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1. O que é e para que serve

OneDrive é o servico de nuvem da Microsoft que conecta vocé a todos os
seus arquivos. Ele permite armazenar e proteger seus arquivos,
compartilha-los com outras pessoas e chegar a eles de qualquer lugar em
todos os dispositivos.

2. E seguro usar o OneDrive?

A Microsoft segue protocolos rigidos de seguranga em todos os seus
produtos e servigos, o que nao poderia ser diferente com o OneDrive. Isso
significa uso de criptografia avancada e servidores protegidos com normas
internacionais rigidas, contra invasoes e virus.
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Porque ele € melhor que o Drive FINEP (ownCloud) e Drive ]J:(Homes)?

O OneDrive é a opcao mais logica. Porqué? O espaco disponivel na Microsoft é
de 1 TB.

Onde ficam armazenados os arquivos do OneDrive?

Seus arquivos armazenados no OneDrive ja sao automaticamente
sincronizados entre a nuvem da Microsoft e o computador que tiver o
gerenciador do OneDrive instalado, seja nho Windows ou MacOS.

NOTA: Pelo navegador, é possivel criar um arquivo compactado com todo o
disco do OneDrive.

Uso na FINEP - Os beneficios

Uma das principais vantagens do OneDrive é o armazenamento na nuvem
— 0 que permite o acesso de qualquer lugar do mundo, utilizando apenas
nome de usuario e senha. Ou seja: vocé consegue visualizar e editar os
seus arquivos até do seu smartphone!

O proposito do OneDrive é ser um local para uso pessoal ainda que
especificamente para trabalho, como era o J:/Homes.

0 que deve ser evitado

O OneDrive, embora “pessoal”, € um local de armazenamento para arquivos
de trabalho. Todos os arquivos armazenados |3 seguirdo as diretrizes e
controles de seguranca aplicados pela FINEP.

Fotos e videos pessoais, assim como informacdes financeiras pessoais
devem ser evitadas. E proibido o armazenamento de arquivos executaveis
(programas, downloads, scripts etc.).

Observagdo importante: a sincroniza¢do da drea de trabalho do OneDrive no login empresarial,
mostrada abaixo, deve ser ativada apenas em computadores de propriedade da Finep e ndo
em computadores particulares. Caso o usudrio ja tenha um OneDrive particular, os dois
convivem sem conflito.

. Aprimore seu conhecimento

O Portal de Educacao Finep oferece cursos para esse tema no
https://portaleducacao.finep.gov.br/login/index.php
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Habilitar o sincronismo de pastas e fazer backup

Antes de entrar neste topico, precisamos habilitar o Back-up das pastas que
utilizaremos para salvar 0os nossos arquivos de modo que elas figuem
sincronizadas.

Sincronizar e fazer backup

Na barra de tarefas (rodapé), pare com o mouse no OneDrive — FINEP e clicando
com o lado direito do mouse, clique na engrenagem, depois em configuragoes.
Nesse momento, abrird as configuracdes do OneDrive - FINEP para sincronizar e
fazer backup.

& Configuragdes do OneDrive

| & sinconizarefazerbacep  Sincronizar e fazer backup

Conta

Fazer backup de pastas importantes do PC para o
Notificagdes
ga b pastas Area de Trabalho, Documentos e Imagens Gerenciar backu i
Sobre para OneDrive, elas estejam protegidas < disponiveis em = @ OneDrive - FINEP
autros dispositivos.

@ Processando alt
Saiba mais

Configuragbes
Captura
Carregady gF Enviar comentarios

- nize
Preferéncias m

Obter ajuda
Captura d

- B Carregadh
Iniciar o OneDrive quando eu entrar no Windows Ligado Q hs 24 i w & Gerendar armazenamento

Captura Pausar sincronizagio ~
Carregadh

hé2dming 3 Sair do OneDrive

Pausa de sincronizagdo quando este dispesitivo estd em uma N
Ligado
rede medida 2 ‘)

