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Sobre o ShareFile

July 25,2023

O ShareFile é um servigo de compartilhamento de arquivos que permite aos usuarios trocar docu-
mentos com facilidade e seguranca.

O ShareFile ajuda vocé na troca de arquivos de forma facil, segura e profissional com compartil-
hamento e armazenamento seguro de dados, configuracbes de uso personalizaveis e ferramentas
que permitem uma colaboragdo mais agil. O ShareFile oferece aos usuarios varias op¢des de acesso,
incluindo clientes méveis do Citrix Files, como Citrix Files para telefones Android e Citrix Files para
i0S. O Citrix Files para Windows e o Citrix Files para Mac sdo o software cliente usado para interagir
com seguranga com arquivos na plataforma ShareFile. O Citrix Files para Outlook e Gmail permite
que vocé envie links a seus arquivos diretamente da sua conta de e-mail.

Requisitos do sistema

O ShareFile pode ser acessado de qualquer computador com um navegador da Web compativel e uma
conexdo a Internet. Para utilizar todos os recursos e fung¢ées do aplicativo web ShareFile, recomen-
damos os seguintes tipos de navegador:

« Microsoft Edge —Versdao mais recente
Observacoes:

- Devido a um problema conhecido da Microsoft, os conectores CIFS ndo podem ser
acessados do navegador Microsoft Edge utilizando o NetScaler para autenticacao.

- Aredefinicdo de senha do ShareFile usa a ferramenta reCAPTCHA para verificagao. O
reCAPTCHA ndo é suportado pelo Microsoft Edge. Consulte ShareFile No Password
Reset in Microsoft Edge para obter mais informacdes.

« Mozilla Firefox —versao mais recente

+ Google Chrome —versao mais recente

« Apple Safari —da versdo 10 até a versdo mais recente
Nota:

Devido a problemas com a exibicao de determinadas pastas e menus, o aplicativo web
ShareFile pode n3o estar acessivel via Safari no modo Navegacao particular.
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Conexdes avancadas

July 25,2023

O ShareFile é compativel com clientes FTP, incluindo WS-FTP ou FileZilla. Vocé também pode se
conectar a sua conta do ShareFile usando um cliente WebDAV.

Use suas configuragcdes de FTP ou WebDAV acessando Configuragoes > Configura¢des pessoais >
Conexdes avancadas.

Ativar ferramentas externas

Va para Configura¢des de administrador > Ativar ferramentas do ShareFile > Ferramentas exter-
nas para selecionar Acesso por FTPS e Acesso por WebDAV.

Meus aplicativos e dispositivos

July 25,2023

O Meus aplicativos e dispositivos permite que vocé faca o seguinte:

« Analise os dispositivos usados para conectar a sua conta do ShareFile.

Bloqueie o dispositivo de um usuario.
« Apague o dispositivo de um usuario.

+ Revogue o dispositivo de um usuario.

ShareFile QB

My Apps & Devices

My Apps & Devices
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Usando Bloquear

Bloqueie a conta de um usuario em um dispositivo para impedir que o usuario acesse os dados do
ShareFile nele.

Para bloquear um dispositivo, use as etapas a seguir.

1. Selecione o dispositivo que vocé deseja blogquear.

2. Selecione Bloquear.

ShareFile Q. He

My Apps & Devices

My Apps & Devices

[ Im) Prione (Citrix Fibes for (Prons
@ i

1 BN AM - -

3. Selecione Continuar para confirmar o bloqueio do dispositivo.

A confirm Lock

Usando Apagar

Apague a conta de um usuario de um dispositivo para remover os dados do ShareFile na proxima vez
em que o dispositivo se conectar a conta.

Para apagar um dispositivo, use as etapas a seguir.

1. Selecione o dispositivo que vocé deseja apagar.

2. Selecione Apagar.
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ShareFile Q Hep  Apes  Logouwt

My Apps & Devices

Devices usedLoCoopect g Sharnefile sccount are Lsted below. (3

@ Lock | & wipe | B Revoke

BB 102 PM

T2INE E36 AN

N

)
ggooo

W24NB 2 FM
Prone (Citrix Files for iPhone 31591227 FM
5B 224 AM

SZINE I AM - -

3. Selecione Continuar para confirmar o apagamento do dispositivo.

A confirm Wipe

Remove all ShareFile data from the dewice for the selected accounts? (The
data remains in ShareFile, A user can set up a new account to access the
data)

Usando Revogar

Revogue as credenciais salvas de um usuario e remova o dispositivo da lista.

Para bloquear um dispositivo, use as etapas a seguir.

1. Selecione o dispositivo que vocé deseja revogar.

2. Selecione Revogar.

ShareFile Q, e Agps  Logow

BB 1102 PM
TZINBE3E AN
W24NBEHIEM
AN5N91227 FM
WINEX24AM

SUZINE 3 AM - -

3. Selecione Continuar para confirmar a revogacao do dispositivo.

A confirm Revoke

Revoke Selected Application?
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Coedicao no ShareFile

July 25,2023

Este artigo explica as etapas necessarias para compartilhar links editaveis da sua conta do ShareFile.
Isso permite que seus destinatarios editem seus arquivos Microsoft Office.

Requisitos do usuario do ShareFile para coedi¢do

Esse recurso esta disponivel para usuarios clientes e funcionarios, desde que os seguintes requisitos
sejam atendidos:

+ Visualizacao de arquivos —A permissdao de download deve estar habilitada na pasta em que o
arquivo esta armazenado.

« Edicdo de arquivos —Os seguintes requisitos sdo necessarios para vocé poder editar arquivos
no ShareFile:

- Ter uma licenca comercial do Microsoft Office 365.
- Permissdes de upload e download na pasta em que o arquivo esta armazenado.
- Controle de versao de arquivos ativado.

Obter um link compartilhavel

Obter um Link permite que vocé compartilhe um link editavel com seus destinatarios.

OBSERVACOES:

+ Todos os colaboradores internos e externos da organizagao podem utilizar a integracao do
Microsoft Office Online. Ela exige que o autor selecione as permissdes e que o colaborador
tenha uma licenca da Microsoft.

