janeiro Coordenadoria-Geral de Infraestrutura e Suporte - CIS

MS OneDrive

DISCO NA NUVEM

Nome do documento Criador Data da criagdo Ultimo revisor Ultima revisdo Paginas
MANUAL - OneDrive-2022.docx MarcosJC 02/2791 24/06/2022 MarcosJC 02/2791 V3.0 - 02/08/2022 9

Pagina 1




Tribunal Manual - MS OneDrive

de Contas Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo - STI

Estado do Rio de Janeiro Coordenadoria-Geral de Infraestrutura e Suporte - CIS
SUMARIO

[ 012 1 I LY IR 3

Il = O ONEDRIVE ....ccue ittt e st e e et e e sa e e saasesan e sansessnserannssannsennnnnns 3

II.1 - Como cada servidor do TCE-RJ pode acessar o seu OneDrive individual ...........ccccveeieevcieeeieeveneeeneens 4

1.2 - Como criar uma subpasta no OneDrive e ativar o compartilhamento........cccocereniiniiiiiiiniieees 5

Pagina 2de9



Tribunal Manual - MS OneDrive

de Conta.s Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo - STI
Estado do Rio de Janeiro Coordenadoria-Geral de Infraestrutura e Suporte - CIS

Esclarecer o compartilhamento de conteddo armazenado no OneDrive com usuarios
internos e externos ao TCE-RJ.

Questao: Como fazer com que o servico de armazenamento em nuvem da Microsoft,
OneDrive, possibilite aos servidores do TCE-RJ compartilhar, inclusive com jurisdicionados e
através de suas respectivas contas corporativas, uma determinada pasta, visando tanto o
recebimento como a distribui¢cdo de arquivos relacionados a seus trabalhos?

Il - O ONEDRIVE

Um terabyte — o equivalente a mil gigas. Este é o espaco que cada servidor do Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ) passou a ter para armazenar seus arquivos
corporativos. Os dados ficam armazenados na nuvem e poderdo ser acessados de qualquer lugar
com acesso a Internet, de casa ou pelo celular. Para usufruir do beneficio, basta acessar o site
<www.office.com> e usar o e-mail do TCE-RJ (<nome-de-logon>@tcerj.tc.br) junto com a senha
de acesso, utilizados para entrar na rede do Tribunal.

O sistema ndo é apenas um HD na nuvem. Ao se logar, todos poderdo criar e editar
documentos (Word, Excel e PowerPoint, por exemplo) online pelo navegador, que serdo salvos
conforme as modificacdes. Além disso, é possivel compartilhar o arquivo com colegas de
trabalho, tanto apds a sua conclusdo como durante a confeccdo, o que contribui para a
realizacdo de trabalhos em grupo — o sistema envia e-mail automatico para comunicar que um
documento foi compartilhado.

Para salvar arquivos de qualquer tamanho, como uma imagem ou um video corporativo,
por exemplo, basta arrastar o documento para a pasta que cada um dos usuarios possui no
OneDrive, que é o nome dado para a ferramenta de armazenamento na nuvem da Microsoft.

As areas disponibilizadas na Nuvem (OneDrive) aos usudrios do TCE-RJ sdo de respon-
sabilidade exclusiva dos préprios usuarios, assim como o seu gerenciamento. Isto implica em:

1- Cada usuadrio é responsavel pelos compartilhamentos que criar, seja de arquivos ou
pastas;

2- O compartilhamento serd possivel com qualquer outro usudrio, desde que este seja
identificado;

3- No momento da criagdo do compartilhamento, o usudrio devera indicar o endereco
de e-mail para o qual enviara o convite de compartilhamento e, quando do acesso

do usuario convidado, serd solicitado o cédigo de confirmacdo que sera recebido no

e-mail informado;

4- Um compartilhamento pode ser “removido” pelo usudrio que o criou a qualquer
momento;

5- O mesmo compartilhamento pode ser enviado para diversos usudrios convidados,
porém todos terdao que ser identificados individualmente no momento em que se
desejar conceder o referido compartilhamento.