Captura de tela 2023-03-03 1253...
Carregado para Capturas de tela
h3 24 minutas
Armazenamento Configuragdes avancadas +
Captura de tela 2023-03-06 1238..
23,5 GB usado de 1 TB (2%) Carregado para Capturas de tela

7 Obter ajud
0 Obter o aplicativo mével do @ erajuds

OneDrive 2 Ertremmiihs Captura de tela 2023-03-03 1512...
= Carregado para Capturas de tela
h3 24 minutos

Captura de tela 2023-03-06 1025...
Carregado para Capturas de tela
hi 24 minutas

© @ @
OneDrive - FINEP

Processando
alteragdes

== Q Pesquisar [ Q _, # @ Q € i c [9 g - a1 7= = :%Z &F @ 11}34/%‘25;

Abrir pasta Lixeira
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Clique em gerenciar backup (imagem 1) e habilite as pastas principais (imagem
2). Em seguida, salve as alteragdes (imagem 2).

Imagem 1
& Configuragdes do OneDrive = X
| & sicronzarefazerbeckue Sincronizar e fazer backup
% Conta
Fazer backup de pastas importantes do PC para o
Qo Notificagdes CneDrive
Faga backup das pastas Area de Trabalho, Documentos e Imagens Gerendiar backup
@ Sobre para OneDriv que elas estejam protegidas e disponiveis em
outros dispositiv
Saiba mais
Preferéncias
Iniciar o OneDrive quando eu entrar no Windows Ligado 0
Pausa de sincronizagdo quando este dispositivo estd em uma -
Ligad
rede medida Lemis 0
Armazenamento Configuragdes avangadas ~
23,5 GB usado de 1 TB (2%)
_ . %) Obter ajuda
Obter o aplicativo mavel do o Yy
OneDrive & Enviar comentarios

JneDrive
& Microsoft OneDrive

Sincronizerefai  Fazer backup de pastas neste dispositivo no OneDrive

Conta Os arquivos serdo submetidos a backup, protegidos e estardo disponiveis em qualquer
lugar OneDrive - FINEP, mesmo que vocé perca este dispositivo.
Notificagdes Saiba mais sobre o backup de pasta

Sobre B3 Documentos 0KE Armazenado em backup

Imagens 10MB Armazenado em backup

a Area de trabalho 0KE Armazenado em backup

@ 23.5GB de 1TB sera usado apés o backup

Armazenamento
— -
23,5 GB usado de 1 TB (2

Fech
Obter o aplicativo schar

OneDrive

&°  Enviar comentérios
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Como ter acesso ao seu OneDrive - Finep

Cligue em pesquisa na barra de tarefas e digite OneDrive;

Q_ OneDrive

Tudo Aplicativos Documentos  Configuragées Mais C

Melhor correspondéncia

OneDrive
N S
Aplicativo

Configuragoes OneDrive
Aplicativo

& Configuragoes de Pesquisa na 5

Nuvem

@ Abrir

o ConfiguragGes de privacidade de >

downloads automaticos de 8 Executar como administrador

_ [ Abrir local do arquivo

@ Protegio contra ransomware > i

2 Fixar em Iniciar
Pastas
$2 Fixar na barra de tarefas
OneDrive - FINANCIADORA DE > W Desinstalar
ESTUDOS E PROJETOS - FINEP

@ OneDrive - em cventura >
Onedrive - em Operadoras & Bancos >
OneDrive 3 de fev. de 2023.zip >

L ———————————————————————————————————
HEP.o-cscaceEud0n

Clique no Aplicativo para abri-lo na barra de tarefas

Cnelrive - FINEP
Atualizado

A & POR I;? E:]:)} 14!1]5@

PTB2 2770372023
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Ao abrir o seu explorador de arquivos, vera a pasta principal do OneDrive - FINEP
em sua maquina (desktop ou notebook);

& Claudio - FINEP # +
*) Move - Tl Classificar ~ = visualizar ~ aas
“ v # > Claudio - FINEP

% Inicio ’ Mome
» @ Claudio - FINEP Anexos
» @ Claudio — Pessoal Aplicativas

’ Arquivos de Chat do Microsoft Teamns

Bl Area de Trabalho e Attachments

J Downloads » Bibliotecas

=] Documentos » . D Finep - Back_Up

FIMEP
P4 Imagens »
. Microsoft Teams Chat Files
ﬂ Musicas »

