@SAN"’OS ARMAZENAMENTO DE ARQUIVOS NA NUVEM (OFFICE 365)

PORT AUTHORITY

OneDrive é um servico de armazenamento em nuvem da Microsoft para arquivos corporativos. Sua principal
r‘ caracteristica é para uso individual, porém é possivel o compartilhamento com outras pessoas, dentro

(privado) ou fora (publico) da empresa. Cada licenca do Office 365, disponibilizada para os usuarios da

OneDrive

Autoridade Portuaria de Santos, tem a capacidade de armazenamento de 1 TB (1.000 GB) no OneDrive.

SharePoint € uma plataforma de colaboragdo da Microsoft com diversas funcionalidades. Pode ser utilizada
como um repositorio de arquivos na nuvem no compartilhamento de arquivos e informacdes entre os setores

e funcionarios da empresa. Por padrao, cada site (conceito utilizado no SharePoint) tem a capacidade de 10

GB, porém podera ser aumentado a capacidade, comprovando a necessidade. O limite total do SharePoint
da empresa é de 5.9 TB (5.900 GB).

As principais vantagens do armazenamento na nuvem sao:

e Acesso por qualquer navegador de Internet, tornando o acesso mais simples e flexivel (desktop, notebook, celular e tablet);
e Administracdo com autonomia e menos dependente do setor de Tecnologia (inserindo e removendo usudrios em seu site,
classificando usuarios como membros ou proprietarios, restaurando arquivos excluidos por qualquer usuario do site);

e Proporciona automaticamente versdes anteriores de arquivos do Office 365.

Observagdo: ao compartilhar documento(s) ou pasta(s) no OneDrive, automaticamente havera um consumo adicional (correspondente ao que
foi compartilhado) no SharePoint enquanto este estiver ativo no OneDrive. Além do armazenamento na nuvem, a Autoridade Portuaria de Santos

disponibiliza um volume de quase 5TB no servidor (local) de arquivos, sendo possivel o acesso remoto via VPN.



Telas do OneDrive e SharePoint

w
Denis Antunes T Carregar v £a Sincronizar £ Automatizar ~

B3 Meus arquivos

Recente

O

Meus arquivos
& Compartilhado
&/

Liceira [ Nome - Modificado - Modificado por Tamanho do arq... -~ Compartilhamento
Backups 23 de setembro de 2020 Denis Antunes 1item Privado
Equipamentos 23 de setembro de 2020 Denis Antunes 1item Privado
Fotos 29 de seternbro de 2020 Denis Antunes Titern Privado

SharePoint 9 Pesquisar nesta biblioteca

M GERID

Grupo privado

Pagina Inicial T Carregar ~ [ Editar no modo de exibi¢io de grade £ Sincronizar ] Adicionar atalho ao OneDrive 3l Exportar para o Excel
Documentos
o Documentos
Lixeira
Compartilhado conosco D Nome Modificado Modificado por + Adicionar coluna
Editar Administrativo 27 de setembro de 2020 Denis &ntunes
Infraestrutura 25 de setembro de 2020 Denis &ntunes
X Secretaria 25 de seternbro de 2020 Denis Antunes

B9 Microsoft Teams

Adicione o Microsoft Teams Seguranga da Informacdo 27 de setembro de 2020 Denis &Antunes

para colaborar em tempo real e

compartilhar recursos com a .

sua equipe no Microsoft 365, Servigos Eletrénicos 11 de setembro de 2020 Alex Henrique da Costa



Grupo no SharePoint

. Um grupo pode ser formado por proprietarios e membros, conforme as caracteristicas abaixo:
Assoclacao de grupo grupo p por prop
11 membros

Proprietario é o administrador de site(s) no SharePoint.

o Adicionar membros e Responsavel pelo contelido;

_ e Acesso as configuragoes do site;
Alex Henrique da Costa

Proprietirio e Altera o site para publico ou privado;

e Acesso as pastas e arquivos, incluindo a lixeira;
Denis Antunes o ) )
Bropmstario: & e Altera as permissdes de pastas e arquivos no site;
e Adiciona ou remove membros e proprietarios no site;
Leandro Rodrigues Mota

S e Administra @ manutencao do espaco de armazenamento disponibilizado ao site.
VIeHT 0
Flavio Paiva Ferreira

Dt Membro é o usuario comum de site(s) no SharePoint.
Viermoro

@ > P e

e Responsavel pelo conteldo;
e Acesso limitado as configuragdes do site;

e Acesso as pastas e arquivos, incluindo a lixeira.

Visitante é o usuario comum de site(s) no SharePoint.

e Acesso as pastas e arquivos com permissao apenas de leitura.

