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ANEARU |
(PORTARIA 4 VARA DO TRABALHO DE JUIZ DE
VORA N. 01, DE 25 DE JANEIRO DE ABRIL 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 3 Fazor login

Google

2. No canto superior direito, clicar no “Google Apps” (quadriculado ao lado

de fazer |Og|n) Gmail Imagens

2.1 Caso o usuario ja possua conta no Gmail, podera fazer o login diretamente,
dispensando a tramitacdo pelas demais etapas.

3. Clicar em “Drive” o

4. Clicar em “Pessoal — Aceder ao Google Drive”;

\

Aceda a todos os seus ficheiros onde
guer que esteja

Google

5. Caso o usuario ja possua conta no Gmail, & Login

s6 logar. Como exemplo, vamos criar uma
conta, clicando em “Criar conta, “Para mim”.

Prosseguir para o Google Drive
E-mail ou telefone
Esqueceu seu e-mail?

Néo estd no seu computador? Use uma janela privada para
fazer login. Saiba mais

Para mim Préxima

Para gerenciar meu negéeio
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6. Criar a conta, inserindo os dados e,
apos, clicar em “Préxima’.

Obs — A senha devera ter 8 ou mais caracteres,
com uma combinagcdo de letras, numeros e

simbolos.

Google

Criar sua Conta do Google

Prosseguir para o Google Drive

Nome

Vara do Trabalho

Sobrenome

Uba

Nome de usudrio

varatrabalhouba @gmail.com

Vocé pode usar letras, nimeros e pontos finais

Usar meu enderego de e-mail atual em vez disso

Senha Confirmar

eoo0000000 AL LA LA L]l @\

Use oito ou mais caracteres com uma combinacéo de

letras, nimeros e simbolos

Faca login em vez disso

7. Na tela ao lado, é opcional | ®

inserir  informacdes. ApoOs
inserir as informacoes
solicitadas, clicar em
“Préxima”

Voltar

Google

Bem-vindo ac Google

varatrabalhouba@gmail.com

Numero de telefone (opcional)

Usaremos seu ndmero para seguranga da conta. Ele ndo ficara
visivel para outras pessoas.

Endereco de e-mail de recuperagdo (opcional)
vt.uba@trt3.jus.br

Nos usaremos essa informagdo para manter sua conta segura

Dia Més Ano
19 Margo - 1987
Data de nascimento
Género
Prefiro ndo dizer -

Por que pedimos essas informagtes

Proxima

8. Na tela de Privacidade e Termos,
clicar em “Concordo”.

Google

Privacidade e Termos

MAIS OPGOES

Cancelar

Anexo | daPortaria 04VTJF—01120221
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9. Na proxima tela ja é 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”.

& Drive a - o & = @
Meu Drive B O
F oove 0
v (@] Meuorve L]
&, compartihados comigo
© a i
; L .

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

formas:
Meu Drive ‘
10.1 OPCAO | - Clicar em Meu Drive ~ e selecionar | ~ .pe
“Fazer upload de arquivos” ou “Fazer upload T—
Py azer uploas e arquivos
de paSta ; Fazer upload de pasta
B Documentos Google
Planilhas Google
O U Apresentagdes Google
Mais >
[5 Pasta
10.20PCAO Il - Clicarem ™" e selecionar [ Uvload e aruivs
Upload de pasta

“Upload de arquivos” ou “Upload de pasta”.

Documentos Google

@ m

Planilhas Google
Apresentacdes Google

Mais
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11.Vamos fazer

o upload de um arquivo para fins meramente

exemplificativos. Clicando em “Upload de arquivos” ou “Fazer upload
de arquivos”, abrira a tela para selecionar o arquivo desejado.

@ File Upload
4 B » Este Computador » Area deTrabalho

Organizar +  Nova pasta

ATVIDADES 2021~ Nome

PORTARIA Ple TR
22 Dropbox 2068-2012
103872017
@ OneDiive e
I Este Computador A2 ASCE
T @ ARQUIVOS DIVERSOS.
3 Atermagio
IE Dhseite ATIVIDADES 2020
& Downloads BA
& Imagens BACENILD
b Musicas BENS DESFAZIMENTO 2019-20
B Objetos 30 CAGED
& Videos CALCULO MODELD
i Disco Local () RS ERONIGS
ccs
= Rerle ¥ &
Nome:

v O Pesquisar Area de Trabalt

Data de modificzg...  Tipo

| [Todos

s
Abrir Cancelar

@ [

12. Ap6s selecionado o arquivo, aparecera a informagédo no canto inferior
direito “1 upload concluido” e o arquivo aparece dentro da pasta “Meu

Drive”, conforme tela abaixo:

%

3

© Bk

Drive Q
A

Meu Drive =
Novo
Arquivos
Meu Drive
Compartilhados comigo e
Recentes
Com estrela

Armazenamento
B SERASAJUD Carta Re.

