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O objetivo deste tutorial é orientar os usua-
rios dos recursos de TIC da UFPR a consultar
a cota de armazenamento disponivel em sua
conta Microsoft 365.

APRESENTACAO

) AGTIC
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Em seu navegador, acesse: https://sistemas.ufpr.br e

faca login com suas credencias da conta institucional
(seuemail@ufpr.br)

No menu lateral esquerdo, cliqgue em Meu Perfil e
selecione Meus Dados.

CONSULTAR COTAS VIA
PORTAL DE SISTEMAS

@ Inicio

& Meu Perfil
& Meus Dados
W Carga Patrimonial
B4 Solicitar E-mail Departamental
= Configuracées

% Abrir Chamado

NG TIC

Agéncia de Tecnologia da Informagéo e Comunicaco




Serao exibidos os seus dados cadastrais e um menu de registros institucionais. Clique sobre a opcao Microsoft
365. = B rpara Menu  Irpara Contetido s ® ® W & seil © A ¢ &

@ > Meus Dados

Sera apresentada a relacao de informacoes de armazenamento em equipes do Teams - quantitativo e percentual
de utilizacao, a situacao da equipe (Regular ou Excedida), o espaco ocupado na lixeira e o quantitativo e percentual

de espaco restante.

— UIL[IIDR Ir para Menu  Ir para Contelido ?g;’%;f: ﬁ ﬁ [i @“i Sel. G) A CE’ a
¥ > Meus Dados

@ Inicio

O Meu Perfil & Meus Dados

& Meus Dados

W Carga Patrimonial
84 Solicitar E-mail Departamental
= Configuractes

% Abrir Chamado

Dados Funcionais ™ Dados Académicos El Vinculos externos £ Perfis de Acesso BER Microsoft 365

E

& Dados Cadastrais

# Equipe do Teams 1| Usados (GB) ] Situacdo T| Lixeira(GB)  Rest(GB)

Regular
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Em seu navegador, acesse: https://office.com e faca
login com suas credencias da conta institucional
(seuemail@ufpr.br)

Na tela inicial, localize e acesse o Outlook. No menu

VE RI F I CAN DO A COTA Isudpezlior, 3 d.i;eita., Ioc?liz_g 0 |'.co.ne de]c cor;ﬁguragées (a0
DE ARMAZENAMENTO |
DO OUTLOOK
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Na tela de configuracdes, no menu lateral esquerdo, clique sobre Conta e escolha o submenu Armazenamento.
A direita, sera exibido quantitativo e o percentual de uso da sua conta, bem como quanto ainda esta disponivel.

Vocé também podera gerenciar o armazenamento, esvaziando, por exemplo, as pastas de lixo eletronico e
itens excluidos.

Configuragoes Conta de Email Armazenamento X
Q Pesquisar copg#furacse Compartilhado comigo
o Vocé tem 49.50 GB de armazenamento de emgil€bm esta conta que inclui anexos e mensagens em todas as pastas.
Respostas automaticas
| & cConta
Assinaturas 4,75 GB usados de 49.50 GB (9.0%)
3 Geral
Categorias L ) )
~ Email . L .
Dispositivos méveis 0 Caixa de Entrada 0 Direcéo - Inbox B Itens Enviados # Outros
Calendario /
i Armazenamento ]
Co
S5 Pessoas Gerenciar armazenamento 4
) Copilot : . . L . ,
Esvaziar o contetdo de uma pasta ajudara a liberar espaco. Os itens serdo permanentemente excluidos.
Pasta Tamanho Contagem de Gerenciar
mensagens
TJ  Itens Excluidos 451 MB 48 W Esvaziar ~
@ Lixo Eletrénico 1./ MB 18 W Esvaziar ~
Ed  Caixa de Entrada 1.58 GB 6874 T Esvaziar ~
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Em seu navegador, acesse: https://office.com e faca
login com suas credencias da conta institucional
(seuemail@ufpr.br)

Natelainicial, localize e acesse o OneDrive. Caso o painel
de navegacao (a esquerda) esteja recolhido, clique no

VERIFICANDO A COTA |. o
DE ARMAZENAMENTO | g
DO ONEDRIVE

X Relatério de

<~ Vocé editou

Ha 2 h

~\ AGTIC Recente (
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Se necessario, role o painel de navegacao até o final para visualizar as informacoes de armazenamento.

.-:'.'.
L]

OneDrive Ao clicar sobre a quatidade usada, € possivel gerenciar o espaco de armazenamento
(baixar e excluir arquivos, e esvaziar a lixeira).

