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Como acessar meu 

E-mail?

1. Abra o navegador de sua preferência (Google 

Chrome, Microsoft Edge, etc.) e acesse o 

seguinte endereço: https://outlook.office.com;

2. Insira o seu e-mail (Utilize o mesmo endereço 

de e-mail institucional, ex.: 

nome.sobrenome@maisunifacisa.com.br).

3. Clique em “Avançar”;

Etapa 2

Etapa 3

https://outlook.office.com/
mailto:nome.sobrenome@maisunifacisa.com.br


Como acessar meu 

E-mail?
4. Insira a sua senha (Use a mesma senha do 

Portal do Aluno; ela agora está integrada ao 

sistema da instituição);

5. Clique em “Entrar”;

Após o login, você será direcionado para a sua 

caixa de entrada do Outlook. 

Material de Apoio:

• Entrar no Office 365;

• Altere a aparência da caixa de correio em 

Outlook.com e Outlook na Web;

• Configure sua entrada no Microsoft 365 para 

autenticação multifatorial.

Etapa 4

Etapa 5

https://support.microsoft.com/pt-br/office/entrar-no-office-365-b9582171-fd1f-4284-9846-bdd72bb28426#ID0EBBH=Windows
https://support.microsoft.com/pt-br/office/altere-a-apar%C3%AAncia-da-caixa-de-correio-em-outlook-com-e-outlook-na-web-b41c2ecb-f23c-42b3-b7f8-659646d5e58c#:~:text=Voc%C3%AA%20pode%20configurar%20o%20painel,ou%20Mostrar%20na%20parte%20inferior.
https://support.microsoft.com/pt-br/office/altere-a-apar%C3%AAncia-da-caixa-de-correio-em-outlook-com-e-outlook-na-web-b41c2ecb-f23c-42b3-b7f8-659646d5e58c#:~:text=Voc%C3%AA%20pode%20configurar%20o%20painel,ou%20Mostrar%20na%20parte%20inferior.
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configure-sua-entrada-no-microsoft-365-para-autentica%C3%A7%C3%A3o-multifatorial-ace1d096-61e5-449b-a875-58eb3d74de14
https://support.microsoft.com/pt-br/office/configure-sua-entrada-no-microsoft-365-para-autentica%C3%A7%C3%A3o-multifatorial-ace1d096-61e5-449b-a875-58eb3d74de14
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Como acessar meus 

arquivos?

1. Após realizar login no Office 365, acesse o 

menu de aplicativos;

2. Selecione o “OneDrive”;

Caso o OneDrive não esteja visível no menu, 

utilize uma das opções abaixo: Busque pelo nome: 

a) Digite "OneDrive" na barra de pesquisa;

b) Selecione "Mais Aplicativos": Clique nesta 

opção para exibir todos os aplicativos 

disponíveis no Microsoft Office 365.

Etapa 1

Etapa 2

Opção “a”

Opção “b”



Como acessar meus arquivos?

3. Uma nova janela será aberta listando os seus arquivos armazenados na nuvem



Entendendo o Menu do OneDrive



Entendendo o Menu 

do OneDrive
1. Página Inicial: Acesso à visão geral do 

OneDrive, incluindo atalhos para seus arquivos 

e atividades recentes;

2. Meus Arquivos: Mostra todos os arquivos e 

pastas armazenados na sua conta do 

OneDrive;

3. Compartilhado: Exibe os arquivos e pastas 

que você compartilhou com outras pessoas ou 

que foram compartilhados com você;

4. Favoritos: Lista os arquivos ou pastas 

marcados como favoritos para fácil acesso;

5. Lixeira: Mostra os arquivos excluídos, que 

podem ser restaurados ou removidos 

permanentemente;

Opção 1

Opção 3
Opção 2

Opção 5

Opção 4



Entendendo o Menu 

do OneDrive
Procurar Arquivos Por:

6. Pessoas: Pesquise arquivos compartilhados 

ou relacionados a contatos específicos.

7. Reuniões: Localize arquivos vinculados a 

reuniões.

8. Mídia: Encontre arquivos de mídia, como fotos 

e vídeos.

9. Acesso Rápido: Exibe atalhos para locais 

mais acessados ou fixados.

10.Armazenamento: Mostra o uso atual de 

armazenamento no OneDrive, indicando 

quanto espaço já foi utilizado.

Opção 6
Opção 7

Opção 8

Opção 9

Opção 10
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Compartilhando arquivos no OneDrive

1. Selecione o arquivo ou pasta que você deseja compartilhar;

2. Clique com o botão direito do mouse, abra o menu de opções do arquivo e selecione a 

opção compartilhar

Etapa 1
Etapa 2



Compartilhando 

arquivos no OneDrive
3. Para compartilhar, insira o e-mail da pessoa 

com quem deseja colaborar;

4. Clique para escolher o tipo de permissão do 

arquivo;

5. Selecione o tipo de permissão do arquivo;

6. Para concluir as configurações de 
compartilhamento, clique em “Enviar”.

Atenção à Política de Compartilhamento:

• Não é permitido o compartilhamento com 
usuários de fora do Grupo Unifacisa.

• Certifique-se de que o compartilhamento seja 
realizado apenas com usuários internos ao 
grupo.

Etapa 3

Etapa 4

Etapa 5

Etapa 6



Revisando o compartilhamento no OneDrive



Compartilhando 

arquivos no OneDrive
Após selecionar o arquivo que deseja revisar o 

compartilhamento e clicar em compartilhar:

1. Clique para exibir as configurações de 

compartilhamento.

Etapa 1



Compartilhando 

arquivos no OneDrive
2. Selecione o usuário que deseja alterar a 

permissão;

3. Clique para mudar a permissão;

Etapa 2 Etapa 3



Compartilhando 

arquivos no OneDrive
4. Selecione o tipo de permissão que deseja 

aplicar;

Etapa 4  



Compartilhando 

arquivos no OneDrive
5. Clique em “aplicar” para salvar as alterações.

Etapa 5 



Compartilhando 

arquivos no OneDrive
Caso deseje remover o compartilhamento, repita 

os passos de 1 a 3, em seguida:

6. Clique em “Remover acesso direto”;

Etapa 6 



Compartilhando 

arquivos no OneDrive
7. Clique em “Remover”.

Esses passos são fundamentais para garantir que 

seus conteúdos estejam acessíveis às pessoas 

certas.

Etapa 7 



Dúvidas?

Estamos aqui para garantir que sua 

experiência com o Office 365 seja a melhor 

possível! 

 

suporte.migracao@unifacisa.edu.br

(83) 98105 8051

Caso tenha dificuldades durante a transição, entre em contato com o 

suporte técnico do Grupo Unifacisa:
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