« Esserecurso esta disponivel para clientes das edi¢coes ShareFile Advanced e Premium que
tém a opc¢ao Edicao no Microsoft Office habilitada.
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ShareFile

Permissions .
Editing
File Settings
Enable ShareFile Tools Microsoft Office Editing @
Folder Templates Enable Editing
®ves ()Mo

Remate Upload Forms

File Drops

« Ostipos de arquivos compativeis sdo: .docx para Word, .pptx para PowerPoint e .xlsx para
Excel.

1. Selecione um arquivo para compartilhar na sua conta do ShareFile.

2. Selecione Compartilhar.
Iz,

¥ gcitable

~ editable ---

3 Items in this Folder Fa Paople on th

&, Download [ Shaie @ Irwliafe Appioval ] Detete =oe Rhore
Hams a Sae Uploaded Lraator

adean-rdpe-canal jpE

5 o

£
BB A A0

sharg-edit-clisntalsx

Al -amphoyss L 3 W [}

shiarg-wiord-clent. docx

OO o =’ O 0O

Shargword-amployse docs

3. Selecione Copiar abaixo da opcao As pessoas podem editar depois de fazer login.
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Share X

H share-edit-client.xlsx Add more items

(O People can edit after signing in.

@ People can download after entering their name and email.

Copy LR

() People can anonymously view online.

+ Create another link

= Send to specific people

A mensagem O link foi copiado para a sua area de transferéncia é exibido brevemente.

4. Use o link copiado para compartilhar por e-mail ou outro aplicativo de comunicacao.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review & Tdll me...

@,“jﬁt;smwa@@[‘}
View

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: Sl'l.usenﬁ‘_ih.areﬁteu;er.mm}(

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Enviar para pessoas especificas

Use esta opc¢ao quando quiser enviar usando o ShareFile para enviar uma mensagem de compartil-
hamento para uma pessoa especifica.

1. Navegue até o arquivo que deseja compartilhar na sua conta do ShareFile.

2. Selecione o arquivo ou arquivos que vocé deseja compartilhar.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 9
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L.,

¥ gcitable

~ editable ---

O ltemsin this Folder Sy People on th

&, Download [ Shaie @ Irwliafe Appioval ] Detete =oe Rhore

o Hams & Siw Uploacied Craator

O & n ootan-ridpe-canal jpe 482 K 23PN

B O ' shane-edit-clientdsx ISOKE 2R3 | Wheeber

O 1 [ shee-eoivempioressio BEKE 223 L Wheslar ™
O tr [ share-word-clientdocx 3K 21223

o ' shareword-amployes docs 12 KB

3. Selecione Compartilhar no menu.

4. Selecione Enviar para pessoas especificas nas opcdes oferecidas.

Share X

ﬂ share-word-client.docx Add more items

People can edit after signing in.

4+ Create another link

= Send to specific people

Ajanela de mensagem Enviar para pessoas especificas é exibida.
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Send to specific people

ﬂ share-word-client.docx

@ Recipients can download after signing in.

To

| Microsoft-office-user@sharefile.com | Select

Subject

| has sent you a Microsoft Office file to edit

Message

Please make your edits by the end of the week]

B Remember subject and message

5. Selecione Editar opgoes para revisar e definir as seguintes op¢des:

+ Op¢oes de acesso:

- Permitir aos destinatarios: —selecione Editar (é necessario fazer login) para per-
mitir a edi¢ao de arquivos do Microsoft Office.

- 0 acesso expira —selecione entre varias opgbes de expiragdo para os destinatarios.
- Caixa de selec3o para Exigir logon dos destinatarios.

- Downloads por usuario —fornece uma restricio de nimero de downloads, se
necessario.

- Caixa de selecdo para Sempre vincular a versdo mais recente do arquivo.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 11
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+ Notificacdes:
- Caixa de sele¢do para Netificar-me quando o link for acessado.

- Caixa de selecdo para Envie-me uma cépia deste email.

6. Selecione Save.
7. Digite o enderego de e-mail do destinatario na caixa de texto Para.
8. Embora o Assunto seja pré-preenchido, vocé pode digitar um texto substituto.
9. Digite uma mensagem, se necessario.
10. Cligue na caixa de selecao Lembrar assunto e mensagem, se desejar.

11. Clique em Enviar.

A mensagem Compartilhamento enviado com sucesso ¢ exibida brevemente.

Opc¢oes de link
Escolha ... para Editar as op¢des do link, Substituir o link ou Excluir o link.

(<) People can anonymously view online.

@ People can download after signing in.

Editar opcoes

Em Editar op¢des, vocé define os pardmetros para notificagdes e acesso do destinatario.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 12
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Edit options ><

hange Tor evarynne wh alreach hus this Lk

v ink if yodus dan' wani (o change Thes one

Acoass oplaans

Allow paople with thay Imk i
Wi Cin BCcess Thes Link

ACORLE Eupines

Matihcations

e

Opcdes de acesso Em Opgoes de acesso, selecione os parametros de acesso para os desti-
natarios.

« Permitir as pessoas com este link:

- Exibir —Os destinatarios s6 podem exibir o arquivo na janela Visualizar.
- Baixar —Os destinatarios podem baixar o arquivo.

- Editar (é necessario fazer login) —Os destinatarios podem editar o arquivo, mas devem
fazer login com o login de cliente ou funcionario.

« Quem pode acessar este link:

Qualquer pessoa (an6nimo) —Os destinatarios s6 podem exibir o arquivo na janela Visu-
alizar.

- Qualquer pessoa (nome e email necessarios) —Os destinatarios podem baixar o arquivo.

- Usuarios clientes e funcionarios (é necessério fazer logon) —O destinatério recebe uma
tela de login. O destinatario deve ser um usuario existente (usuario funcionario ou cliente)
na conta para fazer login e visualizar o conteldo. Se o destinatario ndo for um usuéario
na conta, é necessario criar a conta de usuario para o destinatario antes para que possa
acessar o arquivo.

- Usuarios funcionarios (é necessario fazer logon) —O destinatario vera uma tela de login.
O destinatario deve ser um usuario funcionario existente na conta para fazer login. Se
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o destinatario ndo for um usuario na conta, é necessario criar a conta de usuario para o
destinatario antes para que possa acessar o arquivo.