=+ Criar ou carregar

Procurar arquivos por

- — :
ew L - _". ] . F".' ) E
Pessoas ::: OneDrive e Pesquisar

s W e +

Reunides
=+ Criar ou carregar €D Detalhes

Midia
Procurar arquivos por

Arq uivos maiores no seu OneDrive  Para liberar espaco, baixe e exclua arquivos de que vocé ndo precisa e esvaia o

o L O
Acesso rapido & Pessoas

_ Reunides Y Nome ~ Modificado por Modificado em Tamanhodoar... ¥ Localizagdo
8 Comunicacao - AGTIC

W Midia
Alerta senhas.avi Denise Cristiane dos Si  25/06/2021 3.65 | OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...

AT Agéncia de TIC - GT - M365

Acesso rapido
Alerta senhas_1.avi Denise Cristiane dos Si  25/06/2021 3.56 ¢ OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...

B Agéncia de TIC B comunicagio - AGTIC

. i o THE s los S 25/06/202 1 04 | OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...
a1 Agéncia de TIC - GT - M365 Usando o Planner.avi Denise Cristiane dos Si 25/06/202 . do(aj z

% Rede de Comunicacédo

B Agéncia deTiC Principais servigos.avi Denise Cristiane dos Si 25/06/2021 OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...

AN Agéncia de TIC - Coorder... % | Rede de Comunicagio
OSTD.zip Denise Cristiane dos Si  27/04/2020 1.81 GB OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...

& Agéncia de TIC - Coorden...

N . e
vidls Iugares

Aniversario AGTIC.avi Denise Cristiane dos Si  06/07/2023 1.05 GB OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...

Armazenamento Original.mov Denise Cristiane dos S;  20/02/202 0.98 GB OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...

53 GB usado de 100 GB (53%) CreativeCloud Pt-BR W64bits pt BR WIN 6...  Denise Cristiane dos S 14/10/202 936 MB OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...

Bl e
vidls Iugares

CreativeCloud Pt-BR W64bits_pt BR WIN_6...  Denise Cristiane dos Si 15/10/202 936 MB OneDrive do(a) Denise Cristiane dos Santos...
Armazenamento

AG I I C 53 GB usado de 100 GB (53%
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No Teams, localize a equipe e cligue sobre o canal Geral.
Cligue na guia Arquivos.

T) < & Pesquisar (Ctrl+E)

L,“_'lll < Todas as equipes © Geral Postagens ‘ Arquivos \ Sta
Atividade ASTIC

F_a T Carregar v B Editg
AGTIC

VERIFICANDO ACOTA | E
DE ARMAZENAMENTO | B
DE EQU I PES DO TEAMS Na guia Arquivos, clique na opcao Mais comandos e
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escolha Abrir no Sharepoint.

Q  Pesquisar (Ctrl+E)
i@?ﬁ: Geral Postagens Arquivos v  Staff Notebook Reflect Atividades Dashboard GLPI [+

T Carregar v B8 Editar no modo de exibiciio de grade [ Compartilhar Ze@ Sincronizar -
& Copiar link

Documentos > General () Adicionar atalho ao OneDrive
L Baixar
Nome ~
B Exportar para o Excel
P31 Automatizar

b de janeira de 2020 E] Integrar

6 de agosto de 20 @ Alertar-me

B Gerenciar meus alertas
& Abrir no SharePoint

+ Adicionar Biblioteca de Documentos
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Voceé sera direcionado para a pagina do Sharepoint da equipe.

Cligue sobre o icone Configuracoes e escolha Informacgoes do Site.

) sp AgénciadeTIC - Documentos-T0 X —

&< O (A | & hitps//ufprbrO.sharepoint.com/sites/todos_agtic/Documentos%20Compartilhados/Forms/Allitems.aspx A 7 ) €= ’?r

o W OW W W T T

SharePoint i _g, _E'TJ ' L Pesquisar nesta biblioteca oY b3 ¥ ¢ | "' i J & 62
A = AgénciadeTIC Gy GouTIC  Colegiado AGTIC  Processos AGTIC  Editar : .
Configuracgdes X
S A W Seguindo
Agéncia de TIC SharePoint
AGTIC i =
S Grupo privado < 104 membros dicionar um aplicativo‘
Conteudo do site
0 Pagina Inicial T Carregar v — Todos os Documentos ¥ [l Detalhes %/ ./ Configuracées da biblioteca
Restaurar esta biblioteca
=) | Documentos Configuracoes do site de HUB
e do A ] Documentos [ - Informagdes do site
©) oco de Anotagdes Permissdes de site
5 N ) - Aplicar um modelo ao site
4qi os canais
Paginas Uso do site
Alterar a aparéncia

Em seguida, cligue em Exibir todas as configuragoes do site. Informacaes do Site x

@ O logotipo do site agora estd em
Alterar a aparéncia.