Microsoft Teams Data
u Videos »

www.finep.gov.br SAC :: sac@finep.gov.br || Ouvidoria :: falabr.cgu.gov.br :: ouvidoria@finep.gov.br

Rio de Janeiro

Praia do Flamengo, 200,
19, 20, 30, 40, 70,80, 90, 130 e 240 andares — CEP 22210-901 Rio de Janeiro — RJ

t. (21) 2555-0330



www.finep.gov.br

Rio de Janeiro

GOVERNO FEDERAL

Ral

UNIAO E RECONSTRUCAO

MINISTERIO DA

[ J
Flnep CIENCIA, TECNOLOGIA

E INOVACAO
INOVA(;I'\O E PESQUISA

Poderd vé-lo também de modo ONLINE. Clique na nuvem azul (OneDrive - Finep)
e depois em Exibir online;

& OneDrive - FINEP

@ Seus arquivos estdo sincronizados

- @ @

Abrir pasta Exibir online

Lixeira

POR 1418
= NS e PTB2 L) 27/03/2023 3]

NOTA: Ao clicar em exibir online, vocé ndo precisara digitar um endereco no seu
browser, ele abrird naturalmente pois vocé ja estara na REDE FINEP;
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Claudio Cardoso Ventura
tmr  Pagina Inicial

P31 Meus arquivos

£t Compartilhado
T

Lixeira

Acesso rapido

i o

1 Turma-Tarde

# FINANCIADORA DE ESTU...

Mais lug
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Carregar ~ Sincronizar

Meus arquivos

¥ F R F R R N R B U

MNome |

Anexos

Aplicativos

Arquivos de Chat do Microsoft Teams

Attachments

Bibliotecas

[ Finep - Back_Up

FINEP

Microsoft Teams Chat Files

Microsoft Teams Data
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Como transferir documentos (copiar) para o meu OneDrive

Escolha o arquivo, marque ele, lado direito do mouse use a opgao copiar ou 0
atalho (Ctrl+C

Calendarios

@ Neve - R D m ) = T Ml Classificar ©+ = Visualizar ~ .- & OneDrive ~
<« . > Claudio - Pessoal > FINEP > Calendarios ~ O 2 Pesquisar em Calendarios
A Inicio Nome Status Data de modificagio Tipo
> @ Claudio - FINEP 2020 OR Pasta de arquivos
5 @ Claudio~ Pessoal 2021 oA Pasta de arquivos
2022 [eY Pasta de arquivos
@ Area de Trabalhe 2023 OA Pasta de arquivos
Férias oR Pasta de arquivos
& Downleads Copiar (Ctrl+C)
) Documentos B3] EstacionamentoFINEP-primeirasemer Planilha do Micro...
% O @ B W
[ EstacionamentoFINEPSorteados-Segu Documento do M.
P4 Imagens
B3| EstacionamentoFINEPSorteados-Segr Kl Abrir Enter Planilha de Micre...
@ Musicas
o vid 3 TERMODEUSODEVAGADEGARAGEMZ £ Abrir com > Documento do Mi..
ideos
3] TermodelsodeVagadeGaragem-Prim v¢ Adicionar aos Favoritos Documento do Mi...
IMG's de Chamades
L. . D Compactar para arquivo ZIP
Empréstimos e Devolugdes
Copiar como caminho Ctrl+Shift+C
Rotinas
£ Propriedades Alt+Enter
Capturas de tela

&g Manter sempre este dispositivo
10itens  1item selecionado 19,6KB  Disponivel neste dispositivo w P i