« 0 acesso a exibicdo expira em pode ser ajustado com as predefini¢cdes disponiveis.

« Sempre vincular a versdo mais recente do arquivo é selecionado por padrdo. A vers3o atual
dos arquivos estara imediatamente disponivel no link.

Notificacdes Esta caixa de selecdo padrdo é marcada para que o remetente do arquivo receba noti-
ficagdes quando o arquivo for acessado. Se vocé preferir ndo receber essa notificacao, desmarque a
caixa.

Substituir link

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions, The old
link will bacome inaccassible. Are you sure you want o ramave access?

Cancel

Raplace link

Substituir link permite que vocé crie um novo link com as mesmas permissdes. O link antigo ficara
inacessivel.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14
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Excluir link

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
BECERST

D )

Excluir link permite que vocé torne o link inacessivel. Um novo link é criado iniciando o processo de
compartilhamento novamente.

Copiar arquivos

July 25,2023

As etapas a seguir explicam como copiar arquivos no ShareFile.

1. Selecione o arquivo que vocé deseja copiar.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 15
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[ Items in this Folder fs People on this Folder

b, Download |'j> Share f Send for Signature Initiate Approval <+« More
Delete
M Select All )
Preview
Move
. clin
Citeix ShareFile COD)"
9_.-‘“
Rename

Edit Document

1. Getting Started.docx Check Out
1MB Favorite
. Add Note
Email me iloaded

Sign Yourself

2. Selecione Copiar.

3. Selecione o local para o qual vocé deseja copiar.
P

Copying X

Copying "1. Getting Started.docx” to 1-2020 Employee share folder

+ [ Personal Folders
= [ Shared Folders
F~ 1-2020 Employee share folder

+ [ 1-3-Share

+ [ Aidan's Party 16

4. Selecione Copiar.
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O arquivo é copiado para o local selecionado.

Criar um cliente

July 25,2023

Crie um cliente externo com acesso limitado as pastas compartilhadas.

Requisitos para criar um usuario (cliente) externo

« Um usuario Funcionario.

« A permiss3o Gerenciar usuarios clientes.

« Alterar um endereco de e-mail (cliente) externo ou excluir um usuario (cliente) externo do sis-
tema, é exigida a permissdo Gerenciar usuarios funcionarios.

Para criar um usudrio cliente externo, navegue até a Pessoas > Gerenciar pagina inicial de usuarios
ou Procurar clientes no ShareFile. Use o botdo Criar cliente para comecar a criar um usuario.

_reate New Client

Step 1: Basic info

-+

Insira o endereco de e-mail, nome, sobrenome e empresa do usuario. Se quiser adicionar mais
usuarios, clique em Adicionar outro. Por padrdo, novos usuarios externos (clientes) sdo solicitados
a criar uma senha ao acessarem o Citrix Workspace pela primeira vez.

Vocé pode atribuir pastas ao seu usuario e adiciona-lo a grupos de distribui¢do. Vocé também pode
copiar as permissdes de pasta de um usuério existente para o novo. O uso da opcdo Copiar acesso a
pasta copia somente as permissdes da pasta, ndo as permissdes da conta.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 17
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Notify Users

Send a customized message to let the new users know they've been added to the account.

KC

Message

I've added you to my account,

Character limit: 954

Preview Email

Vocé pode enviar um e-mail de boas-vindas para o novo usuario imediatamente ou mais tarde. Esse
e-mail inclui um link para ativar a nova conta.

Criar um funcionario

July 25,2023

Um usuario funcionario geralmente é um usuario interno da sua empresa. Os usuarios funcionarios
recebem uma ampla variedade de permissdes e acesso a sua conta. A criagdo de um usuario fun-
cionario consome uma licenca de funcionario.

Requisitos para criar um usuario funcionario

« A permissdo Gerenciar usuarios funcionarios.

Os usuarios funcionarios s6 podem conceder ou revogar permissdes que eles mesmos rece-
beram.

Somente administradores de contas podem excluir usuarios do sistema.

« Um endereco de e-mail s6 pode ser associado a UM usuario por vez. Vocé ndo pode usar o
mesmo endereco de e-mail para varios usuarios.

Para criar um funcionario, acesse a Pessoas > Gerenciar pagina inicial de usuarios no painel do
ShareFile. Use o bot3o Criar funcionario para comecar a criar um usuario.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 18
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Digite o nome do usuario, o endereco de e-mail e as informacgbes da empresa. Vocé também pode
personalizar a senha. Dependendo do seu tipo de conta, vocé pode personalizar o limite de largura
de banda individual do usuario.

Vocé pode personalizar as configuracdes de Acesso de usuario e Arquivo do novo funcionario. De-
pendendo da sua conta ou plano e das suas préprias permissoes, algumas permissdes podem nao es-
tar visiveis ou ser aplicaveis. As configuracdes de Acesso de usuario s3o permissdes tipicas baseadas
€M acesso e recursos que vocé pode usar para gerenciar o acesso e as habilidades de seu funcionario
na conta.

B cend cocumens Por e-Sipnatare
Vi 8l £-mignanune documEnts
Marage &-Sgratre templstes

B hlanusge e
Marsge Bmpliyess

B Edit Sharsd Address Book
Elunre ClerTHE TR T OLIS:

Edit other users” shared distribution groups

Mg Swupesr Lsar Group
Vocé pode atribuir pastas ao seu usuario e adiciona-lo a Grupos de distribuigcdo. Vocé também pode
personalizar as permissdes do usuario para varias pastas em sua conta. Para conceder ao usuario o
acesso a uma pasta, marque a caixa de selecdo ao lado do nome da pasta.
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Set Folder Permissions X
[ B wets [ &
P~ BRS_October_2018 . "

mx";

Vocé pode enviar um e-mail de boas-vindas para o novo usuario imediatamente ou mais tarde. Esse
e-mail inclui um link para ativar a nova conta.