Nome do site *

‘ Agéncia de TIC ‘

Descricdo do site

Grupo de trabalho interno da AGTIC. ‘

Configuragées de privacidade

‘ Privado — somente membros deeV

Exibir todas as configuracdes do site

AG T I C 1] Excluir site
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+::  SharePoint

Site GovTIC

Colegiado AGTIC Processos AGTIC

weme. - Configuragdes do Site

Pagina Inicial
Documentos
Bloco de Anotagdes
Paginas
Recente

Teams Wiki Data

19:a802e69a72b147ab9
26be7bcf0f568c5@thre
ad.skype_wiki

AprovacaoMudancas

Lixeira

# EDITAR LINKS

NG TIC
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Usuarios e Permissoes
Solicitagbes de acesso e convites

Galerias de Web Designer
Colunas do site
Tipos de contelido de site

Administracao do Site
Configuragdes regionais
Configuracbes de idioma

Exportar Tradugdes

Importar Tradugdes

Bibliotecas e listas do site

Alertas de Usuario

R55

Sites e espacos de trabalho
Configuracgbes de fluxo de trabalho
Gerenciamento de repositério de termos

Pesquisa
Fontes de resultado
Tipos de resultado

Regras da Consulta
Esquema

s

O Sharepoint ira abrir a pagina Configuragcoes do Site.

# EDITAR LINKS

Localize o item Administracao do Conjunto de Sites, e cliqgue sobre a opcao Métricas de Armazenamento.

Aparéncia

Inicio rapido

Elementos de Navegacéo
Alterar a aparéncia

AcOes de Site

Gerenciar recursos do site

Ativar exportacido de configuragdo de pesquisa
Redefinir para definicdo do site

Administracao do Conjunto de Sites
Lixeira

Fontes de Resultados da Pesquisa

Tipos de Resultados de Pesquisa

Regras de Consulta de Pesquisa
Esquema de Pesquisa

Configuracées de Pesquisa

Importar configuracdo de pesquisa
Exportacdo de Configuragdo de Pesquisa
Recursos do conjunto de sites
Hierarguia do site

Configuracdes de auditoria de conjuntos de sites
Conexdo com o site do portal
Permisstes do aplicativo do conjunto
Metricas de Armazenamento
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Na pagina seguinte é apresentado o consumo total da equipe, bem como detalhes do consumo de cada pasta
gue compoe o conjunto de armazenamento da equipe.

€y COMPARTILHAR Y7 SEGUIR [,

_ Configuracoes do Site » Métricas de Armazenamento o \

249,97 GB livres de 250,00 GB |

Pagina Inicial

% Conjunto de Sites

Paginas
(Pagina1/1)
Documen tos .
Tipo MNome Tamanho Totald % do Pa % da Cota do Site Ultima Modificacdo
Cauine Pai
onteddo do site ,

NG TIC
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VERIFICANDO A COTA
DE ARMAZENAMENTO
DO SHAREPOINT
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Em seu navegador, acesse: https://office.com e faca
login com suas credencias da conta institucional

(seuemail@ufpr.br)
Na tela inicial, localize e acesse o Sharepoint.

O Sharepoint distribui as cotas de armazenamento
por site, entao é necessario selecionar cada site para
consultar o consumo de armazenamento.

Para isso, no menu lateral esquerdo, cligue sobre Meus
SiteS- K Shfepoint

A .
'J‘Weus Sites X

| @ Frequentes
q
Agéncia de TIC - GT - M365
y@ Comunicacéo - AGTIC
0O <
= @E Agéncia de TIC
Site da Equipe
®

Seguidos

Agéncia de TIC - GT - M365

IntegraTl 2024 - Confirmados para a...
Agéncia de TIC - Coordenadores AG...

Agéncia de TIC - CSA e Reitoria
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Selecione o site que deseja consultar.

Clique sobre o icone Configuracoes e escolha Informacgoes do Site.