Liberar espago

OneDrive

Mostrar mais opgdes Shift+F10

Escolha onde salvar no seu OneDrive

= (m] X
Meus Documentos X F
® Nove - m N Classificar + = visualizar ~ - a -
<« ~ » Claudio - FINEP > Meus Documentos v O Q. Pesquisar em Meus Documentos
™ Inicio Nome Status Data de modificacdo Tipo Tamanho|
> @ Claudio - FINEP Colar (Ctrl+v) Esta pasta estd vazia.
> @ Claudio - Pessoal [’*D
58 Exibir >
B Area de Trabalho
T, Classificar por >
< Downloads
= Agrupar por >
— Documentos
Imagens “) Desfazer Excluir Ctrl+Z
& s ® Nowo >
£ Videos £ Propriedades Alt+Enter
IMG's de Chamades @& OneDrive >
Empréstimos e Devolugdes .
B Abrir no Terminal

Rotinas

E? Mostrar mais opgdes shift+F10
Capturas de tela

L Ditens E=

Pronto, seu arquivo esta no OneDrive - Finep.
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= [m] X
Meus Documentos X +
@ Movo - & © M e = W T Classificar ~ = Visualizar ~  =a= a -
& v » Claudio - FINEP > Meus Documentos -~ G 2. Pesquisar em Meus Documentos
2 Inicio Nome Status Data de modificacio Tipo Tamanho
5 @ Claudio - FINEP E33) EstacionamentoFINEP-primeirosemestre2023xlsc (2 23/03/2023 10:59 Planilha do Micra... 20)

> @ Claudio - Pessoal

B Area de Trabalho »
4 Downloads »
= Documentos »
Imagens »
@) Musicas »
1 Videos »
IMG's de Chamados »
Empréstimos e Devolugges
Rotinas
Capturas de tela
- Titern  1item selecionade 196KB  Disponivel neste dispositivo ; ]

Anexos em e-mail recebido

E se vocé recebe muitos anexos em sua caixa de correios e deseja salva-los? E
muito facil. Vamos ver? Clicar na seta onde ird aparecer a opgao de salvar no
OneDrive FINEP;

Fineﬁ 2 Pesquisar

ety

| Pagina Inicial Exibir Ajuda
= T Excluir ~ T3 Arquivar () Denunciar ~ <« Varrer g Mover para ~
g, ~  Favoritos . Fechar Proximo
E4 Caixa de Entrada 1 Anexos em E-mail's =2 -
0 B> ltens Enviados
v Z7 Rascunhos @ Speed Racer [ /
W ltens Excluidos 3 Para: Claudio Cardoso Ventura v
n Adicionar aos favoritos
AMNEXOS DE E-MAIL.docx
~  Pastas @ 12 KB e
LY ~ E4 Caixa de Entrada 1 [» Visualizacio
> B 1-Antigos - ARQ_Morto Exempl :Drive,
-~ = DITI &b Salvar no OneDrive — FINEP
Chk.
£ ERP & Impressoras - Baixar
£ Finep 2
&« - i
£ Fluxo de atividades  Responder Encaminhar
0 OTRS, SIGA & TEAMS 1
£ ZONA MORTA
Z7 Rascunhos
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Depois de clicar em Salvar no OneDrive - Finep, na imagem a seguir vocé vera
que o anexo foi salvo. Onde foi salvo?

Hneﬁﬁ’

ety

| Pagina Inicial ~ Exibir

=z ~  Favoritos

£3 Caixa de Entrada
? B ltens Enviados

#¥ Rascunhos
v T ltens Excluidos
“ Adicionar aos favoritos

~  Pastas
l-‘ ~ EJ Caixa de Entrada
» EJ 1-Antiges - ARQ_Morto
- DITI
ERP & Impressoras

Finep

) Fluxo de atividades

) OTRS, SIGA & TEAMS
] ZONA MORTA

OO0

Rascunhos

Ajuda

=8 ~ Novo email T Excluir ~ TJ Arquivar () Denunciar ~ < Varrer

|

'S -
A Pesquisar

g Mover para ~

. Fechar Préximo

Anexos em E-mail's 2 -

©

Speed Racer [
Para: Claudio Cardoso Ventura

@ AMNEXOS DE E-MAIL.docx

~" Salvo no OneDrive

Exemplo de como salvar o anexo no CneDrive.,

[ Ck. l l Ck, recebido.