Reenviar um e-mail de boas-vindas ou o link de ativa¢io do funcionario

Quando um usuario é adicionado, ele recebe um link de ativagao (por e-mail ou por um link gerado e
entregue pelo criador). Se o usuario recém-criado ndo acessar esse link de ativacdo em 30 dias, um
novo link de ativacdo devera ser enviado. Ao reenviar um link de ativagdo, o link de ativacdo anterior
é desativado.

Para reenviar o e-mail de boas-vindas contendo o link de ativacao

1. No ShareFile, acesse Usuarios > Reenviar emails de boas-vindas.

2. Digite o endereco de e-mail ou 0 nome do usuario para adiciona-lo ao campo Para ou selecione-
os no Catalogo de enderecos.

3. Personalize sua mensagem de e-mail conforme necessario.

4. Clique em Enviar.

Contas que utilizam SAML

Se vocé configurou um provedor SAML SSO em sua conta e criou um usuario funcionario sem nen-
huma permissdo de administrador, o usuario ndo vé a senha nem é solicitado a altera-la no e-mail de
ativagdo. Em vez disso, o usuario deve fazer login com suas credenciais SAML.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 20
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Licenciamento rigoroso de funcionario e endereco de e-mail da empresa

Por padrado, vocé ndo pode criar um usuario cliente com o mesmo sufixo de e-mail da sua empresa.
Essa opcao foi projetada para evitar que as contas burlem os requisitos de licenciamento de fun-
cionarios.

Quando um usuario tenta criar um usuario cliente com o e-mail da empresa de um funcionario, ele
é solicitado a enviar uma solicitagdo a um administrador de conta para criar o usuario como fun-
cionario.

Os administradores recebem uma notificacdao por e-mail que lhes permite analisar e aprovar a solici-
tacdo de criagdo do usuario.

Gerenciar permissoes de funcionarios

As permissdes do ShareFile sdo projetadas para oferecer a vocé um controle granular da sua conta e
das permissGes de seus usuarios.

Requisitos para modificar permissoes

« A permissdo Delegar privilégios de administrador a outros usuarios funcionarios ou a per-
missdo Gerenciar usuarios funcionarios.

« Os usuarios funcionarios sé podem conceder ou editar as permissdes que eles mesmos rece-
beram.

Como gerenciar permissoes

1. No ShareFile, acesse Usudrios > Gerenciar pagina inicial de usuarios.

2. Pesquise ou va até o seu usuario. Escolha o usuario ou o icone Gerenciar a direita para abrir o
perfil do usuario.

3. Altere as permissoes conforme necessario e use Salvar.

Permissoes padrao de funcionarios

Ao criar um funcionario, as seguintes permissdes sao concedidas por padrdo. Vocé pode alterar essas
configuracdes durante o processo de criagdo do usuario.
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Usar Aocegs

o SUDDort Knirsiediys Cender

SetectAll  Rassors Dedmis

ACtess COMmpany Booount permissions (D
Files st Fioltie
' Craste rodt-level folders in " Shaned Folden™
B Lise parsoral Fils Box ()

Acteds cther uiers’ File Bomed and Sent Ibams

HEnAtUNe

I Send documesnts far e-Sipnaiue
28 Nk F- LETATLTE SDRER

iy il €- Signature documenis
WASTUAGE & -SegTirE DemyHETES

Workilows

Peapls
B Mamage clisnis
Rtrage emploness

B Edii Shaved Address Book
EFuare Chest ribuan: groups.

Elit other users” shared distribaution groups
Marage Super Lser Group

Nota:

Uma configuracdo cinza indica uma permissdo a que o usuario criador ndo tem acesso ou uma
permissao que nao pode ser concedida a outras pessoas, portanto, ele nao pode conceder essa

permissao a outro usuario.

Criar uma pasta

July 25,2023

As informacdes a seguir fornecem as etapas necessarias para criar e gerenciar pastas no ShareFile.

1. Navegue até Pastas pessoais ou Pastas compartilhadas na sua conta do ShareFile.

2. Passe o cursor sobre o sinal de adicdo azul e selecione Criar pasta.

[0 Create Folder

3. Digite o Nome e os Detalhes da pasta.
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OBSERVACOES:

« O Citrix Files ndo permite que vocé tenha nomes de pastas duplicados na raizda conta

ou na mesma pasta pai.

« Se vocé quiser permitir que outros usuarios acessem essa pasta com permissoes es-

pecificas, clique na caixa de selecdo Adicionar pessoas a pasta. Deixe essa caixa des-

marcada se vocé ndo quiser adicionar usuarios no momento ou se planeja adicionar

usuarios em uma data posterior.

4. Selecione Criar pasta.

Para criar subpastas, repita as etapas acima.

Excluir arquivos

July 25,2023

As etapas a seguir explicam como excluir arquivos no ShareFile.

1. Selecione o arquivo que deseja excluir.
‘.‘ l . :'l-- -: -

2. Selecione Excluir.

3. Selecione Continuar para confirmar que vocé deseja excluir o arquivo.
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A Confirm Deletion

Are you sure you want to delete the selected item?

Continue Cancel

0 arquivo é excluido.

Baixar e exibir arquivos

July 25,2023

As etapas a seguir explicam como baixar e visualizar arquivos usando o ShareFile depois de criar uma
pasta.

1. No aplicativo web ShareFile, selecione o arquivo a ser baixado.

2. Selecione Baixar.
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citrix | ShareFile

Dashboard
] Folders

Personal Folders
i Shared Folders

Favaritas

Box

Dropbox

File Box

Recycle Bin
Waorkflows >

Signatures

Inbax e 2

Paople 2

L} w

O Items in this Folder Fa People on this Folder

. Download

B O OO0 0O0OO0OO0OaOo0

b N+ S = S+ B+ S+ S S

B

DO OoOGOoOoAam

L’_“_,'} Share ] Delste

Nama &

2126webappplatform.txt

CCEOS KB article_DRAFT.docx

Screen Shot 2020-09-15 at 12.28.53 PM.png
Screen Shot 2020-08-15 at 12.29.39 PM.png
Screen Shot 2020-09-15 at 12.32.40 PM.png
Screen Shot 2020-09-15 at 12.34.20 PM.png
Screen Shot 2020-00-16 at 9.42.53 AM png
Sereen Shot 2020-00-29 at 1.05.09 PM png

upload.png

3. Navegue até a pasta de download para ver e acessar o arquivo.

Editar arquivos

July 25,2023

B

As etapas a seguir explicam como abrir e editar um arquivo usando o ShareFile.