Observacgao: cada site, obrigatoriamente, tem pelo menos um proprietario. Sites podem ter apenas proprietarios e ndo existe limitacdo na

guantidade de proprietarios e membros.



Configuracoes do Site no SharePoint

Como informado anteriormente, os proprietarios (administradores) tém acesso diferenciado aos membros no SharePoint e podem

alterar diversas configuracoes, conforme necessidade. Para o acesso das configuragdes do site:

e Acessar o site do SharePoint pelo navegador;

e Clicar em configuracdes, no canto superior direito da pagina e depois clicar em conteudo do site;

IR - K

Configuragdes X

SharePoint

Adicionar uma pagina

Adicionar um aplicativo
{ Contetido do site |}

Informagdes do site

Permissdes de site
lJso do site
Alterar a aparéncia

Designs de site

¢ Na tela seguinte, sera disponibilizado o menu (imagem abaixo), clicar em configuracdes do site.

o2 Solicitacdes de acesso i Uso dosite ¢ Fluxos de trabalho do site 8% ConfiguracBes do site  [i] Lixeira (20)

Configuragdes do site




Configuracoes do Site no SharePoint

# EDITAR LINKS

Configurac6es do Site

Pagina Inicial Usudrios e Permissdes
Bocimentos Solicitagbes de acesso e convites
Lixeira

Galerias de Web Designer
4 EDITAR LINKS Colunas do site

Tipos de conteldo de site

Administragao do Site
Configuragbes regionais
Configuragées de idioma

Exportar Traduges

Importar Tradug¢es

Bibliotecas e listas do site

Alertas de Usuario

RSS

Sites e espagos de trabalho
Configuragbes de fluxo de trabalho
Gerenciamento de repositorio de termos

Pesquisa

Fontes de resultado

Tipos de resultado

Regras da Consulta

Esquema

Configuragdes de Pesquisa
Pesquisa e disponibilidade offline
Importagdo de Configuragio
Exportagdo de Configuragdo

Aparéncia

Inicio rapido

Elementos de Navegagdo
Alterar a aparéncia

Agdes de Site

Gerenciar recursos do site

Ativar exportacdo de configuragdo de pesquisa
Redefinir para defini¢do do site

Administragéo do Conjunto de Sites
Lixeira

Fontes de Resultados da Pesquisa

Tipos de Resultados de Pesquisa

Regras de Consulta de Pesquisa

Esquema de Pesquisa

Configuragbes de Pesquisa

Importar configuragdo de pesquisa
Exportacdo de Configuragdo de Pesquisa
Recursos do conjunto de sites

Hierarquia do site

Configuragdes de auditoria de conjuntos de
sites

Conexdo com o site do portal

Modelos de Politica de Tipo de Contelido
Permissdes do aplicativo do conjunto de sites
Meétricas de Armazenamento

Publicagdo de tipo de contelido
Segurang¢a de Campo HTML

Pesquisar relatorios*

Verificagbes de integridade de conjunto de
sites

Atualizagdo de conjunto de sites

Pesquisa da Microsoft
Configurar defini¢des de pesquisa



Métricas de Armazenamento

No link Métricas de Armazenamento (Configuragdes de Site) os proprietarios obtém informacdes da capacidade e uso do site.

# EDITARLINKS Pesquisar neste site ¥ £
(€] . . ; g s
Configuracdes do Site » Métricas de Armazenamento o

1,53 GE livres de 20,00 GB

Pagina Inicial : :
s Conjunto de Sites
Documentos =
Lixeira ) (Pagina 1/ 1)
Tipo Nome Tamanho Totald % do Pai % da Cota do Site Ultima Modificagio
_catalogs 1.2 MB 001% . 001% . 00/03/2021 15:59
Ativos do Site 94,7 KB 0,00% . 0,00% . 10/03/2021 09:17
Modelos de Formulario 44,5 KB 0,00% . 0,00% . 11/09/2020 13:56
Lists 422 KB 0,00% . 0,00% . 05/01/2021 11:11
paginas do Site 38,1KB 0,00% . 0,00% . 28/09/2020 09:16
Links de Compartilhamento 34,4 KB 0,00% . 0,00% . 17/02/2021 10:11
Solicitages de Acesso 31,8 KB 0,00% . 0,00% . 17/12/2020 09:11
Biblioteca de Estilos 28,2 KB 0,00% . 0,00% . 06/00/2020 03:44
Preservation Hold Library 26,9 KB 0,00% . 0,00% . 25/10/2020 16:05
Formuldrios Convertidos 14 KB 0,00% . 0,00% . 11/00/2020 13:56
s 9,5 KB 0,00% . 0,00% . 11/00/2020 13:56
images < 1KB 0,00% . 0,00% . 06/09/2020 03:44
_private < 1KB 0,00% . 0,00% . 06/09/2020 03:44
_vi_pvt < 1KB 0,00% . 0,00% . 06/09/2020 03:44