Pagina3de9


www.office.com

de Conta_s Subsecretaria de Tecnologia da Informagéo - STI
Estado do Rio de Janeiro Coordenadoria-Geral de Infraestrutura e Suporte - CIS

E Tribunal Manual - MS OneDrive
||

I1.1 - Como cada servidor do TCE-RJ pode acessar o seu OneDrive individual

1- Acessar o site <www.office.com> e clicar em ‘Entrar’;

Bem=vindo ao Office

s ol park 1 CoTRIre > M 1o trabat

Figura 1.1-1 — Tela inicial de acesso ao OneDrive
2- Digitar o e-mail corporativo do servidor do TCE-RJ;

B Microsoft

Entrar

N3o tem uma conta? Cne uma

Figura Il.1-2a — Autenticagcdo no ambiente Microsoft (#1)

3- Digitar a senha do e-mail TCE-RJ.
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B Microsoft

« nome@tce.rjgov.br

Insira a senha

Figura 1.1-2b — Autentica¢Go no ambiente Microsoft (#2)

Nesse momento entrard em cena o esquema de autenticacdo de dois fatores,
implementado para maior seguranga no acesso aos recursos corporativos do TCE-RJ. O usuario
tera de ter instalado em um dispositivo movel (celular/tablet) o App VMware Verify (manual ja
disponibilizado anteriormente pela STI) — na confirmagdo de acesso pela autentica¢do de dois
fatores o usudrio tera que responder no Verify se a tentativa de entrada no OneDrive é legitima.

A partir da confirmacdo do acesso, os icones para criar e editar documentos poderdo ser
usados. Para salvar arquivos, basta clicar em OneDrive e arrasta-los para a pasta principal do
proprio OneDrive, ou para uma subpasta previamente criada.

Office 365
Boa tarde

Aplicativos

a W @ P 3 NG

OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote

Explore todos 0s seus aplicativos

Figura 11.1-3 — Tela inicial de acesso aos aplicativos Microsoft
I1.2 - Como criar uma subpasta no OneDrive e ativar o compartilhamento

1- ApOs acessar o site <www.office.com> e clicar em OneDrive;
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L Pesquisar tudo + Novo T Camegar o Flow = ®

Seus ive ites estio i p
e

[EUEE  Novo: reabra os arquivos usados
Carreque arquivos e fotos para o OneDrive para que vocé possa acessa-los em qualquer dispositivo
29 P h © para que P - Qualq P Arrastar e soltar para carregar
Selecione Carregar na parte superior da pagina ou simplesmente arraste e solte seus arquivos.

§ recentemente no OneDrive & no Office.

Lixeira

Bibliotecas compartilhadas

0s sites gjudam vocé a trabalhar em

Arquivos

Nome Modificade Madificado por Tamanho do Arquive Compart Atividade

Criar novo

Arrastar arquivos aqui para carregar

ol

‘.

e "]

Obter as aplicativas do
OneDrive

Figura 1.2-1 — Tela inicial do OneDrive

2- Clicar com o botdo direito do mouse no painel central do OneDrive;

B1 Arquivos

2

D) Recente

Compartilhar
Compartilhado

G Lixeira Cam - - " . —
S areque arquivos e fotos para o OneDrive para que vocé possa acessé-los em qualquer dispositivo.
gue arq paraa € © para q P quaiquer Cisp Arrastar e soltar para carregar
- Selecione Carregar na parte superior da pagina ou simplesmente arraste e solte seus arquivos

Bibliotecas compartilhadas

Os sites ajudar & trabalhar em
Arquivos
O Nome Modificsdo Modificado por Tamanho do Arquiva ~  Compartiamenta
Criar novo
Novo 2 | Pasta
Arrastar arquivos aqui para carregar
Carregar Criar uma nova pasta ou documento neste lacal |
Flow > | Pasta de trabalho do Excel ‘ .
Detalhes Apresentagao do PowerPoint 5/( . . \;‘:
Blaco de anotagoes do OneNote '
Farms para Excel -
Obter os aplicativos do
OneDrive Link

Voltar ao OneDrive classico

Figura 11.2-2 — Clique no painel central do OneDrive
3- Nos menus que aparecem, posicionar o mouse sobre a op¢do ‘Novo’ e depois clicar

na sub-opgdo ‘Pasta’;

Arquivos
[ Nome Modificado Modificado por Tamanho do Arquivo Compartilhamento Atividade
Novo > | Pasta
i&] Arrastar arquivos aqui para carregar
Carregar > Docum do Word
Flow > | Pasta de trabalho do Excel ' '
-4 =

