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Acessando a pasta compartilhada
Para acessar sua pasta, siga os passos abaixo:

Verifique o e-mail cadastrado na pasta compartilhada no SharePoint. No e-mail
informado, haverá umamensagem com o convite para acessar a pasta. Clique em
Abrir ou Open.

Em alguns casos, será necessário informar o e-mail que será utilizado para acessar
a pasta. Após isso, o sistema solicitará que o prestador faça a autenticação da
Microsoft.
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O sistema informará que um código foi enviado para o e-mail cadastrado.

Retorne ao e-mail e localize a mensagem com o código enviado.
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Insira-o no campo indicado.

Aceite as permissões solicitadas pelo sistema.

Ao seguir corretamente este passo a passo, você terá acesso à pasta
compartilhada.
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Subindo um arquivo
Para criar ou subir um arquivo para o SharePoint, siga os passos abaixo:

1. Clique em Novo ou Carregar.
2. Escolha o arquivo que deseja subir ou o tipo do arquivo que deseja criar.
3. Após selecionar uma das opções, você receberá uma confirmação de que o

arquivo foi adicionado com sucesso.
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Confirmação por e-mail
Você também irá receber duas confirmações por e-mail:

1. Uma do Sharepoint.

2. E outra da FUNDAFFEMG.
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Pontos importantes
● O prestador terá acesso apenas à pasta para a qual foi convidado. Caso

tente acessar uma pasta sem convite, será exibida umamensagem
informando que ele não tem permissão para visualizar os arquivos.
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