(Pagina 1/ 1)

Conforme imagem acima, é possivel verificar que tem 1,53 GB disponivel de um total de 20 GB no site. Também podem verificar as
pastas e arquivos que estdao com o maior ou menor consumo de espago. A cada clique em uma pasta, pode-se ver o detalhamento

de seu conteludo (imagem abaixo). Desta forma, o(s) proprietario(s) consegue(m) administrar o volume de seu(s) site(s).
1,52 GB livres de 20,00 GB

s Conjunto de Sites

» Documentos » Administrativo » Contratos
(Pagina 1/ 1)

Tipo MNome Tamanho Totald % do Pai % da Cota do Site Ultima Modificagio

INATIVOS 2,3 6GB 62,48% _ 11,69% - 24/02/2021 08:18
ATIVOS 1.4 GB 37,14% _ 6,05% . 09/03/2021 11:53

@ contratos e Processos.xlsx 4.2 MB 0,11% . 0,02% . 10/03/2021 08:25 Histérico de Versées



Historico de Versoes do Office

O histérico de versdes do Office 365 funciona somente com os arquivos armazenados no OneDrive ou SharePoint. E um recurso,

automatico e transparente ao usuario, que grava até 100 versées de um mesmo documento. Para verificar as versoes:

e Acessar no navegador, o OneDrive ou no SharePoint, depois escolher o documento e clicar nos 3 pontos (destacado em

vermelho na imagem) e depois em Histérico de versao.

Abrir A ot &
. ) Historico de versao
__ Relatorios Mensais . o
Visualizagdo
@] Apresentagio Radio 2020.pptx Compartilhar Excluir Todas as Versdes
& ] Atribui¢des da GERID - Regime... & D Copiar link Ne 4 Modificado em Modificado por Tamanho
g Gerenciar acesso 34.0 20/01/2021 14:36 Alex Henrique da Costa 3 MB
@] GERID - Internet v2.pptx
B 33.0 03/12/2020 16:49 Alex Henrique da Costa 3 MB
1 GERID - PABX em nuvem para DIREXE.pptx y
@l 3 oe Excluir 32.0 02/12/2020 18:29 Alex Henrique da Costa 3 MB
@] GERID - PABX em nuvem pptx 2 31.0 02/12/2020 16:03 Alex Henrigue da Costa 3 MB
Automatizar :
@] GERID - Servidores.pptx — 30.0 02/12/2020 1541 Alex Henrique da Costa 3 MB
L . ; 29.0 02/12/2020 14:54 Alex Henrique da Costa 3 MB
@] GERID - Solugdo de Hiperconvergéncia.pptx  Fixar na parte superior
28.0 02/12/2020 14:50 Alex Henrique da Costa 3 MB
— Mover para
@) GERID - SSPP Para DIREXE.pptx _
27.0 02/12/2020 14:26 Alex Henrique da Costa 8,8 MB
= ) ) Copiar para
o i M M I, 260 02/12/2020 14:21 Alex Henrique da Costa 8,8 MB
Histérico de versdo
@] Implantar Centro de Controle de Fiscalizagi.. 25.0 02/12/2020 14:01 Alex Henrigue da Costa 8,8 MB
Alertar-me
24.0 02/12/2020 11:57 Alex Henrigue da Costa 8.8 MB
@ P.ADiretrizes CTl.pptx Mais b o q
. 23.0 02/12/2020 11:57 Alex Henrique da Costa 8,8 MB
B| PDG 2022 SUPTI 20201005_REVISADO_GE.. Detalhes

Observagdo: no exemplo, existem 34 versGes de um documento do Word, sendo o mais recente de nimero 34. E possivel verificar a data, hora,

usuario e o tamanho de cada versado, além de possibilitar abrir o documento e/ou excluir uma ou todas suas versdes anteriores.



