Planejamento

Urbano

nstitute Municipal

Sy,

F Manaus

Prefeitura

Enderego: Av. Brasil, n® 2.971, Compensa, CEP: 69.0356-110

Telefone: (92) 3625-5050 | 3625-5068

TUTORIAL DE COMPARTILHAMENTO DE ARQUIVOS PARA ABERTURA

DE PROCESSOS - IMPLURB

Este tutorial foi desenvolvido com intuito de orientar os requerentes deste Instituto a
compartilhar arquivos armazenados em nuvem referente a solicitagdo para a abertura de
processos pelo e-mail respostaimplurb@outlook.com, com o objetivo de ndo sobrecarregar o e-

mail e o recebimento de anexos acima de 25MB.

O Google Drive e o OneDrive sdo excelentes repositérios para os usuarios que preferem guardar
0S seus arquivos em nuvem e economizar espaco no PC. Além disso, as plataformas sdo capazes
de fazer upload nao sé de arquivos do seu computador, mas também de arquivos da internet.

Confira neste tutorial como salvar documentos da internet diretamente no Google Drive e no
OneDrive e criar o compartilhamento do Link das pastas para que a Geréncia de Atendimento
possa acessar e anexar os arquivos ao processo a ser formalizado no IMPLURB.

1. GOOGLE DRIVE:

Para comecar a utiliza-lo, é bem facil, é necessario ter um e-mail e senha. O armazenamento do
software é gratis e tem capacidade de até 15 GB.

Passo 1: abra o Google Drive e, no canto superior esquerdo, cligue em “Novo”.
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Comprar armazenamento

Vocé pode arrastar pastas ou arquivos diretamente para o Goagle Drive

Passo 3: Coloque o nome da Pasta:

Ex: PROJETO_

Nova pasta

PROJETO_NOME DA EMPRESA

“NOME DA EMPRESA”

CANCELAR

& Drive

Novo

-

Meu Drive

[

Q,  Pesquisar no Drive

Meu Drive ~

Nome 1

BB PROJETO_NOME DA EMPRESA

2, Compartilhados comigo
® Recentes

Y Comestrela

@ Lixeira

2=  Armazenamento

0 bytes de 15 GB usados

Comprar armazenamento

B 0 B

Proprietario Ultima modificag Tamanho do arquivo ']
U 15:11 eu -
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Passo 4: Adicione os arquivos conforme solicitado na lista de documentos referente ao tipo de
Solicitacdo de Abertura de processo:

LDrive Q  Pesquisar Q © i o
MeuDrive > PROJETO_NOME DA EMPRESA ~ ::: IN6) B
F oo
r@
2 o °
O [3 Novapasta
W B N
Fazer upload de arquivos < :
o v P
[R Fazerupload de pasta
= B Documentos Google
#lanihas Google

Apresentacbes Google

Formularios Google

Mais

Obs.: Adicionar em um unico PDF os arquivos necessdarios (Requerimento Inicial, Registro de
Imdveis, documentos pessoais, BCl entre outros), sendo que as Pranchas devem ser separadas
dos demais documentos como no exemplo abaixo:

Ex.:
Meu Drive > PROJETO NOME DA EMPRESA ~ H ®
Nome A Proprietario Ultima modificagéo Tamanhe do arquivo
B 1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA.pdf Bt 1:33 eu KE
B 2 PROJETO 1.pdf eu 1:26 eu 5 KB
BB 3 PROJETO 2.pdf su 1:26 eu 5 KB
m 4 PROJETO 3_PISCINA.pdf eu 1:27 eu KB

Passo 5: Enviar um anexo do Google Drive com os arquivos como link no e-mail da devida
solicitacdo de abertura de processo.

1. Abra o Gmail no computador.
2. Clique em Escrever.

M Gmail

| Escrever

a5 Social @ Promogdes

Caixa de entrada

Com estrela
Adiados
Enviados

Rascunhos

< ®V e x*x0O

Mais
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3. Clique no icone do Google Drive Qe

¥Manaus

M Gmail

| Escrever

Caixa de entrada
Com estrela
Adiados
Enviados

Rascunhos

<« ®Vex0O

Mais

Meet
W Novareunido

& Participar de reunido

Hangouts

6. implurb

Q  Pesquisar e-ma
B~ &
Q Principal

3

o & = &

a5 Social [

Destinatarios

Assunt

Y

4. Selecione os arquivos que vocé deseja anexar.
5. Na parte inferior da pagina, escolha como vocé deseja enviar o arquivo:

e Link do Google Drive: essa opcado funciona para qualquer arquivo armazenado no
Drive, incluindo os arquivos criados nos Documentos, Planilhas, Apresentacdes ou

Formularios Google.

e Anexo: essa opcao s6 funciona para os arquivos que ndo foram criados nos

Documentos, Planilhas, Apresentacdes ou Formuldrios Google.
6. Clique em Inserir.

Meu Drive

Nome

Compartilhados comigo

BB PROJETO_NOME DA EMPRESA

6.

Cancelar

Inserir arquivos com o Google Drive

Recentes Upload

Proprietario

Q

Ultima modificagao ¥

15:08

U

Inserir como

@ Link do Google Drive

@J Anexo
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7. Preencher o e-mail conforme costume e enviar para respostaimplurb@outlook.com.

