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COMPARTILHAMENTO DE PASTAS DE E-MAIL

A ferramenta de e-mail da plataforma Office 365 permite o compartilhamento de
pastas de e-mail entre usuarios. Acompanhe, neste documento, como vocé (usudrio) pode
configurar sua conta de maneira que possa permitir o acesso de outro usudrio (destinatario)

a uma pasta especifica.

Para compartilhar pastas da caixa de entrada de seu e-mail com outros usudrios, é

preciso considerar trés etapas principais:

Usudrio torna pasta Usudrio cadastra Destinatario adiciona
visivel destinatdrio na pasta pasta

Pré-requisito

Antes de realizar as etapas acima, vocé precisara deixar sua pasta principal visivel.
Isso possibilita que o e-mail do destinatario localize o caminho, mas ndo permite que ele

tenha acesso aos seus e-mails sem autorizagdo. Veja o passo a passo a seguir.

1) Acesse seu e-mail pelo enderego office365.unisinos.br.

2) Na area de pastas, cliqgue em Mais.

~ Pastas
Caixa de Entrada 1
Ernail secundario
Rascunhos 3
ltens Excluicios
Docurnents
Testa 2
ABC
TESTE - Turrna 2

Itens Enviados

Mais
A GrUpos  # Neve
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3) Clique com o botdo direito do mouse sobre sua pasta principal (aquela com seu

nome) e clique em Permissoes.

@ Pastas

~ Favoritos
Caixa
Ernail
Rascl
Itens
Docu
Testa
ABC
TESTE

=)

~ Teste Microsoft

Criar nowa pasta
Renomear

Excluir

Esvaziar pasta
Adicionar a Favaritos
Mover.,.

Marcar todos como lidos

Adicionar pasta compartilhada,.,

Permisséies..,

4) Cligue no nome Padrao e selecione a opgao Pasta visivel (canto inferior direito da

tela, conforme imagem a seguir).

Office 365 Outlook

+ m

Permissdes para a pasta Teste Microsoft

Mome

Padrio

Anbnimo

Lida:

Todos

Permissées

& @ Menhum

Excluir acesso:

#  MNenhum

Mivel de permissio: | Menhum
Detalhes completos

Preprietdrio

-

i’: Selecione apenas o item Pasta visivel. Caso contrdrio, outras opgdes de sua caixa de

entrada serdo, por padrdo, compartilhadas.
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Tornando uma pasta visivel para compartilhar

Para que o destinatario consiga acessar uma pasta compartilhada, vocé precisa torna-
la. Isso possibilita que o e-mail do destinatario localize o caminho, mas nao permite que ele

tenha acesso aos seus e-mails sem autorizagdo. Veja o passo a passo a seguir.

1) Acesse seu e-mail pelo enderego office365.unisinos.br.

2) Na area de pastas, cligue em Mais.

Mais

A GrUpos s Mowa

~ Pastas
Caixa de Entrada 1
Ernail secundario
Rascurhos |
Itens Excluidos
Docurnents
Teste
ABC
TESTE - Turma 2

Itens Enviados

3) Clique com o botdo direito do mouse sobre a pasta que deseja compartilhar e clique

em Permissoes.

@ Pastas

~ Favoritos
Caixa
Ernail
Rascu
Itens
Docu
Teste
ABC
TESTE

Criar nawa pasta

Eswaziar pasta

Adicionar 3 Favoritos

Marcar todas corna lidos
Adicionar pasta compartilhada..

Pertnissges...

~ Teste Microsoft

4) Selecione a opc¢do Pasta visivel (canto inferior direito da tela, conforme imagem a

seguir).
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Permissdes para a pasta Teste Microsoft

+ 0
3 Mome Mivel de permissdo
Padrin Menhum
Andnimo Menhurm
2n
- |
a Permissdes
Mivel de permissio: | Menhurm -
Lida: Gravario:
5 e Nenhum Criar tens

Criar subpsstas
Detalhes completos .
Editar os proprios itens

Excluir acesso: Editar todes
d # MNenhum Qutros:
5
Proprietério da pasta
Proprietdrio G P

Contate da pasta

Todos -\/ Pasta vishvel

Cadastrando destinatarios em uma pasta

Para que o destinatario seja incluido em uma pasta especifica, vocé precisa cadastra-
lo junto ao seu e-mail para que ele fique habilitado para compartilhamento. Para cadastrar

usudrios em uma pasta de seu e-mail, veja o passo a passo a seguir.

1) Clique com o botdo direito do mouse sobre a pasta que deseja compartilhar e clique

em Permissées. Observe que o item Pasta visivel devera estar marcado.
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Permissfes para a pasta Teste Microsoft

+ o
Home Mivel de permisséo
Padrio MNenhum
Antinimo Menhurm
Permissdes
Mivel de permissio: Menhum -
Lide: Gravagia:
* Menhum riar itens

Criar subpastas
Detalhes complatos )
Editar es préprios itens

Excluir acesso: Editar todos
# MNenhurn Outros:
Proprietirio da pasta
Proprietdrio P P
Contato da pasta
Todos »s/ Pasta visivel
OK Cancelar

2) Na janela exibida, clique em + (canto superior esquerdo).

Permissdes para a pasta Teste Microsoft

w0

MNarme Mivel de permissao
Padréo Menhumn
Anénimo Menhurn

3) Serd exibida uma caixa de pesquisa para adicionar permissGes. Pesquise pelo

destinatario com quem deseja compartilhar a pasta.