Também é possivel visualizar o histérico de versdes no link métricas de Armazenamento (configuragdes de site):

# EDITAR LINKS

Versées salvas para Contratos e Processos.xlsx o

Pagina Inicial

SS:J:Z]EMOJ Ne b Modificado em L ]
1337.0 10/03/2021 08:25 Denis Antunes 63,4 KB

# EDITARLINKS 1336.0  10/03/2021 08:24 Alex Henrique da Costa 634 KB
1335.0 09/03/2021 17:09 Alex Henrique da Costa 63,4 KB
1334.0 09/03/2021 16:32 Alex Henrique da Costa 63,4 KB
1333.0 09/03/2021 16:21 Alex Henrique da Costa 63,4 KB
1332.0 09/03/2021 16:07 Alex Henrique da Costa 63,4 KB
1331.0 09/03/2021 09:49 Alex Henrique da Costa 63,8 KB
13300 09/03/2021 08:37 Alex Henrigue da Costa 59,5 KB
1329.0 09/03/2021 08:28 Carlos Vieira de Franca 59,5 KB
1328.0 09/03/2021 08:22 Carlos Vieira de Franca 59,6 KB
1327.0  09/03/2021 08:20 Carlos Vieira de Franca 59,6 KB
1326.0 09/03/2021 08:18 Carlos Vieira de Franca 59,6 KB
1325.0 09/03/2021 08:03 Alex Henrigue da Costa 63,6 KB
1324.0 08/03/2021 20:25 Denis Antunes 63,6 KB
1323.0 03/03/2021 18:53 Denis Antunes 60,7 KB
1322.0 08/03/2021 18:22 Denis Antunes 60,7 KB
1321.0 08/03/2021 17:53 Alex Henrigue da Costa 60,7 KB
13200 08/03/2021 17:11 Alex Henrigue da Costa 60,7 KB
1319.0 08/03/2021 14:12 Alex Henrique da Costa 63,4 KB
1318.0 08/03/2021 14:02 Alex Henrigue da Costa 63,4 KB
1317.0  08/03/2021 13:04 Alex Henrique da Costa 63,4 KB

Ao excluir todas as versdes, apenas a mais recente fica disponivel no OneDrive ou SharePoint e as demais vao para a Lixeira.

# EDITAR LINKS

VersGes salvas para Contratos e Processos.xlsx o

Pagina Inicial

Documentos
v ned Modificado em Madificado por Tamanho
Lixeira

1337.0  10/03/2021 08:25 Denis Antunes 634 KB

# EDITAR LINKS



Lixeira
Proprietarios e membros tém acesso a lixeira do site com apenas duas opgdes (excluir e restaurar arquivos e pastas). O tempo de

retencdo na lixeira é de 90 dias, a partir da data de exclusdo. As versées excluidas sdo enviadas a lixeira, conforme imagem abaixo.

M GERID

Grupo privado

,Q Pesquisar [E Esvaziar lixeira
Pagina Inicial
Documentos Lixeira
Lixeira
1 Nome Data de exclusdo | Excluido por Criado por Local original
Editar
njj Contratos e Processos.xlsx (1296.0) 10/03/2021 09:44 Denis Antunes Alex Henrique da Co  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/Administrativo/Contratos
ﬁé\ Contratos e Processos.xlsx (1297.0) 10/03/2021 09:44 Denis &ntunes Carlos Vieira de Fran  sites/GERID/Documentos

Compartilhados/Administrativo/Contratos

Contratos e Processos.xlsx {1298.0) 10/03/2021 09:44 Denis Antunes Carlos Vieira de Fran  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/Administrativo/Contratos

‘75] Contratos e Processos.xlsx (1299.0) 10/03/2021 09:44 Denis &ntunes Carlos Vieira de Fran  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/&dministrativo/Contratos

ﬁ;é} Contratos e Processosxlsx (1300.0) 10/03/2021 09:44 Denis Antunes Carlos Vieira de Fran  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/Administrativo/Contratos

32 Contratos e Processos.xlsx (1301.0) 10/03/2021 09:44 Denis Antunes Alex Henrique da Co  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/Administrativo/Contratos

B  Contratos e Processos.xsx {1302.0) 10/03/2021 09:44 Denis Antunes Alex Henrique da Co  sites/GERID/Documentos

Compartilhados/Administrativo/Contratos

Contratos e Processos.xlsx (1303.0) 10/03/2021 09:44 Denis Antunes Alex Henrique da Co  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/Administrativo/Contratos

}'\ Contratos e Processos.xlsx (1304.0) 10/03/2021 09:44 Denis Antunes Alex Henrique da Co  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/Administrativo/Contratos

B  Contratos e Processosxlsx (1305.0)  10/03/2021 09:44 Denis Antunes Alex Henrique da Co  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/Administrativo/Contratos

Contratos e Processos.xlsx (1306.0) 10/03/2021 09:44 Denis Antunes Alex Henrique da Co  sites/GERID/Documentos
Compartilhados/Administrativo/Contratos

Suporte e informagoes adicionais: https://support.microsoft.com/pt-br/onedrive e https://support.microsoft.com/pt-br/sharepoint.



https://support.microsoft.com/pt-br/onedrive
https://support.microsoft.com/pt-br/sharepoint

