Manual de Acesso e
Compartilhamento de
Arguivos no Repositdorio em
Nuvem da Celepar

1. Ativacao do Repositdrio

Para utilizar o repositério, ele precisa estar ativo na sua conta. Caso ainda nao esteja, abra um
chamado no GLPI solicitando a ativacao do servico.

Cligue aqui para abrir seu chamado, utilize a categoria "Sistemas Informatizados".

2. Acesso ao Sistema

1. Acesse o sistema do repositorio. Clique aqui

2. Utilize as mesmas credenciais do seu e-mail corporativo:
e Login: nome.sobrenome
e Senha: mesma senha do e-mail

Apds o login, vocé terd acesso ao seu espaco de armazenamento.


https://sistemas.araucaria.pr.gov.br/front/
https://drive.celepar.pr.gov.br/
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3. Capacidade de Armazenamento

Inicialmente, cada usuario conta com 1GB de espaco. Se necessario, é possivel solicitar aumento
para 2GB, 5GB ou 10GB. Utilize 0 armazenamento de forma responsavel.

4. Criando Novas Pastas

Para organizar seus arquivos:

1. Cligue no botao "NOVO".
2. Escolha a opcao "Nova Pasta".
3. Dé um nome a pasta e confirme a criagao.


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/UXi7cBemKtfRJAh7-image.png

B Todos os arquivos

& Arguivos pessoais

4 PRecentes
% Favoritos
+2 Compartilhamentos

B Amazenamento Externo

B Arquivos apagados

¢ 859 KB de 1 GB usados

& Configuracdes de arquivos

=¢ B Todos os arquivos + MNovo

D Nome =
O E Modelos

O N Captura de tela 2023-12-14 145153.png

1 arquivo e 1 pastas

1 arquivo e

L |

@ @& B o

= B Todos os arquivos + Novo

Enviar arquivos

Mova pasta

Crar nova pasta de modelos
Mova apresentacao

Mova planilha

MNovo arquivo de texto
Movo diagrama

Novo documento

Movao link (URL)

Movo link (webloc)


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/7TDFKGGJhoAjmdjW-image.png
https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-02/JGCexAL9orQ1CrGG-image.png

5. Compartilhamento de Arquivos e Pastas

Vocé pode compartilhar arquivos ou pastas de forma simples:

. Selecione o item que deseja compartilhar.

=

. Clique no icone de compartilhamento*=~.

N

. Uma barra lateral sera exibida com o histérico de compartilhamentos.
. Utilize a opcao "Link de compartilhamento" para gerar um link direto para o arquivo ou
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pasta.
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5.1. Configuracoes do Compartilhamento

O link sera gerado inicialmente com permissdo apenas para visualizacao. Caso necessario, vocé

pode:

e Clicar nos trés pontinhos ao lado do link e ativar outras permissbes, como:
o Baixar: Permite que os usuarios facam o download do arquivo.
o Editar: D& permissao para modificar o arquivo.
o Personalizar: Permite restringir o compartilhamento, definindo:
o Tempo de disponibilidade (ex.: link valido por 7 dias).
o Senha de acesso para maior seguranca.

Além do link, o sistema também pode gerar um QR Code para facilitar o compartilhamento.
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6. Dicas de Uso

Evite armazenar arquivos desnecessarios para nao ocupar espaco de forma indevida.
Evite armazenar arquivos pessoais: O repositério é destinado a documentos de trabalho.
Se precisar armazenar arquivos pesados, utilize formatos como .ZIP ou .RAR para
economizar espaco.

Evite multiplas versées do mesmo documento: Sempre substitua ou atualize o arquivo em
vez de criar vérias coépias.

Ao compartilhar arquivos sensiveis, utilize senha para maior seguranca.

Sempre verifique as permissdes antes de compartilhar para evitar edi¢cdes indesejadas.
Evite compartilhar sua senha de acesso.

e Arquivo desapareceu: Use a busca do sistema ou verifique na lixeira, pois arquivos
excluidos podem ser recuperaveis por um periodo limitado.

Caso tenha duvidas ou encontre problemas, abra um chamado para suporte técnico.
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