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1. APRESENTACAO

Este manual demonstra como acessar, sincronizar arquivos e liberar as permissdes de acesso
a uma equipe, canal, pasta ou arquivo no Microsoft Teams.

2. OBJETIVO(S)

Orientar sobre a forma de acesso, a sincroniza¢do de arquivos e a liberacdao de permissdes
aos membros da equipe da geréncia/divisdo/setor/unidade no Microsoft Teams, a fim de facilitar e
padronizar a utilizacdo da ferramenta.

3. DESCRICAO

IMPORTANTE: Os procedimentos apresentados a seguir devem ser realizados estando o usuario
logado com sua prépria conta Ebserh no computador.

3.1 Acessando o Microsoft Teams

3.1.1 Abra o aplicativo Microsoft Teams através do atalho disponivel na drea de trabalho ou
no menu iniciar do Windows.

TF
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Figura 1 — Atalho Microsoft Teams

3.1.2 Digite o seu e-mail Ebserh completo (usudrio@ebserh.gov.br) e clique em AVANCAR.

& Efetuar logon no Microsoft Teams X
B® Microsoft
Entrar
Email, telefone ou Skype

Menhuma conta? Crie umal

Figura 2 - Tela de logon do teams (e-mail)




SIJS+ @ =E%SgALLA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS EBSERH

HOSPITAL ESCOLA
Tipo do MANUAL MA.SETISD.009 - Pagina 2 de 14
Documento

Acesso ao aplicativo Microsoft Teams, Emissdo: Préxima revisdo:
Titulo do sincronizagdo de arquivos, criacdo de canaise | 10/05/2022 10/05/2024
Documento liberagao de acesso a equipe Versdo: 1.0

3.1.3 Digite sua senha (a mesma utilizada para acesso ao computador, sistemas e e-mail
Ebserh) e cliqgue em ENTRAR.

EBSERH
ana.lourencon@ebserh.gov.br

Insira a senha

Senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

Termos deuso  Privacidade e cookies ...

Figura 3 — Tela de logon do teams (senha)

3.1.4 Na tela que surgird a seguir, marque o checkbox “Permitir que minha organizagao
gerencie meu dispositivo” e clique em OK.

Continuar conectado a todos os aplicativos

O Windows lembrara sua conta e fara sua entrada automaticamente em aplicativos e
sites neste dispositivo. Isso reduzird o nimero de vezes que vocé serd solicitado a fazer
logon.

Permitir que minha organizacéo gerencie meu dispositivo

N&o, entrar somente neste aplicativo

Figura 4 — Permissdo de gerenciamento
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3.1.5 Serd apresentada a mensagem: “Pronto, vocé terminou!”. Clique em CONCLUIDO e o

Microsoft Teams serd carregado.

3.2 Acessando a equipe no Microsoft Teams e sincronizando arquivos

3.2.1

3.2.2

Clique sobre a equipe que deseja acessar.

m%;g Equipes
o [
)
Equipes
: E
&
(3
B
Arquives

Figura 5 — Equipe Teams

Com acesso a Equipe, clique em ARQUIVOS.

Todas as equipes ' Geral Postagens

EQUIPE

\

[ Nova conversa

Vamos comecgar a conversar

Figura 6 — Arquivos da Equipe
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3.2.3 Em seguida clique em SINCRONIZAR.

< Todas as equipes n Geral Postagens  Arquivos + (31 Reunir

ﬂ + Novo v T Carregar Vv @ Copiar link 2 Sincronizar + Baixar - = Todos os Documentos
Documentos General ﬁ

[  Nome Modificado Modificado por

EQUIPE

!
et “Teste Ha 24 minutos Ana Paula Da Silva ...

Figura 7 — Sincronizar arquivos

3.2.4 Aguarde alguns minutos enquanto os arquivos sao sincronizados.

X
Estamos sincronizando seus arquivos
Wocé pode fechar esta caixa de didlogo e seus arquivos

continuardo sincronizando em segundo plano. 5e ndo
houver resposta, talvez seja necessario instalar a versdo

mais recente do OneDrive.