) sp AgénciadeTIC - Documentos-T0 X —

&< O (A | & hitps//ufprbrO.sharepoint.com/sites/todos_agtic/Documentos%20Compartilhados/Forms/Allitems.aspx A ) = f"?;.

o . W OW W W T T

SharePoint /G _E'T‘I ' L Pesquisar nesta biblioteca v 4 b3 [ “:.--:."2!_ i J & 62
| e - - - - o gt VR R N o R o Bl e
A = AgénciadeTIC Gy GouTIC  Colegiado AGTIC  Processos AGTIC  Editar : .
Configuracgdes X
S A W Seguindo
Agéncia de TIC % e
AGTIC i =
e Grupo privado < 104 membros dicionar um aplicativo‘
Conteudo do site
0 Pagina Inicial T Carregar ¥ — Todos os Documentos ¥ €] Detalhes 57 Configuracées da biblioteca
Restaurar esta biblioteca
Documentos Configuracoes do site de HUB
B
oco do Anotacs Documentos [ - Inforr.na(;oes do.5|te
©) 0co de Anotacoes Permissdes de site
5 N ) - Aplicar um modelo ao site
4qi os canais
Paginas Uso do site
Alterar a aparéncia

Em seguida, cligue em Exibir todas as configuragoes do site. Informacaes do Site x

@ O logotipo do site agora estd em
Alterar a aparéncia.

Nome do site *

‘ Agéncia de TIC ‘

Descricdo do site

Grupo de trabalho interno da AGTIC. ‘

Configuragées de privacidade

‘ Privado — somente membros deeV

Exibir todas as configuracdes do site

AG T I C 1] Excluir site
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+::  SharePoint

Site GovTIC

Colegiado AGTIC Processos AGTIC

weme. - Configuragdes do Site

Pagina Inicial
Documentos
Bloco de Anotagdes
Paginas
Recente

Teams Wiki Data

19:a802e69a72b147ab9
26be7bcf0f568c5@thre
ad.skype_wiki

AprovacaoMudancas

Lixeira

# EDITAR LINKS
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Usuarios e Permissoes
Solicitagbes de acesso e convites

Galerias de Web Designer
Colunas do site
Tipos de contelido de site

Administracao do Site
Configuragdes regionais
Configuracbes de idioma

Exportar Tradugdes

Importar Tradugdes

Bibliotecas e listas do site

Alertas de Usuario

R55

Sites e espacos de trabalho
Configuracgbes de fluxo de trabalho
Gerenciamento de repositério de termos

Pesquisa
Fontes de resultado
Tipos de resultado

Regras da Consulta
Esquema

s

O Sharepoint ira abrir a pagina Configuragcoes do Site.

# EDITAR LINKS

Localize o item Administracao do Conjunto de Sites, e cliqgue sobre a opcao Métricas de Armazenamento.

Aparéncia

Inicio rapido

Elementos de Navegacéo
Alterar a aparéncia

AcOes de Site

Gerenciar recursos do site

Ativar exportacido de configuragdo de pesquisa
Redefinir para definicdo do site

Administracao do Conjunto de Sites
Lixeira

Fontes de Resultados da Pesquisa

Tipos de Resultados de Pesquisa

Regras de Consulta de Pesquisa
Esquema de Pesquisa

Configuracées de Pesquisa

Importar configuracdo de pesquisa
Exportacdo de Configuragdo de Pesquisa
Recursos do conjunto de sites
Hierarguia do site

Configuracdes de auditoria de conjuntos de sites
Conexdo com o site do portal
Permisstes do aplicativo do conjunto
Metricas de Armazenamento

16



Na pagina seguinte é apresentado o consumo total do site, bem como detalhes do consumo de cada pasta que
compode o conjunto de armazenamento do site.

€y COMPARTILHAR Y7 SEGUIR [,

_ Configuracoes do Site » Métricas de Armazenamento o \

249,97 GB livres de 250,00 GB |

Pagina Inicial

% Conjunto de Sites

Paginas
(Pagina1/1)
Documen tos .
Tipo MNome Tamanho Totald % do Pa % da Cota do Site Ultima Modificacdo
Cauine Pai
onteddo do site ,
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Para solicitar suporte técnico, abra um chamado!

Problemas ao abrir um chamado?
Envie-nos uma mensagem no Teams: suporte@ufpr.br

A ipe tecnica d te da AGTIC atende de
CO NTATO PA RA seget?:c;zea seef(r’:lac-ieir:, (Selrjil'[c)roerSEh eaIZh e 14I‘? ee:8ﬁ. )
SUPORTE

Naor//  Agéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicago
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