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INTRODUÇÃO 

 

 

Objetivo 

Este documento apresenta uma introdução rápida do ambiente 

OneDrive do TRF3, que substituirá o servidor de arquivos (unidades de 

rede “S” e “J”). 

 

O que é o OneDrive? 

O OneDrive é um repositório pessoal na nuvem para o 

armazenamento de arquivos sigilosos ou que ainda não estão prontos 

para serem disponibilizados de forma corporativa, permitindo acesso 24 

horas por dia, de qualquer lugar e dispositivo. Através dele também será 

possível acessar os arquivos compartilhados da equipe (antigo drive “S). 

 

Como é feito o acesso aos arquivos compartilhados, antigo drive “S”, no 

OneDrive? 

O acesso será feito inicialmente a partir do aplicativo TEAMS. Você 

será adicionado nas equipes que possui acesso de acordo com o antigo 

drive “S” 

Para isso abra o aplicativo Microsoft TEAMS. Caso não possua o 

TEAMS instalado faça a instalação através do link: 

 

https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-teams/download-app 

 

https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-teams/download-app


No navegador de sua 
escolha, acesse o 

endereço fornecido e 
selecione: 

 
“Baixar para Desktop” 

 
 

 

Selecione a opção: 
 

“Teams para Trabalho ou escola” 
 

e clique em: 
 

“Baixar o Teams” 

 

Após o download, abra o 
Windows Explorer. 

 
Na pasta Downloads, procure 

o arquivo “TeamsSetup”. 
 

Clique duas vezes sobre ele, 
para iniciar a instalação. 

 

 

 

Na caixa de pesquisa do Iniciar, 
procure por “Teams”. 

 

Selecione o “Microsoft Teams” e 
clique em “Abrir”. 

 

 



Clique em “Introdução” 

 
 

 

 

Digite seu endereço de e-mail, no padrão: 
 

seulogin@trf3.jus.br 
 

Clique em “Avançar”. 
 

 

Caso a tela ao lado apareça, escolha a 
opção 

 
“Corporativa ou de estudante” 

Criado per seu departamento de TI 

 
 

 

Sua senha será solicitada. 
 

Digite no espaço correspondente e clique em 
“Entrar”; 
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Se a tela ao lado se apresentar, 

DESMARQUE a opção: 

 
“Permitir que minha organização 

gerencie meu dispositivo” 
 

Clique em “OK” para continuar; 

 
 

 

Caso a tela ao lado apareça, clique em  
 

“Vamos lá” 
 

 
 

 

Caso a tela ao lado apareça, clique em: 
 

 “Sim” 
 

Para permitir a continuidade da 
instalação do TEAMS; 

 

Aguarde a conclusão da instalação e o 
fechamento a tela ao lado. 

 

Em seguida, a janela do TEAMS será aberta. 

 
 

 

Clique em “Concluído” 



 
Com o TEAMS aberto clique sobre a opção “Equipes”, no menu lateral esquerdo. 

 
Observe que várias equipes serão exibidas no seu ambiente TEAMS. 

 
 As equipes são exibidas com a identificação da localidade seguida do setor. 

 

 
 

Neste exemplo, usaremos a 
equipe FCAM-SUPORTE. 

 
Selecionamos a Equipe: 

 
“FCAM-SUPORTE” 

 
depois clicamos em 

 
“Geral” 

 
depois em: 

 
“Arquivos” 

 

 



 

A partir de “Arquivos”,  
clique em: 

 
“Documentos” 

 

A partir de “Documentos”, 
clique em: 

 
“Sincronizar” 

 
 

 

Ao clicar em “Sincronizar” será verificado 
se o OneDrive está instalado e se é a versão 

atual. 
 

Se sim, você será direcionado para o logon 
no OneDrive. 

 
Se não, será exibida a imagem ao lado. 

 
Clique em: 

 
“Obter a versão mais recente do Onedrive”. 

 

 

Após o download, abra o Windows  
Explorer. 

 
Na pasta Downloads, procure o 

arquivo “OneDriveSetup”. 
 

Clique duas vezes sobre o arquivo, 
para iniciar a instalação. 

 
 



 

Caso a tela ao lado apareça, clique em: 
 

“Sim” 
 

Para permitir a continuidade da instalação do 
OneDrive; 

 

Aguarde o término da instalação e 
fechamento da mensagem ao lado. 

 
 

 

Volte à janela do TEAMS e 
selecione novamente a Equipe: 

 
“FCAM-SUPORTE” 

 
depois clique em: 

 
“Arquivos” 

 

A partir de “Arquivos”, clique em: 
 

“Documentos” 

 
 

 

A partir de “Documentos”, clique 
em: 

 
“Sincronizar” 

 



 

Digite seu endereço de e-mail, no padrão: 
 

seulogin@trf3.jus.br 
 

Clique em “Entrar”. 
 

 

Caso a tela ao lado apareça, 
escolha a opção 

 
“Corporativa ou de estudante” 

 
 

 

Sua senha será solicitada. 
 

Digite no espaço correspondente e clique em “Entrar”; 
 

 

 

Não altere o local, apenas clique em 
“Avançar” 
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Nesta tela são apresentados os status 
dos arquivos no desktop. 

 
Por padrão o OneDrive mantém os 

arquivos somente na nuvem (Somente 
online) e conforme eles são acessados 
no desktop ele faz o download para o 

computador. 
 

Leia com atenção e após clique em 
“Avançar”. 

  
 

 
 

 
 

Clique em “Mais tarde”. 

 

Clique em “Abrir a minha pasta do 
OneDrive”. 

 
 

 

 

A pasta “FCAM-SUPORTE” foi 
sincronizada com o OneDrive 

 

 

Faça o sincronismo das demais 
pastas. 
 
Selecione a “Equipe desejada”, clique 
em “Geral”, depois em “Arquivos “. 

 
 

 

A partir de “Arquivos”, clique em: 
 

“Documentos” 
 

Depois em: 
 

“Sincronizar” 
 

 



A nova pasta foi sincronizada com o 
OneDrive. 

 
Siga o mesmo procedimento para 
toda as demais pastas desejadas. 

 

 
 

 

É necessário sincronizar também as 
pastas pessoais. 

 

Para isso, clique no sinal em destaque na 
imagem, próximo ao relógio do Windows. 

 
Depois no símbolo do Onedrive, com o 

botão direto. 

 

Serão abertas as opções do OneDrive. 
 

Clique em “Configurações” 

 
 

 

Na área em destaque, clique em: 
 

“Iniciar sincronização” 

 



Agora, tanto os drivers de 
rede, quanto as pastas 

pessoais estão sincronizadas 
com o OneDrive; 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Caso haja dúvidas ou algum problema na utilização do 

Onedrive, proceda a abertura de chamado. 

 

 

 

 

 

Nesta seção serão exibidos os arquivos 

compartilhados do setor (antigo drive S e J) 

Nesta seção são armazenados os 

arquivos pessoais, aos quais somente 

você terá acesso 



 