Dica:

Use o compartilhamento editavel com o Microsoft 365. Para obter mais informacdes, consulte

Coedicdo no ShareFile.

1. Navegue até o arquivo que deseja editar na sua pasta ShareFile.

N

w

N

. Selecione Baixar. O arquivo é baixado localmente no seu dispositivo.
. Use o aplicativo correspondente para editar o arquivo.

. Depois de concluir as edi¢des, selecione Salvar no menu do aplicativo.
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5. Carregue o arquivo editado para sua conta do ShareFile.

Controle de versao de arquivos

July 25,2023

O Controle de versao de arquivos permite que vocé mantenha e baixe varias versdes de um Unico
arquivo. Arquivos com o mesmo tipo e nome de arquivo sdo salvos automaticamente como a versao
mais recente.

O Controle de versao de arquivos garante que as altera¢des ndo sejam perdidas entre atualiza¢des
ou edicdes. Qualquer usuario com permissdes de download na pasta pode ver as versdes de arquivo
disponiveis de um determinado arquivo.

Carregar uma nova versao de um arquivo

Quando Controle de versado de arquivos esta ativado, carregar um tipo de arquivo com o mesmo
nome de arquivo é exibido como a versdo mais recente.

Quando os usuarios baixam um arquivo que tem varias versoes, a versao mais recente é a baixada.
Para acessar as versdes anteriores de um arquivo, clique no icone azul de controle de versao.

After uploading an updated version of

Original File the file, with the same file name
[+ = R v MY FILE - Ward B = 2 MOIFILE o
HOMI RT 3N PA AYOUT REFERENC M, X1 REVIEW Ew
HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MALINGS  REAEW  VIEW FLE OME | [EINSERT I DERG G LAY ONT S REFER: NOCT SN AT B4 G N REVEEV R VIEY
o
— t - f A = ibri (Body) = N R = L A
™ Calibri Bady) - |11 ~| A A Aa- Be ISR £ T |40 | Calibri (Body) - |11 A A A~ | P |is-js-0r |6 8109 || aad
: e . » Paste - BIU-ax,x A-P-A-BE===5-40-8- 1
Pote o rommatpaintey B T Ut x o A-W-p- E=== =2 b TN - Format Fainter +
Clipboard 5 Fent " Paragraph " Sebose = Fort - Faragraph -
- — — : = e P s« T
This is my file! This is my file!
WITH SOME CHANGES|
Size u ded « Creato E N S Uploads - Creatol E

Title Sizt Jploade Creats Titte ze ploaded
B wmvrredoo 24N BY mveiedoo : I:I
E Cl with Content Collaboration.docx # E

Versoes de acesso

O icone indica um arquivo com varias versdes. Clique no icone para ver as versdes anteriores do ar-
quivo. Vocé pode baixar ou excluir conforme necessario.
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1.

Ider

Numero de versoes

Por padrao, o controle de versao de arquivo salva versdes ilimitadas de um arquivo, permitindo que
vocé veja todo o histérico. Vocé pode definir uma configuragdo padrdo para toda a conta e gerenciar
a contagem de versoes pasta por pasta.

Padrao da Conta

Um usuario administrador na conta pode personalizar o padrdo de toda a conta navegando até
Preferéncias avancadas > Configuracoes de arquivo > Controle de versao.

Pasta individual
Para ver as configuracdes avancadas da pasta, acesse o0 menu Mais opgoes ao lado do Nome da
pasta.

OBSERVACAO:

Ativar ou desativar o controle de versado do arquivo no nivel da pasta exige permissao de Admin-
istrador na pasta.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 27



ShareFile

Na tela de op¢des da pasta, use 0 menu suspenso Versdes maximas para escolher o nimero de ver-
sdes que podem ser salvas. Vocé pode selecionar Personalizado para inserir um valor diferente.

Vocé pode optar por aplicar a mesma configuracdo a todas as subpastas de uma pasta. Ao terminar,
selecione Salvar.

File versioning &

Perguntas frequentes

0 que acontece se eu fizer upload de outra versao de um arquivo quando o controle de versao
do arquivo estiver desativado?

Quando o controle de versao esta desativado, o upload de uma nova versdo de um arquivo com ex-
atamente o mesmo nome de arquivo substitui o arquivo atual.
OBSERVACAO:

Nomes de arquivos semelhantes sao tratados como uma nova entidade.

0 que acontece se eu desativar o Controle de versdo de arquivos em uma pasta?
As versdes anteriores do seu arquivo ndo sdo removidas. A versdo mais recente do seu arquivo é
exibida na sua pasta.

O upload de uma nova versao de um arquivo substitui a versao mais recente do arquivo. As versoes
mais antigas sdo “empilhadas”abaixo da versdao mais recente do arquivo.

Fornecer ao usuario o acesso as pastas

July 25,2023

Vocé também pode criar um novo usuério usando o menu Adicionar pessoas a pasta . Um usuario
cliente é criado se vocé adiciona um individuo a uma pasta que atualmente ndo é membro da sua
conta.

1. Clique no nome da pasta a qual vocé gostaria de conceder acesso ao novo usuario.
2. Acesse a guia Pessoas nesta pasta ou o menu de acesso a pasta.
3. Clique no botdo Adicionar pessoas a pasta.
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4. Clique em Criar novo usuario para adicionar um usuario cliente a sua conta com acesso a essa
pasta especifica.

5. O endereco de e-mail, 0 nome e o sobrenome do usuario sdo obrigatdrios. O usuario é criado
como um usuario cliente e adicionado a lista de usuarios no painel a esquerda.

6. Marque a opcio Notificar usuarios adicionados no canto inferior direito.

7. Salve as alteragdes. Seu usuario recebe uma notificagcdo por e-mail informando que foi adi-
cionado a pasta e deve ativar sua conta.