Detalhes Apresentacdo do PowerPoint 7( . . \\\

Bloco de anotagdes do OneNote '

Forms para Excel <

=

Link

Figura 11.2-3 — Selecionando a sub-opg¢do Pasta
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4- Dar um nome significativo para a nova pasta (recomendacgdo: ndo seja longo);

Pasta X
Arquivos

Arrastar arquivos

2 N

Figura 1.2-4 — Nomeando a pasta criada

5- Depois de clicar no botdo ‘Criar’, a nova pasta aparecerd na lista do painel central;

Arquivos

Compartithar i i
[ Nome Modificado Modificado por Tamanho do Arquivo Compartilhamento Atividade

| ‘\ICompamlhada21O619 = Ha alguns segundos M Privado

&

Arrastar arquivos aqui para carregar

Figura 11.2-5 — Pasta criada e pronta para ser compartilhada

6- Ao posicionar o mouse e clicar no icone ‘Compartilhar’ serd possivel ativar o
compartilhamento da pasta, definindo os destinatarios do acesso compartilhado;

12 Compartilhar @ Copiar link  [i] Excluir 53 Moverpara [ Copiar para ¢’ Renomear 1 selecionado(s) X @
Enviar Link X
. Compartilhada 21.06.19
Arquivos

() s pessoss ue voct especificr podem
®©@ [ Nome editar Madificado por Tamanho do Arquivo Compartilhamento Atividade

(]

M Privade

N
— “Compartilhada e ym nome ou um endereco de emai\@

Adicionar uma mensagem (opcional) ) ‘
tar arquivos aqui para carregar

@

Copiar Link

Figura 11.2-6 — Definindo destinatdrios para o compartilhamento
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7- E possivel definir diversos destinatarios simultaneos para o acesso compartilhado;

12 Compartilhar @ Copiar link [I] Excluir 53 Moverpara [} Copiar para ¢ Renomear 1 selecionado(s) X @
Enviar Link e X
. Compartilhada 21.06.19
Arquivos

@ As pessoas que vocé especificar podem
@ [0 nNome editar Modificado por Tamanho do Arquivo Compartilhamento Atividade

al . -
® | “Compartilhada I - GumEilem 5% M Privado

Adicionar outro

} ) tar arquivos aqui para carregar
O m @gmail.com é de fora da sua organizaggo.

Compartilhando pasta do OneDrive!

=N

@

Copiar Link

Figura 11.2-7 — Enviando notificagdo de compartilhamento

8- Apds informar os e-mails dos destinatarios desejados, ao clicar no botdo ‘Enviar’ o
compartilhamento sera ativado.

12 Compartilhar @ Copiar link [l Excluir 53 Mover para [\ Copiar para ¢ Renomear 1 selecionados) X @

X
Arquivos Q @

Link para "Compartilh...a 21.06.19°
enviado

© [0 Nome

Modificado por Tamanho do Arquivo Compartilhamento Atividade

Qo = '\‘Compartilhada b . - M & Compartilhado

Arrastar arquivos aqui para carregar

Figura 11.2-8 — Compartilhamento ativado
Com a conclusdo desse passo-a-passo, os destinatarios selecionados e o “dono” da pasta

que ativou o compartilhamento receberdao uma mensagem de e-mail, alertando para o inicio da
ativagdo desse compartilhamento, bem como disponibilizando uma forma de acesso Unico.
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compartilhou a pasta "Compartilhada 21.06.19" com voce.

<no-reply@sharepointonline.com>
Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Outlook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem.
sex 21/06/2019 13:41

m @gmail.com
M

0§$
'

Compartilhando pasta do OneDrive!

Este link sé funciona para os destinatarios diretos desta mensagem.

‘ Compartilhada 21.06.19

B® Microsoft OneDrive

O remetente serd notificado quando vocé abrir este link pela primeira vez.

A Microsoft respeita sua privacidade. Para saber mais, leia nossa Politica de Privacidade.
Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052

Figura 11.2-9 — Exemplo de notificagdo de compartilhamento

_x_

Duvidas e suporte: abertura de chamado (via icone da ‘Janela de Aplicativos - TCE-
RJ’) '‘Abertura de chamados - STI' / <suporte.tcerj.tc.br>, ou pelos telefones do
Apoio ao Usuério (r. 5338) 3231-5338 / 0800 600 8584
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