Formalizagao de Processo - Regularizagao de Habite-se

UP GEAT - UNIDADE DE PROTOCOLO IMPLURB

Assunto

[ PROJETO_NOME DA EMPRESA

~ ~ SansSeif ~ T+ B I U A~ =~

Ell:~c0ompzs

2. OneDrive

Para comecar a utilizd-lo, é necessario ter um e-mail e senha. O armazenamento do software é
gratis e tem capacidade de até 5 GB.

Passo 1: abra o OneDrive e cliqgue em “Novo”:

et it

T Carregar ™ 1= Classificar

Ther Uma nova pasta ou documento neste local

Meus arquivos

© B

Recente
METS arquivos

Fotos

Compartilhado

Lixeira

@ 3 B

Passo 2: Clicar em “Pasta”:

ki Gl e

-+ Novo v 7T Carregar 1= Classificar
E1  Meus arquivos «
O Recente @ Documento x-
R Fotos B Pasta de trabalho do Excel
£  Compartilhado 3] Apresentacdo do PowerPoint
& Lixeira 1} Bloco de anotagdes do OneNote

@3 Pesquisa do Forms

B Documento de texto sem formatagio
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Passo 3: Coloque o nome da Pasta:

iy e

<+ Novo v 7T Carregar v = Classificar
S [T e | Criar uma nova pasta ou documento neste local
“0) Recente
Meus arquivos
BJ Fotos
& Compartilhado
& Lixeira Pasta X
PROJETO_NOME DA EMPRESA ‘
=
Ex.:
..
i il
-+ Novo v T Carregar ~ 1= Classificar
e [ criar uma nova pasta ou documento neste local
“0) Recente .
Meus arquivos
B Fotos
8  Compartilhado )
] Nome 1 Modificada Compartilhado com  Tamanho
& Lixeira
-\PROJETCLNOME DA EMPRESA Agora Privado 0 bytes

Passo 4: Adicione os arquivos conforme solicitado na lista de documentos referente ao tipo de
Solicitacao de Abertura de processo:

(el s

OneDrive

¥ Compartilhar =3 Mover para [ Copiarpara ¢ Renomear = Classificar =
E3  Meus arquivos
SN Eecents Meus arquivos > PROJETO_NOME DA EMPRESA
B Fotos
£ Compartilhado
& Lixeira
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Obs.: Adicionar em um unico PDF os arquivos necessarios (Requerimento Inicial, Registro de
Imdveis, documentos pessoais, BCl entre outros), sendo que as Pranchas devem ser separadas
dos demais documentos como no exemplo abaixo:

Ex.:
..
{2 Ceptis @ € i
Novo ~ 7T Carregar * |2 Compartilhar =3 Mover para [ Copiar para Renomear Criar dlbum de uma pasta  </> Inserir IF Classificar ¥ H v {
g p P [y Copiar p P
E1  Meus arquivos
O Recente .
® Meus arquivos > PROJETO_NOME DA EMPRESA £
Fotos
Nome 1 Proprietario Ultima madificagéo Tamanho do arquivo
& Compartilhado
& Lixeira @ 1 DOCUMENTAGAO EXIGIDA pdf eu 11:33 eu 38KB
B 2 PROJETO 1.pdf au 11:26 eu 16 KB
@ 3 PROJETO 2.pdf eu 11:26 eu 15KB
B8  4PROJETO 3_PISCINA.pdf au 11:27 eu 18 KB

Passo 5: Enviar um anexo do OneDrive com os arquivos como link no e-mail da devida solicitacao
de abertura de processo.

1. Abra o Qutlook no computador.
2. Clique em Nova Mensagem.

R Pesquisar CH  Reunir-se Agora i B 8

£ Marcar todos como lidos Desfaze

Pastas @ Destaques Qutros 98 Filtrar

Caixa de En...

Lixo Eletrénico

Rascunhos

Itens Enviados

BV N 2 B

Itens Excluidos
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na imagem com um clips logo abaixo, depois Selecione

L Pesquisar

n  Reunir-se Agora

Pastas

<

Para
Caixa de En...
Adicionar um assunto
Lixo Eletrénico
Rascunhos

Itens Enviados

Itens Excluidos

BV Y QB

g M A I U

wian AiuyUs

B Enviar [i] Descartar

=1

Io

Navegar neste computador

Procurar locais de nuvem I @
= 2

Carregar e compartilhar

-@é‘}

X, obe M T4 29

Rascunho salvo as 16:45

4. Escolha o arquivo que vocé deseja anexar e selecione Avancar.

- pessoal

Arquivos

- Pesquisar OneDrive - pessoal

()

[ ]

PROJETO_NOME DA EM...
23/02/2021 16:23

<5
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O Pesquisar OneDrive - pessoal

Como deseja compartilhar este arquivo?

(D  Nio & possivel anexar pastas como copias. Tente compartilhar usando OneDrive - pessoal.

r como um link do On

8. Preencher o e-mail conforme costume e enviar para respostaimplurb@outlook.com.

i

<

B VY OB

m B Enviar [ Anexar v i Descartar
Pastas Para
Caixa de En... Adicionar um assunto
Lixo Eletrénico
?‘ PROJETO_NOME DA EMPRESA
Rascunhos AR  Qualquer pessoa pode editar

Itens Enviados

Itens Excluidos
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Cn  Reunir-se Agora [T

ohe M e 9

Rascunho salvo as 16:47
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