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ANEXO 1
(PORTARIA 4VTUBD N. 1, DE 21 DE J ANEIRO DE 2021)

PASSO A PASSO PARA ACESSAR O GOOGLE DRIVE
1. Abrir o navegador de internet (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla
Firefox). Acessar o google.

Gmail Imagens  §i

Gooadle

¥ No canto superior direito, clicar no ‘Google Apps _ (quadriculado ao lado

de fazerlogin) Gmail Imagens 3&%

2.1 Caso o usu®io j®possua conta no Gmail, poder®fazer o login diretamente,
dispensando a tramita "2 o pelas demais etapas.

t¥sClicar em Drive_ &,

Drive

ds¥Clicarem Pessoal ~ Aceder ao Google Drive ;

\ceda a todos os seus ficheiros ond

guer que esteja

Empresa

2% Caso o usu®io j®possua conta no Gmail, § s/&logar. Como exemplo,
vamos criar uma conta, clicando em Criar conta, Para mim..
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Z¥ Criar a conta, inserindo os dados e,

apAs, clicarem PrAxima .

Obs ~ A senha dever®ter 8 ou mais caracteres,
com uma combina’2o0 de

s°mbolos.

letras, nRmeros e

Google

Bem-vindo ao Google
®

varatrabalhouba@gmail.com

visivel para outras pessoas

Endereco de e-mail de recuperagio (opcional)

vi.uba@trt3.jus.br

Dia Meés
19 Margo -

Data de nascimento

Género
Prefiro ndo dizer

Por que pedimos essas informagoes

Voltar

B3 - Numero de telefone (opcional)

Usaremos seu nimero para seguranga da conta. Ele ndo ficara

NoOs usaremos essa informacéo para manter sua conta segura

Ano
1987

Proxima

A2Na tela ao lado, 9 opcional inserir informa’pes. ApA inserir as

Google

Criar sua Conta do Google

Prosseguir para o Google Drive

Nome Sobrenome

Vara do Trabalho Uba

Nome de usuério
varatrabalhouba @gmail.con
Vocé pode usar letras, nimeros e pontos finais

Usar meu enderego de e-mail atual em vez disso

Senha Confirmar

eesoecosee LA LA E L} @

Use oito ou mais caracteres com uma combinagdo de

letras, nimeros e simbolos

Faga login em vez disso

informa “Pbes solicitadas, clicarem "PrAxima_
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% Na tela de Privacidade e Termos, clicarem ‘Concordo _.

% Na prAxima tela j® 9 a Plataforma Google Drive, podendo, inclusive,
fazer o download do aplicativo para o celular ou para o computador,
clicando-se no link do lado esquerdo, parte inferior da tela, Use o drive
no computador ~ fazer download ..

& orive Q - o5 =
oo Meu Drive = O]
v B mewome @
B compartilhacos comign
(O b
w6 1

[}
Com o Geogle Driva, vooé scessa saus it
diapoaitiva rmdval

10.Para carregar algum arquivo para o Google Drive (fazer upload), h®2

formas:
ZNBOPx (10 I - Clicar em e selecionar Fazer upload de
arquivos _ou Fazer upload de pasta
ou
ZpOP= (10 I - Clicar em e selecionar ‘Upload de arquivos _ou

‘Upload de pasta..

ZB¥amos fazer o upload de um arquivo para fins meramente
exemplificativos. Clicando em Upload de arquivos _ou Fazer upload
de arquivos , abrir®a tela para selecionar o arquivo desejado.

B FieUpload
4 BB » Exe Computador + Areade Trabalho w | B | | Pesguisar fres de Trabath

Mo pizsta
ATMBADES 20X S Home

PORTAR D

3 Drophex

@ OneDirive 1"
AP 201 $AARSEES
B2 ARCUIVOS DIVERSOS.

Aermiscd
ATHIDA
& Downloads #a
= Imagens DACENAID
BEMS DESFAZIMENTD 201530
CAGED
CALCULD BMODELD
LCALCULTS PROMTOS
CCS

158 Este Computador
1 Arez dle Trabalhs

= Borumentos

A¥ApAS selecionado o arquivo, aparecer® a informa’20 no canto inferior
direito 1 upload conclu®do_e o arquivo aparece dentro da pasta Meu
Drive, conforme tela abaixo:
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&, Drive & Fesq E @ @ @ g
I' oo hleu Drive - =5 O
v B Meumrive Ay Mo 1 @
B panigartitedas comigo B [ Nova pasta
{0 Recentes [2) Fazer uplead de arquivas +
T Comesrel [¥] Fazerupload de pasta
L7 i B Documantos Google
£ amazenaments Planilhas Google

[ SERASAIUD Carfa Re.
Oiytes de 15 6B usades

Compras
armazensmento

‘| upload concluido

[0 SERASAIUD Carta Resposta 001063767 (@)

OBS - Para evitar dificuldade em localizar o arquivo, ¥ recomendado criar uma pasta para cada processo,
organizando, assim, melhor a informa "2 o e o layout da plataforma.