Mover arquivos

July 25,2023

As etapas a seguir explicam como mover arquivos na sua conta do ShareFile.
1. Selecione o arquivo que vocé deseja mover.

r_ 1_a_Sha|‘e +«++ More Options

[ Items in this Folder ~ # People on this Folder

o, Download L’T Share f Send for Signature @ Initiate Approval «*+ More
Delete
[[] Select All Brevi
review
Move
./ I L] — (
Clrix ShareFile COD)"
Rename

S

Edit Document

1. Getting Started.docx CC EOS KB article_DR... change-to-sharefile.png edit-op  Check Out
1MB 17 KB 99 KB 41KB Favorite
Add Not
O O | p— O r ot [
- .e g Sign Yourself
= iy \

2. Selecione Mover.

3. Selecione a pasta para a qual vocé deseja mové-lo.
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Moving

Moving "1. Getting Started.docx™ to emailuser@user.com

+ [ elecronic-signature-send
= emailuser@user.com
employee photos

EOL Drafts
Florida_August_18
folder2019

Form2021

4. Selecione Mover.

0 arquivo é movido para o local selecionado.

Configuragoes pessoais

July 25,2023

Os usuarios funcionarios podem editar suas configuragdes pessoais ao entrarem em suas contas. As
informacoes a seguir fornecem os detalhes de cada secao em Configuragoes pessoais.

Editar perfil

Os seguintes itens podem ser alterados em Editar perfil:

+ Nome e detalhes da empresa
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« Foto de perfil

« Alterar senha

Editar enderegos de e-mail, incluindo Adicionar email alternativo

« Hora e data

Seguranca pessoal

Os usuarios podem alterar a pergunta de seguranca e editar suas informagdes para Verificagao em
duas etapas. Para obter mais informacdes sobre como configurar a verificagdo em duas etapas, con-
sulte Seguranca.

Meus conectores

Os usuarios podem se conectar a outros servicos em nuvem para permitir o acesso a esses arquivos.
NOTA:

Os administradores da conta controlam quais conectores estdo disponiveis para os usuarios.

Conexoes avancadas

O ShareFile é compativel com clientes FTP, incluindo WS-FTP ou FileZilla. Vocé também pode se
conectar a sua conta do ShareFile usando um cliente WebDAV. Para obter mais informagdes, consulte
Conexdes avangadas.

Meus aplicativos e dispositivos
O usuario pode controlar os dispositivos usados para acessar a sua conta do ShareFile. Para obter

mais informacgdes, consulte Meus aplicativos e dispositivos.

Viusualizar arquivos

July 25,2023

As etapas a seguir explicam como abrir e visualizar arquivos no ShareFile.

1. Navegue até a pasta em que se encontra o arquivo que vocé deseja abrir.
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2. Selecione Visualizar.

B n |+ b v = @O x
& o0 @ rharwlie com s % w04
@ - c T Subies-iigemn [ PO BSPmany I 00 B B I et B "
g _ -
B. . _—

o]

758 WB

et vprisind
BN IEW P

Ajanela Visualizador de contelido do ShareFile é aberta, permitindo que vocé exiba o arquivo antes
de fazer o download.

Tipos de arquivos suportados

+ BMP

+ GIF (dependendo do tamanho do seu arquivo, gifs animados consideravelmente grandes po-
dem nao ser exibidos corretamente)

« JPG

+ JPEG

* PNG

« TIF (apenas a primeira pagina disponivel para visualizagdo)

« TIFF (apenas a primeira pagina disponivel para visualizagdo)

« PSD

« CRW

« DNG

« NEF (o0 equilibrio de branco da imagem original pode néo ser preservado)

Para obter informacgdes sobre os tipos de arquivos do Microsoft 365, consulte Compartilhamento ed-
itavel do ShareFile com o Microsoft 365.
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Renomear arquivos

July 25, 2023

As etapas a seguir explicam como renomear arquivos no ShareFile.
1. Selecione o arquivo que vocé deseja renomear.

[ Items in this Folder fg People on this Folder

4, Download L’T Share Initiate Approval @ Delete

Name &

vr PY oi_oooispe
vz [P DJi_0005_01jpg
vz [ D0i_0005_02.psd

vr Y Dii_0005_03,pg

O OO0 0O 8 O

vz Y Di_0005_04,pg

2. Selecione Renomear.

3. Digite o novo nome do arquivo.
L Mame &

g v | D

* More

Preview

[¥5]

Move
Copy
Rename
Check Out
Favarite

Add Note

Save Cancel

0O v PY 10005 0tjpg

4, Selecione Save.

O arquivo é renomeado.

Criar um relatorio

July 25,2023

As informacdes a seguir fornecem as etapas necessarias para utilizar os relatérios do ShareFile.
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Criar relatério

Conclua as etapas a seguir para criar um relatério do SharefFile:

1. Abrasua conta do ShareFile.

2. No painel do ShareFile, navegue até Configura¢oes > Administrador > Informagoes da conta
de empresa > Cria¢do de relatorios.

3. Selecione Criar relatorio.

4. Selecione o tipo de relatério que vocé deseja obter e clique em Avangar.

L
Create Report

Usage
Fowrree BCEoviLy Daed] on mocount, Soices, or user

ACCass
Rdrvsirm BEodd boe] S aliogeteh 10 Bosgmnl, s & folder

Acceds Changs
Ry wha sdced'sdted ramaved & usr from  folder

Seorage Detad
Foarirors fils siceed i your aoooent

5. Preencha os detalhes conforme necessario e clique em Criar. Os relatérios podem ser gerados
como arquivos Excel ou CSV.
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Create Report: Access Change X

Mame:
Access Change Report

Range:
ange Custom B o0Tne s w B 07TN9 ~

Based on: ® Entire Account
O User
O Folder

Recurring: ® Mo
O Yes

Generate: ® Excel
O csv

Relatodrios recorrentes

Para criar um relatério recorrente, siga as instrugbes anteriores até a Etapa 3. Depois marque Per-
i6dico como Sim, preencha os outros detalhes conforme necessario e clique em Avangar.
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Create Report: Bandwidth Detail X

Set recurring options for Bandwidth Detail Report;

Run: O Daily
® Weekly Day of week:|  Friday
O Monthly

Save in:

+ [ BRS July 4th Week 2020
+ [~ BRS_October_2018

+ [~ BRS-Cctober-2019

+ [ BRS-September-2019
+ [ Citrix Files for Apps

+ [ coge

+ [ December Sports 2819 -

Escolha Diario, Semanal ou Mensal de acordo com as suas necessidades. Escolha a pasta em que
vocé deseja que os relatdrios recorrentes sejam salvos na sua conta e clique em Criar.