Figura 8 — Sincronizacao dos arquivos
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3.2.5 Apds concluir a sincronizagdo as pastas serdo mostradas no Windows Explorer,
conforme Figura 9. ATENCAO: Sera necessario realizar a sincronizac3o para cada nova
pasta, canal ou equipe criada.

« R » EBSERH » UBCME - General » Teste

Nome
7 Acesso rapido

Status Data de modificacdo

) 0/05,/202 29

fz EBSERH
v UBCME - General

@ Documento_teste

Teste

[ Este Computador
¥ Rede

Figura 9 — Pastas no Windows Explorer

3.2.6 IMPORTANTE: Ao editar um arquivo, é imprescindivel que esteja habilitado o

SALVAMENTO AUTOMATICO para que as alteragdes sejam sincronizadas em tempo
real.

|ﬂ Salvamento Automatico IIEE-! Do.. a «Ultima modificaga.. -

R & - O x
Arquivo Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda = iy
Calibri (Corpo) ~ 11 - =
i *’ \ - > 8 [
O Colar N I S~ x x }36) Paragrafo Estilos  Editando Ditar Editor Reutilizar
- i B~ £ A par A A - v ~ Arquives
Desfazer  Area de Trans.. s Fonte [ Estilos M= oz Confidencialidade Editor  Reutilizar Arg... ™
a
keste

Figura 10 — Salvamento Automatico
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3.3 Gerenciando a equipe no Microsoft Teams

3.3.1 Estando com a aquipe selecionada, clique sobre os 3 (trés) pontinhos e, em seguida,
cligue em GERENCIAR EQUIPE, conforme Figura 11.

e

&

< Todas as equipes
Atividade quip

EQUIPE

Geral

Calendério

Chamadas

O

Arquivos

H Geral Postagens  Arquivos ~ T

+ Novo v T Carregar v @ Copiar link
@ Documentos General
™ R

€83 Gerenciar equipe

{7 Adicionar canal

&o Adicionar membro

F@ Sair da equipe

47 Editar equipe

&2 Obter link para a equipe

{7 Gerenciar marcas

1] Excluir a equipe

{2 Sincronizar Al

Modificado

Ha 5 horas

Figura 11 — Gerenciamento da equipe

Baixar

5] Adicionar atalho

Modificado por

Ana Paula Da Silva ...

3.3.2 Serdo mostrados os membros da equipe e a funcdo de cada um (proprietdrio ou
membro). O proprietdrio possui permissdo para gerenciar a equipe, enquanto o
membro possui permissdo de visualizacdo e edi¢cdo de arquivos e pastas.

—

®

< Todas as equipes
Atividads L

EQUIPE
Geral
Calendirio
&
Chamadas
O
Arguivas

EQUIPE -

Descrigéo da equipe

Membros  Solicitagdes Pendentes  Canais  Configuragdes Andlise  Aplicativos

Pesquisar membros Q

= Proprietérios (1)

Nome Titulo
Ana Paula Da Silva Lourengon
= Membros e convidades (1)
Nome Titulo

Jean Paul Mota Bersch

Categorias

Localizagéo

HEPEL

Localizagio

HEPEL

Figura 12 — Membros da equipe

-

& Adicionar membro

Fungéio

Proprietario

Fungéio

Membro X
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3.3.3 Para adicionar novo membro a equipe clique em ADICIONAR MEMBRO.

e

< Todas as equipes

EQUIPE
£
Tarefas Geral
Calendrio
&
Chamadas
D
Arquivas
3.34

EQUIPE --
Descrig8o da equipe

Membros  Solicitages Pendentes
Pesquisar membros Q,
= Proprietarios (1)
Nome
Ana Paula Da Silva Lourengon
* Membros e convidados (1)

Nome

Jean Paul Mota Bersch

Canais Configuragbes Andlise  Aplicativos

Titulo

Titulo

Categorias

> o

Localizagio

HEPEL

Localizagio

HEPEL

Figura 13 — Adicionar membro

seleciona-lo, clique em ADICIONAR.