Z3¥Para criar uma pasta, pode-se clicar em Meu Drive_, Nova Pasta_ou
clicar com o bot?o direito do mouse em qualquer local da ®rea de
visualiza“’2 o (®ea branca) e escolher a op“20 Nova Pasta_ conforme
tela acima. ApAs 9 sAnomear a pasta e clicar em criar.

14.ApAs, 9 sAclicar sobre o arquivo desejado e arrast®lo para dentro da
pasta.

15.Ao0 abrir a pasta e clicar sobre o arquivo com o bot? o direito do mouse,
aparecer®as opPes conforme tela ao lado:

Z&Para gerar o link do arquivo para compartilhar, € necess®io clicar em
‘Gerar Link Compartilh®vel ..

Z&%P ode-se enviar um link de compartilhamento para que qualquer usu®io
possa acessar o arquivo. Quando um link de compartilhamento ¥ enviado,
0 nome do propriet®io da conta fica vis®el no canto superior direito.

B & 4

Conta do Goosgle

ZhiP ara compartilhar o arquivo com determinado usu®rio que possua conta
no Gmail, clica-se em ‘Compartilhar ..
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18.Para TINS exemplimcatvos, Vamos gerar 0 IINK para comparuinamento e
tamb¥im compartilhar o documento com determinada pessoa. Primeiro
clicar com o bot? o direito sobre 0 arquivo, e cersr ik compartinavel e, apAs,
ativar o compartilhamento do link.

Compartilhamento de links ativado (o]

Qualquer pessoa com o link pode ver

https://drive.google.com/apen?id=1xCYBXb

Configuragbes de compartilhamento

ZOBApA seguir o passo acima, o link 9 copiado automaticamente para a ®ea
de transfer, ncia, bastando apenas col®lo no documento ou em outro
local desejado (CTRL + V).

ZpS e for aberto outro navegador ou outra aba dentro do mesmo navegador e
teclar (CTRL + V) na 'barra de endere’os_, o arquivo ser® aberto
automaticamente.

% ¥Para compartilhar o arquivo com outra pessoa, ¥ s/&clicar em
que abrir®a caixa a seguir, apresentando o link gerado inicialmente. Em
‘Pessoas , digitar o endere "o de e-mail do destinat®io do arquivo.

sompartihar com outras pessoas Recaber link compartilhavel
omparilhamenta de links atvaco  Saiba mas
Passoas com o link podem visualizar = Copar link

w426 viaw T

‘Bssas

& Verado Trabalho Ubd ® Adicione masts pesscas 7’ -

O deilores deste arquiva podem ver comentinas
@ sugesioes, Salha mals

CANCEsar Avanced

#¥0 documento s/& poder® ser compartiilhado com outro usu®io que
possua conta no GMAIL ou uma Conta do Google.

1BH® a op'20 de restringir a edi"’20 do arquivo, assinalando a op“2o0
PODEM VISUALIZAR _, sendo que o destinat®io do arquivo apenas
poder® v, -lo, n?0 podendo edit®lo, coment®lo e nem exclu®-lo. No
exemplo, foi selecionada a op?20 Pessoas com o link podem
visualizar.

;ompartilhar com outras pessoas Receber link compartilhavel e

ompartilhamento de links ativado Saiba mais

Pessoas com o link podem visualizar ~ Copiar link
DESATIVADO - somente pessoas especificas podem acessar

Pessoas com o link podem editar
Pessoas com o link podem comentar

¢ Pessoas com o link podem visualizar

Mais. ..

Os leitores deste arquivo podem ver comentarios e sugestdes. Saiba mais

Avancad
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m¥Para que o arquivo armazenado na plataforma de armazenamento em
nuvem n2o0 possa ser editado e/ou exclu’do por terceiros,
imprescind®vel que esteja marcada a op’20 Pessoas com o link
podem visualizar .

HYApAS, seguir os passos acima, clicar em ‘Enviar. O arquivo
compartilhado aparecer®na plataforma do destinat®io .