Recebida. l

- Responder ~* Encaminhar

Seu arquivo foi salvo na pasta “anexos”;

& Claudio - FINEP +
@ Novo - o 18] @D = 0] Tl Classificar ~ = Visualizar ~ aae
&« = v @ > Claudio - FINEP
% Inicio MNome
> @ Claudio - FINEP Anexos L’
> @ Claudio - Pessoal Aplicativos
Arquivos de Chat do Microsoft Teams
B Area de Trabalho * Attachments
J Downloads » Bibliotecas
= Documentos * D Finep - Back_Up
FINEP
P4 Imagens »
o Miisi » Meus Documentos
lsicas
u Vid Microsoft Teams Chat Files
idecs »
Microsoft Teams Data
IMG's de Chamados »
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Pronto, o seu arquivo esta salvo.

/"} Inicio MNome V
» #% Claudio - FINEP @ANEXDS DE E-MAIL.docx
> b Claudio - Pessoal DOC050423-050423. pdf

@ FAC - ONEDRIVE (Recuperagdo Automatica).do...

Bl Area de Trabalho F @ Documento 1.docx
i Downloads » @ TESTE de compartilharmento.docx
a Documentos * I@ Z-EstacionamentoFIMEP-primeirosemestre2023...
N » DOC170323-170323. pdf

magens
o Muisicas » @ Apresentagdo 1.pptx

Pasta 2.xlsx

i3 Videos Y @

Se desejar abrir (visualizar) o arquivo, clique no anexo;

Fineﬁ’ SO Pesquisar

EEOT LT

Pagina Inicial Exibir Ajuda
= T Excluir ~ & Arquivar () Denunciar ~ < Varrer g Mover para ~
iy ~  Favoritos X Fechar Proximo
&5 Caixa de Entrada 1 Anexos em E-mail's & -
4 B Itens Enviados
Z Ra h
v seunnes @ Speed Racer [
W' Itens Excluidos 3 Para: Claudio Cardoso Ventura

Adicionar aos favoritos

&

ANEXOS DE E-MAIL.docx

~  Pastas ~* Salvo no OneDrive el
] | AMNEXOS DE E-MAILdocx ‘
- “~ 4 Caixa de Entrada 1
> P 1-Antigos - ARQ_Morto Exemplo de como salvar o anexo no OneDrive.
a £) DITI _ _
Ok Ok, recebido. Recebido.
£ ERP & Impressoras
) Fine p 2
¢ - i
P Fluxo de atividades ~ Responder Encaminhar
B3 OTRS, SIGA & TEAMS 1
£ ZONA MORTA
#7 Rascunhos
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Abrird um PopUp mostrando o documento para leitura rapida;

Word AMNEXOS DE E-MAILdocx i Baixar &> Salvar no OneDrive

‘Word

ANEXOS DE E-MAIL [@ Modo de Acessibilidade U Imprimir O Localiz
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Neste momento, podemos decidir imprimir.
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Como compartilhar arquivos do OneDrive - FINEP

Podemos trabalhar de modo colaborativo com outras pessoas usando arquivos que
estao no seu OneDrive - Finep. NOTA: Por hora, sé é possivel compartilhar
arquivos do OneDrive com outros colaboradores da FINEP.

Colaboracao individual ou em equipe pequena

Para colaboragao individual ou em equipe pequena, o OneDrive pode ser a melhor
opcdo. Ele permite que vocé compartilhe documentos com outras pessoas e
trabalhe neles em tempo real. Isso é util se vocé estiver trabalhando em um
documento que precisa ser revisado por um ou dois colegas antes de ser
compartilhado com um grupo maior;

O OneDrive é uma opcao mais simples e direta para colaboracdao em documentos
individuais;

Vejamos um exemplo:

Cligue no arquivo que deseja compartilhar, depois em OneDrive e depois em Com-
partilhar;
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Escolha a pessoa com quem deseja compartilhar e decida se ela vai apenas exibir
o0 documento ou se vai poder editar;
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Depois de clicar em enviar, um link serad enviado para a pessoa a qual vocé com-
partilhou. Essa é mais uma das funcionalidades do OneDrive.
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