Adicionar membros a EQUIPE

Comece a digitar um neme, uma lista de distribuigdc ou um grupe de seguranga para
adicionar & equipe. Para adicionar pesscas de fora da organizagdo como convidades,

digite seus enderegos de email.

Comece a digitar o nome completo ou o usudrio do membro que deseja adicionar. Apds

Proprietario

Membro X

Fungdo

Fungdo

Marcelo Diogo Colossi

<

Adicionar

Figura 14 — Adicionando novo membro

Fechar
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3.3.5 Por padrdo, o novo usudrio adicionado possui fun¢do de membro da equipe. Mas, caso

necessario, é possivel alterar sua fungdo para PROPRIETARIO. Apds realizar os ajustes,
clique em FECHAR para sair.

Adicionar membros a EQUIPE
Comece a digitar um nome, uma lista de distribuigdo ou um grupo de seguranca para

adicionar & equipe. Para adicionar pessoas de fora da erganizagdo como convidados,
digite seus enderegos de email.

Comece a digitar um nome ou um grupo

Marcelo Diogo Colassi & -
{MARCELO.COLOSSI) Chefe do Setor de Tecnologiad..  ~ LMembre

Proprietario

Membro

$ Fechar

Figura 15 — Alterar permissao

3.3.6 IMPORTANTE: manter pelo menos 2 (dois) proprietdrios em cada equipe. Sugere-se

gue sejam incluidos o chefe e o substituto.

3.3.7 Para remover um membro da equipe, clique sobre o “X” ao lado do usuario. Neste

mesmo local também é possivel alterar funcdao. Mas CUIDADO, NUNCA altere sua
funcdo para membro se ndo houver outro proprietario na equipe.

e

s < Todas as equipes EQUIPE -
~ Descrigdo da equipe
=)

Membros  Solicitagdes Pendentes  Canais  Configuragdes Andlise  Aplicativos

‘ Categorias
EQUIPE Pesquisar membros Q S Adicionar membro
]
Tarefas Frer * Proprietarios (1)
Nome Titulo Localizagdo Fungio
Calendirio
(% Ana Paula Da Silva Lourengon HEPEL Proprietario
Chamadas
D * Membros e convidados (1)

Nome Titulo Localizagio Fungso &

Jean Paul Mota Bersch HEPEL Membro X

Figura 16 — Remover membro da equipe
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3.4 Criacao e gerenciamento de canal

Para melhor organizagdo e controle do acesso aos arquivos da equipe, é possivel criar canais.
Desta forma, o membro de um canal tera acesso somente aos arquivos deste canal, ndo sendo
possivel visualizar ou realizar quaisquer alteragGes nos arquivos da equipe, e vice-versa.

3.4.1 Para criagcdao de um novo canal, clique sobre os 3 (trés) pontinhos ao lado do nome da
equipe e em ADICIONAR CANAL.

< Todas as equipes

EQUIPE -

Descrig#o da equipe
Membros ~ SolicitagBes Pendentes  Canais ~ Configuragdes  Andlise  Aplicativos ~ Categorias

EQUIPE 0,
Pesquisar membros Q S Adicionar membro

Gerenciar equipe

Geral
$ (@ Adicionar canal Titulo Localizagio Marcas @ BrED
& Adicionar membro
[ [ Sair daequipe ) Colossi Chefe do Setor de Tecnologia da Informa...  HEPEL Proprietario
Chamadaz
/7 Editar equipe
jilva Lourengon  Chefe da Unidade de Infraestrutura, Supor...  HEPEL Proprietario
B G Obterlink para a equipe ¢ 1% e nidacs de fnlrasstuur, Super i
Arquives
) Gerenciar marcas dos(1)
. Titulo Localizacio Marcas (3) Funggo
[ Excluir 2 equipe B
Jardel Pierre Mendes Alves Técnico em Informatica HEPEL Membro X