N&o remova a pasta de destino do sistema. Se vocé fizerisso, os relatérios recorrentes futuros poderao
apresentar falha.

Relatérios pendentes

Aguarde até que seu relatério seja processado e concluido. Dependendo da quantidade de tempo
e do tamanho final do seu relatério, o tempo necessario para que o relatério seja concluido pode
variar.

@bﬂandwidth summary Report O] I

Pending... l
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Exibir relatorio concluido

Vocé pode exibir, baixar, mover ou excluir relatérios a qualquer momento retornando ao menu Cri-
acdo de relatorios e acessando a lista a direita do Titulo do relatério.

@ Bandwidth Summary Report @'b

Download
View
Move to Folder

Delete

Nota:

Os relatorios aceitam um periodo maximo de 90 dias. A Citrix recomenda, no maximo, 30 dias.

Tipos de relatorios
Utilizacao

Verifica a atividade com base na conta, pasta ou usuario e inclui itens como: login, falha no login,
downloads/visualizacGes, uploads, criacdo de pasta, protecao/desprotecao, mover, restaurar, cri-
acao de notas, editar, criacdo de URLs, excluir, verificacdo DLP (OK), verificacdo DLP (rejeitado) e
compartilhamento DLP. Se o nome da atividade nao for verificado ao criar o relatério, nenhum dado
sera retornado para esse nome de atividade.

Acesso

Verifica 0 acesso e as permissGes nas pastas. Esse relatério pode ser executado no nivel da conta, para
um usuario especifico ou em uma pasta especifica.

Alterar o acesso

Verifica quando os usuarios foram adicionados, editados ou removidos das pastas. Esse relatorio
pode ser executado no nivel da conta, para um usuario especifico ou em uma pasta especifica. Esse
relatério s6 pode ser executado com um intervalo de datas nao superior a 90 dias.

Detalhes de armazenamento

Verifica arquivos armazenados na sua conta.
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Resumo do armazenamento

Verifica os dados da conta ou de um usuario individual. Devido ao escopo deste relatério, ele s6 pode
ser executado uma vez por semana, de forma recorrente. O usuario nomeado neste relatério repre-
senta o proprietario da pasta na qual o item reside.

Compartilhar

Verifica as atividades relacionadas aos arquivos que sdo compartilhados pelos usuarios na conta. Isso
inclui todas as mensagens de compartilhamento criadas em outros aplicativos Citrix Files. Esse re-
latério pode ser executado no nivel da conta ou para um usuario especifico. Esse relatério s6 pode
ser executado com um intervalo de datas nao superior a 90 dias.

Solicitacao

Verifica a atividade relacionada as solicitacdes de arquivos que foram enviadas pelos usuarios da
conta. Isso inclui todas as mensagens de solicitacdao criadas em outros aplicativos Citrix Files. Esse
relatério pode ser executado no nivel da conta ou para um usuario especifico. Esse relatério sé pode
ser executado com um intervalo de datas nao superior a 90 dias.

Usuarios

Verifica uma lista de usuarios na sua conta e o status deles no que se refere a itens como o catalogo
de enderecos ou as politicas de usuario. Se a sua conta ndo tiver ou usar os recursos associados a
determinados campos, eles retornardao em branco.

Detalhe de largura de banda

Verifica todos os uploads e downloads, incluindo detalhes sobre essas transferéncias.

Resumo de largura de banda

Verifica todos os uploads e downloads, incluindo detalhes sobre essas transferéncias.

Mensagens

Detalha todas as mensagens e links criados pelo usuario especificado.
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Compartilhar arquivos

July 25,2023

As etapas a seguir explicam como compartilhar um arquivo usando o ShareFile.

Obter um link de compartilhamento

1. Navegue até o arquivo que deseja compartilhar na sua conta do ShareFile.

2. Selecione o arquivo ou arquivos que vocé deseja compartilhar.

[

™ editable ---

O Ieemes in this Folder Ry People on th

0 . 5 ;
O 1 BPY occean-ridse-canaljos

B v BB shweeditclients

O 1 [l shese-coiempiope

O o @ shwewordcliernds

O B shwew ,

3. Selecione Compartilhar no menu.

4. Selecione Copiar dentre as opgoes oferecidas.
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Share X

H share-edit-client.xlsx Add more items

(O People can edit after signing in.

@ People can download after entering their name and email.

Copy LR

() People can anonymously view online.

+ Create another link

= Send to specific people

A mensagem O link foi copiado para a sua area de transferéncia é exibido brevemente.

5. Use o link copiado para compartilhar pelo seu e-mail ou outro aplicativo de comunicagao.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review & Tdll me...

@,“jﬁt;smwa@@[‘}
View

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: Sl'l.usenﬁ‘_ih.areﬁteu;er.mm}(

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Enviar para pessoas especificas

Use esta opc¢ao quando quiser enviar usando o ShareFile para enviar uma mensagem de compartil-
hamento para uma pessoa especifica.

1. Navegue até o arquivo que deseja compartilhar na sua conta do ShareFile.

2. Selecione o arquivo ou arquivos que vocé deseja compartilhar.
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L.,

¥ gcitable

~ editable ---

O ltemsin this Folder Sy People on th

&, Download [ Shaie @ Irwliafe Appioval ] Detete =oe Rhore

o Hams & Siw Uploacied Craator

O & n ootan-ridpe-canal jpe 482 K 23PN

B O ' shane-edit-clientdsx ISOKE 2R3 | Wheeber

O 1 [ shee-eoivempioressio BEKE 223 L Wheslar ™
O tr [ share-word-clientdocx 3K 21223

o ' shareword-amployes docs 12 KB

3. Selecione Compartilhar no menu.

4. Selecione Enviar para pessoas especificas dentre as opcdes oferecidas.

Share X

ﬂ share-word-client.docx Add more items

People can edit after signing in.