Adicionar permissoes

Cigite o norme ou o endereco de ermail da pessoa para a
qual wocé deseja conceder permissdes nessa pasta,

Adicionar Cancelar
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Durante a pesquisa, ha duas possibilidades:

1 Caso o destinatario procurado ja esteja em sua lista de contatos, sera exibido junto a

janela de pesquisa. Clique sobre o nome dele e, depois, clique em Adicionar.

Adicionar permissées

Digite o name ou o endereco de email da pessoa para a
qual voci deseja conceder permissdes nessa pasta,

Teste Microsoft
Testhdbx0B@unisinos.br
x

1 Caso o usuario ndo seja exibido diretamente a partir da pesquisa, clique em Diretdrio
de pesquisa. Serda exibida uma listagem de contatos do servidor. Localize o

destinatdrio desejado, clique sobre o nome dele e, depois, clique em Adicionar.

- L Diretbno de Pasquina

Dot © arvet 000 0 AL e eemad da pa e
@ Toste Microsoft
oo

ar PRrmMIssS0es

gt © narme fu 0 anderea da emad da pezics peaa

COP R PetrTPrt RS Tkl RN m il
ane

Can il

4) Cliqgue em OK.
5) Ajuste as permissdes do destinatdrio. No minimo, ele precisa ter nivel de permissao

de revisor:
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Permissdes para a pasta Teste Microsoft
+ 0

Mome MNivel de permissio
Padrio Menhurm

Lindnimo MNenhurm

Teste Micrasoft Revisar

Permissdes

»Nw’vel de permissio: | Revisor -

Lido: Gravagio:

Menhurn Criar itens
* Detalh ! Criar subpastas
etelnes completos Editar os proprios itens

Excluir acesso: Editar todes

® Menhum Outros:

Proprietdrio da pasta
Contato da pasta
Todos | Pasta visivel

“ SR

Froprietirio

Observe que hd outros niveis de permiss@o. Vocé precisa ter clareza de quais agcbes
pretende estender ao destinatdrio. Isso é uma configuragdo feita a partir de seu e-

A mail: vocé decide as permissbes! Caso o destinatdrio tente fazer algo ndo permitido
pelo nivel configurado, o sistema indica que ndo possui permissGo adequada para
executar agdo.

Niveis de permissao de uma pasta compartilhada

Nivel de permissao Agoes permitidas ao destinatario

Criar, ler, modificar e excluir itens na pasta compartilhada. Importante:
pode alterar niveis de permissdo de outros usudrios.

Editor de publicacdo | Criar, ler, modificar e excluir itens e criar subpastas.

Proprietario

Editor Criar, ler, modificar e excluir itens.
Autor de publicagdo | Criar e ler itens, criar subpastas, modificar e excluir itens.
Autor Criar e ler itens, modificar e excluir itens que vocé criar.
Autor nao editor Criar e ler itens e excluir itens que vocé criar.
Revisor Apenas ler itens.
Colaborador Criar itens (sem acesso ou visualiza¢do da pasta).
Personalizado Realizar atividades definidas pelo proprietdrio da pasta.

N3o executa qualquer atividade. O usuario permanece na lista de

Nenhum . N . - .
permissdes, mas ndo tem permissdo e ndo pode abrir a pasta.
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Adicionando pasta compartilhada

Depois de avisado, o destinatario precisa acessar o préprio e-mail através do

endereco office365.unisinos.br para adicionar a pasta compartilhada, conforme passos a

seguir:

1) Na drea de pastas, clique em Mais.

~ Pastas
Caixa de Entrada 1
Ernail secundario
Rascunhos 3
Itens Exculdos
Docurnents
Teste 2
ABC

TESTE - Turma 2

Itens Enviacios

ais
A GrUpos s tove

2) Clique com o botdo direito do mouse sobre sua pasta principal (aquela com seu

nome) e clique em Adicionar pasta compartilhada.

Criar nowa pasta

Eswaziar pasta

Adicionar a Fawvoritos

Marcar todos cormo lidos

* Adicionar pasta compartilhada..,

Permissdes...

Pronto! As trés etapas foram cumpridas e o destinatdrio pode acessar a pasta

compartilhada!
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A plataforma ndo encaminha nenhuma notificacdo automdtica para o destinatdrio
sobre a pasta compartilhada. O usudrio que estiver compartilhando uma pasta
precisa sempre avisd-lo sobre a permissdo.

Removendo o compartilhamento de uma pasta

Para excluir destinatdrio de uma pasta compartilhada, clique com o botao direito no

nome da pasta e, depois, em Permissoes. Cligue no nome do destinatario cujo acesso deseja

retirar da pasta e clique no icone da lixeira, conforme imagem a seguir.

B
MNorme
Padrio

Andnimo

Microsoft

Permissées
Mivel de permissin: | Revisar
Lido:

MNenhurm
® Detalhes comnpletos
Excluir acesso:
* Menhumn

Proprietirio

Todos

Permisstes para a pasta compartilhada

Mivel de permisso
Menhum
Menhum

Rewisor

Gravagio:
Criar itens
Criar subpastas
Editar os proprios itens
Editar todos

Qutros:
Proprietsrio da pasta
Contato da pasta

+f Pasta visivel

OK Cancelar

Assim que o usudrio retira as permissbes do destinatdrio da pasta compartilhada,

local. Contudo, para completar o processo de remog¢do da pasta, o proprio

j ele ndo pode mais visualizar o conteudo e tem as permissées desabilitadas naquele

destinatdrio precisa clicar com o botdo direito no nome do usudrio visivel em sua
drea de pastas no e-mail e clicar em Remover pasta compartilhada.
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