Figura 17 — Adicionar novo canal

3.4.2 Preenchaonome o canal e a descricdo e selecione o tipo de privacidade de acordo com

a necessidade. Se optar pela privacidade padrdo o canal fiara disponivel para todos da equipe, para
a opcdo PRIVADO e COMPARTILHADO, verifica os subitem 3.4.3.

Criar um canal para a equipe

Nome do canal

NOME DO CANAL <:| O]

Descrigdo (opcional)

Fornega uma descri¢do para ajudar outras pessoas a localizar o canal correto
Padrio - Tedos na equipe tém acesso v

Privade — colegas de equipe especificos t8m acesso

Compartilhado - pessoas que vocé escolhe da sua organizagdo ou outras organi

Padrio - Tedos na equipe tém acesso

[] Mostrar este canal automaticaments na lista de canais d= todos

Figura 18 — Adicionar novo canal
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3.4.3 Para opgao de privacidade PRIVADO ou COMPARTILHADO, devem ser adicionados os
usudrios que serdo membros do canal, conforme Figura 19. Apds selecionar os
usudrios, clique em COMPARTILHAR.
Compartilhar o canal
Digite o0 nome de alguém em sua organizagdo que vocé desegja adicionar a este canal.
Vocé também pode adicionar pessoas de fora da sua organizacio digitando seus
enderegos de email. @
Jardel Pierre Mendes Alves m
Fechar
Figura 19 — Compartilhar canal
3.4.4 Serdo mostrados os usudrios adicionados e é possivel alterar a funcdo de cada um no

canal, podendo ser Membro ou Proprietario, assim como na equipe. Apds realizadas as
alteragBes necessdrias, clique em FECHAR. IMPORTANTE manter ao menos 2 (dois)
proprietarios em cada canal.

Compartilhar o canal

Digite 0 nome de alguém em sua organizacdo que vocé deseja adicionar a este canal.
Wocé também pode adicionar pessoas de fora da sua organizag3oe digitando seus
enderegos de email.

Comece a digitar um nome

Carlos Marcelo Leite Da Silva

(CARLOS.LEITE) Técnico em Informatica Membro x

Jardel Pierre Mendes Alves

{JARDELALVES) Técnico em Informatica [ Membra | X

Proprietario

Membro

d> Fechar

Figura 20 — Fungao do usuario no canal
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3.4.5 Para gerenciar um canal, posicione o cursor do mouse préximo ao nome do mesmo e
cligue nos 3 (trés) pontinhos que aparecerao do lado direito, em seguida clique em
GERENCIAR CANAL.

o

H EQUIPE > CANAL ...

Membros  Convites enviados ~ Configuragdes

al
e

Atividads

< Todas as equipes

Pesquisar membros Q

Geral ~ Proprietarios (1)
CANAL E] Nome Titul Local
"E n Netificacses do canal Da Silva Lourengon Chefe da Unidade de Infraestrutura, Supor. HEPEL
b
Chamadss & Ocultar
0 & Gerenciar canal Thulo Localizagdo
Arquives
& Compartilhar canal
celo Leite Da Silva Técnico Infc it HEPEL
/7 Editar este canal
W Excluir este canal re Mendes Alves Técnico em Informética HEPEL

[ Sair do canal

Figura 21 — Gerenciar canal

3.4.6 No gerenciamento do canal, assim como no gerenciamento da equipe, sera possivel
alterar a funcdo de cada usuario com acesso (Membro ou Proprietario) e remové-lo,
conforme subitem 3.3.7.