-]

Nome

Nova pasta

7| Fazer upload de arquivos

%] Fazer upload de pasta

Documentos Google
Planilhas Google
Apresentagbes Google

Mais

1 upload concluide

B8 SERASAJUD Carta Resposta 0010627-87.. (@

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

13. Para criar uma pasta, pode-se clicar em “Meu Drive”, “Nova Pasta” ou
clicar com o botdo direito do mouse em qualquer local da area de
visualizagao (area branca) e escolher a opgao “Nova Pasta”, conforme
tela acima. Apds é s6 nomear a pasta e clicar em criar.

—
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14. Apos, é so clicar sobre o arquivo desejado e
arrasta-lo para dentro da pasta.

15. Ao abrir a pasta e clicar sobre o arquivo com
o botao direito do mouse, aparecera as
opc¢des conforme tela ao lado:

Meu Drive ~

Pastas

Bl SERASAJUD Carta

Bl VT UBATESTE

Arquivos

® Visualizagdo

€»  Abrir com >

2F  Compartilhar

@D Gerar link compartilhavel

#£%  Adicionar atalho ao Google Drive (2)
Mover para

Y7 Adicionar a "Com estrela’

Z. Renomear

(D) Verdetalhes

£1) Gerenciar versdes
Iﬁ Fazer uma copia
Denunciar abuso

+, Fazer download

[i] Remover

16. Para gerar o link do arquivo para compartilhar, € necessario clicar em

“Gerar Link Compartilhavel”.

[ B

Gerar link compartilhével

16.1 Pode-se enviar um link de compartilhamento para que qualquer usuario
possa acessar o arquivo. Quando um link de compartilhamento é enviado,
0 nome do proprietario da conta fica visivel no canto superior direito.

17.Para compartilhar o arquivo com determinado usuario que possua conta
no Gmail, clica-se em “Compartilhar’. 2 Compartilhar
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18. Para fins exemplificativos, vamos gerar o link para compartilhamento e
também compartilhar o documento com determinada pessoa. Primeiro
clicar com o botdo direito sobre o0 arquivo, © Sewikcomparivael @ gpas,
ativar o compartilhamento do link.

Compartilhamenlo de links alivado @

oa com o link pode ver

hitps://drive google.comfopan?c - 1xCYBXh

oes dé compartilhamentr

18.1 Apos seguir 0 passo acima, o link é copiado automaticamente para a area
de transferéncia, bastando apenas cola-lo no documento ou em outro
local desejado (CTRL + V).

18.2 Se for aberto outro navegador ou outra aba dentro do mesmo navegador e
teclar (CTRL + V) na “barra de enderegos”, o arquivo sera aberto
automaticamente.

19. Para compartilhar o arquivo com outra pessoa, € so clicar em

S5 connEiby que abrira a caixa a seguir, apresentando o link gerado
inicialmente. Em “Pessoas”, digitar o enderego de e-mail do destinatario do
arquivo.

Compartilhar com outras pessoas Receber link partiha @
Pessoas com o link podem visualizar « Capiar link
= Vara do Trabaliho Ubd x /‘ X

O leitores desta arquivo podem ver comentdrios
& sugestdes. Saiba mais

ﬂ Cancelar

20. O documento s6 podera ser compartilhado com outro usuario que
possua conta no GMAIL ou uma Conta do Google.
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21.Ha a opcédo de restringir a edicdo do arquivo, assinalando a opgéo
‘PODEM VISUALIZAR”, sendo que o destinatario do arquivo apenas
podera vé-lo, ndo podendo edita-lo, comenta-lo e nem exclui-lo. No
exemplo, foi selecionada a opg¢ado “Pessoas com o link podem
visualizar’.

Compartilhar com outras pessoas Receber link compartiihavel )
Compartilhamento 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

~  Passoas com o link podem visualizar
Mais

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

22.Para que o arquivo armazenado na plataforma de armazenamento em
nuvem nao possa ser editado e/ou excluido por terceiros, é
imprescindivel que esteja marcada a opg¢ao “Pessoas com o link
podem visualizar’.

23.Ap0s, seguir os passos acima, clicar em “Enviar’. O arquivo
compartilhado aparecera na plataforma do destinatario em

2 Compartilhados comigo