4+ Create another link

= Send to specific people

Ajanela de mensagem Enviar para pessoas especificas é exibida.
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Send to specific people X

[ JREN

Encrypt this email 5

o Recipients can download. Edit options

To
Select

Subject

has sent you files

Mascage

0r2999

[C) Remember subject and message

5. Se ativado, vocé pode optar por Criptografar este email, o que fornece uma camada extra de
seguranca ao compartilhar arquivos confidenciais.

Dicas:

+ Criptografar este e-mail permite que vocé criptografe o corpo da mensagem enviada
para o destinatario, juntamente com os anexos, com a criptografia AES de 256 bits
padrdo do setor. Esse recurso também inclui a capacidade de redigir e receber e-mails
criptografados diretamente do aplicativo Web ShareFile.

« Criptografar este e-mail ndo esta disponivel no plano ShareFile Standard.

6. Selecione Editar opg¢des para revisar e definir as seguintes opgdes:

+ Opgoes de acesso:
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Permitir aos destinatarios: —selecione entre varias opcdes, incluindo Exibir, Baixar
e Editar (é necessario fazer login).

O acesso expira —selecione entre varias configurages de expiragdo para os desti-
natarios.

Caixa de selecdo para Exigir logon dos destinatarios.

Downloads por usuario —fornece uma restricio de nimero de downloads, se
necessario.

Caixa de selecdo para Sempre vincular a versdo mais recente do arquivo.

+ Notificacdes:

Caixa de selecao para Notificar-me quando o link for acessado.

Caixa de selecdo para Envie-me uma cépia deste email.

7. Selecione Save.

8. Digite o endereco de e-mail do destinatario na caixa de texto Para.

9. Embora o Assunto seja pré-preenchido, vocé pode digitar um texto substituto.

10. Digite uma mensagem, se necessario.

11. Cligue na caixa de selecdo Lembrar assunto e mensagem, se desejar.

12. Clique em Enviar.

A mensagem Compartilhamento enviado com sucesso é exibida brevemente.

Opc¢oes de link

Escolha ... para Editar as op¢oes do link, Substituir o link ou Excluir o link.

() People can anonymously view online.

@ Paaple can downlaad after signing in.
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Editar op¢oes

Em Editar op¢des, vocé define os pardmetros para notificagdes e acesso do destinatario.

Edit options *

_ﬂ Parmrisons will change Tor everyons who slready has this bak

Your can craaie s naw Link if you don' wani (o change il one

Accass oplaans

Allow paople with thig link 1o
Who can access this link
Ascats eupines

Motificatons

-

Opcoes de acesso Em Opcdes de acesso, selecione os parametros de acesso para os desti-
natarios.

« Permitir as pessoas com este link:

- Exibir —Os destinatarios s6 podem exibir o arquivo na janela Visualizar.
- Baixar —Os destinatarios podem baixar o arquivo.

- Editar (é necessario fazer login) —Os destinatarios podem editar o arquivo, mas devem
fazer login com o login de cliente ou funcionario. Para obter informagdes sobre a coedicdo
de um arquivo compartilhado do Microsoft 365, consulte Coedicdo no ShareFile.

+ Quem pode acessar este link:

- Qualquer pessoa (anénimo) —Os destinatarios sé podem exibir o arquivo na janela Visu-
alizar.

- Qualquer pessoa (nome e email necessarios) —Os destinatarios podem baixar o arquivo.

- Usuarios clientes e funcionarios (é necessério fazer logon) —O destinatério recebe uma
tela de login. O destinatario deve ser um usuario existente (usuario funcionario ou cliente)
na conta para fazer login e visualizar o conteldo. Se o destinatario ndo for um usuéario
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na conta, é necessario criar a conta de usuario para o destinatario antes para que possa
acessar o arquivo.

- Usuarios funcionarios (é necessario fazer logon) —O destinatario vera uma tela de login.
O destinatario deve ser um usuario funcionario existente na conta para fazer login. Se
o destinatario ndo for um usuario na conta, é necessario criar a conta de usuario para o
destinatario antes para que possa acessar o arquivo.

+ 0 acesso a exibicdo expira em pode ser ajustado com as predefini¢cbes disponiveis.

« Sempre vincular a versdo mais recente do arquivo é selecionado por padrdo. A vers3o atual
dos arquivos estara imediatamente disponivel no link.

Notificacdes Esta caixa de sele¢do padrdo é marcada para que o remetente do arquivo receba noti-
ficagdes quando o arquivo for acessado. Se vocé preferir ndo receber essa notificacao, desmarque a
caixa.

Substituir link

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions, The old
link will bacome inaccassible. Are you sure you want ta ramave access?

Raplace link

Substituir link permite que vocé crie um novo link com as mesmas permissdes. O link antigo ficara
inacessivel.
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Excluir link

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
BECERST

D )

Excluir link permite que vocé torne o link inacessivel. Um novo link é criado iniciando o processo de
compartilhamento novamente.

Adicionar mais itens

Para adicionar mais itens a um link de compartilhamento, selecione Adicionar mais itens.

Share X

! share-edit-clientxlsx Add more items

() People can edit after signing in.

https:// 1.sharefile.com/d-s( adf40bdB6f4ae

@ People can download after entering their name and email.

https:// 1sharefile.com/d-se - ____ _361d84079933c2d
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Vocé tera a opgao de adicionar mais arquivos do ShareFile ou do seu dispositivo.

Carregar arquivos

July 25,2023

As etapas a seguir explicam como carregar arquivos usando o ShareFile depois de criar uma pasta.

1. No aplicativo web ShareFile, selecione e abra uma pasta.

citnx | ShareFile 0w

il [~ 1-2020 Employee share folder - veiom \‘
£ Memm thinFelder % ' °

O Shured Faicer

2. Passe o cursor sobre o sinal de adi¢do azul e selecione Carregar.

<. Upload |‘l
Cal

[ Create Folder

3. Arraste o arquivo para a janela Arraste arquivos aqui ou selecione Procurar arquivos para
navegar até o arquivo a ser carregado.

4. Selecione Carregar.
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