3.5 Compartilhamento de pasta ou arquivo especifico

3.5.1 Selecione a pasta ou arquivo que deseja compartilhar, clique nos 3 (trés) pontinhos ao
lado do nome desta pasta/arquivo, em seguida clique em COPIAR LINK.

[q Cemyer

ﬂGeraI Postagens  Arquivos ~ +

@ Copiarlink £ Sincronizar & Baixar &) Adicionar atalt

Documentos General
@ [0 Nomew Meodificado Modificado por
=
) Teste 2 B Copiar link *aula Da Silva ...
Baixar

Adicionar atalho ao OneDrive
Excluir

Renomear

Abrir no SharePoint

Fixar na parte superior

Mover para

Figura 22 — Compartilhar arquivo ou pasta
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3.5.2 Sera gerado o um link para compartilhamento da pasta/arquivo com a seguinte
permissao de acessso: “As pessoas na EBSERH com o link podem exibir”. Clicando sobre
o texto é possivel alterar essa permissao.

Link para 'Teste' criado

Verifique se copiou o link abaixo.

https://ebserhnet.sharepoint.com/:f:/s/UBCMES90/ m
| @ As pessoas na EBSERH com o link podem exibir I

Figura 23 — Alterar permissao do link

3.5.3 Na opcdo padrdao “As pessoas na EBSERH com o link podem exibir”, todos usudrios
Ebserh que possuem o link conseguem acessar. Na op¢do “Pessoas com acesso”,
qgualquer pessoa que recebe este link pode acessar, inclusive de fora da empresa. E na
opcao “Especificar pessoas”, o acesso é concedido apenas as pessoas que vocé
especifica.

3.5.4 Em todos os casos é possivel permitir ou ndo a edicdo da pasta ou arquivo. Se o
Checkbox PERMITIR EDICAO for selecionado, serd permitido que as pessoas que estdo
conectadas com uma Conta Microsoft editem os arquivos ou pastas aos quais possuem
acesso. Caso contrdrio, poderdo apenas visualizar os arquivos.

Configuracoes de link X

Teste

Para quem vocé deseja que esse link funcione? Saiba mais

As pessoas da empresa EBSERH com o link <:
)

(#5) Pessoas com acesso <:

Especificar pessoas <:

Qutras configuragdes

I:\ Permitir edigdo

Figura 24 — Permissdes de acesso e edicao
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3.5.5 Para especificar pessoas que terdao acesso, selecione a opgao desejada e inclua o nome,

usudrio ou grupo com o qual deseja compartilhar. Apds selecionar todos, clique em
APLICAR.

Configuracoes de link X

Teste

Para quem vocé deseja que esse link funcione? Saiba mais

As pessoas da empresa EBSERH com o link
IGR;I Pessoas com acesso
Especificar pessoas

Marcelo Diogo Col... X

Jean Paul Mota Ber... X

Outras configuragdes

D Permitir edigdc

Figura 25 — Especificar pessoas

3.5.6 As pemissOes de acesso ao link estardo salvas. No entanto, sera necessario COPIAR o
link e compartilhar com os usuarios para os quais foi concedido o acesso.

X

Link para 'Teste' copiado

e

As pessoas que vocé especificar podem exibir

Figura 26 — Copiar link para compartilhamento
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OBS.: Se posteriormente se fizer necessario liberar o acesso a mais pessoas, repita o passo a passo desde o
subitem 3.5.1.

4)REFERENCIAS

5)HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO

1.0 10/05/2022 | Criagdo do documento.

O processo de elaboragdo geral e completo deste POP teve a participacéo de todos os empregados
destacados abaixo, conforme a atuag¢do de cada um, sendo de igual importdncia para o
desenvolvimento do mesmo, pelas contribui¢cdes de cada membro colaborador.

Elaboragdo/Revisdo

Ana Paula da Silva Lourengon Data: 10/05/2022
Jean Paul Mota Bersch

Validagao

Data:

Aprovagdo (Nome, Fungdo, Assinatura) Data: / /

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte




