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MANUAL DE USO DO SHAREPOINT

A solucdo do Sharepoint é bem similar ao OneDrive (ja oferecido aos usuarios do Office 365). A
diferenca basica estd no aspecto colaborativo da ferramenta, que permite o compartilhamento de

dados e informac&es com um determinado grupo da organizacao, enquanto o OneDrive é vinculado a
um usuario especifico.

No ambito da CDRJ, a solucdo foi configurada a nivel de Superintendéncia, com diretérios préprios para
suas respectivas geréncias e supervisdes realizarem o armazenamento de arquivos sob sua gestdo.

Para acessar o novo ambiente de arquivos, o usuario devera realizar o seguinte procedimento:

1) Abra o navegador e digite o link https://cdrj.sharepoint.com/sites/arquivos.suptin/SitePages/Home.aspx

2) No trecho em destaque (suptin), digite a sigla
de sua superintendéncia. Serd aberta uma
janela solicitando seu usuario. Digite seu
usuario: nome.sobrenome@portosrio.gov.br Entrar

B® Microsoft

|E|“1a'| telefone ou Skype

MNE0 consegue acessar sua conta?

3) Digite sua senha:

BS Microsoft
€ @portosrio.gav.br
Insira a senha

Kenha

Esqueci minha senha
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4) Serd solicitado o duplo fator de autenticagao. Clique sobre o “Texto +XX XXXXXXXX23. Caso vocé
nao tenha configurado essa funcionalidade, recomenda-se a leitura do Manual para configuracao

do multiplo fator de autenticacdo do e-mail corporativo , disponivel na pagina “Gestdo de TI” da
intranet.

B® Microsoft
‘pol‘tosrio.gov.br

Verifique sua identidade

Aprovar uma solicitagdo em meu
aplicativo Microsoft Authenticator

@l Usar um codigo de verificagdo

El Texto +XX X000000XKX23

Mais informagdes

Seus métados de verificagdo sdo atuais? Verificar em
https://aka.ms/mfasetup

Cancelar

5) Insira o cédigo recebido no SMS.

B® Microsoft

<—_@p0r‘tosri0.gov.br

Inserir codigo

[ Enviamos uma mensagem de texto para seu
telefone +XX XXOGXXKXXK23. Insira o codigo

para entrar.

Cadigo

Mais informagdes
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6) Cliqgue em “SIM” para permanecer conectado. Nas proximas conexdes ndo sera solicitado
novamente o uso do cédigo por SMS.

an Microsoft

_@por‘(osrio.gov.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o nimero de vezes que sera
solicitado a entrar.

|:\ N&o mostrar isso novamente

7) Atela inicial mostrara as pastas pré-configuradas (geréncias e supervisdes)

ii  SharePoint 39 e O Pesquisar este site
Grupo privado % Nio seguindo 2 1 membro
i
Pagina Inicial -+ Novo £ Detalhes da pagina = Andlises Publicada em 23/05/2022 ¢/ Editar /"
Conversas
] Documentos Ver tudo
Documentos
B + Nove T Carregar B Editar no modo de exibigio de grade {3 Sincronizar @ Exportar para o Excel = Todos os Documentos
Bloco de Al
Paginas [ Nome Modificado Modificado por
Contedda do site GERCOS Ontem a5 1456 adm-sharepoint
Lixeira GERSO! 4
. JPTIN d
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8) Na barra de ferramentas superior, destacamos o0s seguintes recursos:

Documentos

4+ MNovo v~ T Carregar ™~

Pasta
0 Documento do Word
B Pasta de trabalho do Excel

- Apresentacio do PowerPoint

Novo (New): Criacdo de pastas, subpastas e
arquivos do pacote office (word, excel, power
point, etc).

O usuario podera criar sua prépria hierarquia de
pastas de acordo com a organizac¢do do setor. Para
isso, cligue em “Novo” e selecione “Pasta”. Sera
solicitado o nome para a pasta.

Carregar (UPLOAD): Transferéncia de
arquivos ou pastas do seu computador
ou diretdrio da rede para o sharepoint.

Para isso, selecione no ambiente do
sharepoint para qual pasta deseja
transferir o arquivo e clique em
“Carregar (ou Upload)”. Em seguida,
selecione a opcdo desejada (arquivos
ou pastas).

Documentos
<+ MNovo ~ 4 Carregar ~ [ Editar ng
Arguivos
O Pasta jea
“GERCOS Ontem as
“GERSOL Ontem &5 -

A tela do Windows explorer serd aberta e o usuario podera selecionar o arquivo ou diretdrio a
sua escolha para fazer a transferéncia para o ambiente do sharepoint.
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Compartilhamento de pastas ou arquivos através de link de acesso.

O usudrio podera ainda compartilhar pastas ou arquivos com pessoas especificas, de dentro e fora da
organizacao, através de um link de acesso. Para isso, o usuario devera seguir os seguintes passos:

1) Selecione o item que vocé deseja

compartilhar e clique em “Compartilhar”, na | Enviar link X
barra de tarefas superior. Serd aberta a tela | %
. As pessoas na Companhia Docas do Rio de Janeiro com o
ao Iado link podem editar
2) Para o compartilhamento interno a CDRJ, 0 | Farz Nome, grupo ou email Y

usuario devera digitar o nome ou grupo no
qual se deseja compartilhar o arquivo ou
pasta.

Mensagem

3) Caso aintencdo seja a de compartilhar com
pessoas de fora da organizacdo, deve-se Copiar link
digitar o endereco de e-mail do destinatario.

As pessoas na Companhia Docas do Rio de ——
Janeiro com o link podem editar Copiar

4) No icone r55?é possivel configurar a opcao
de editar ou ndo os dados compartilhados.

Compartilhado com:
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5) O usuario podera ainda digitar uma mensagem indicativa para o destinatario do link, clicando
em “Mensagem...”

6) Também é possivel copiar o link para disponibiliza-lo a qualquer pessoa da Companhia. Para
isso, o usuario devera clicar em “Copiar”. Serd gerado um link e o usuario podera encaminha-lo
internamente na CDRJ.

ATENCAO!!!

A fungdo “Copiar Link” ndo é recomendada para documentos restritos ou sigilosos.

Por questdo de seguranca, a CDRJ n3o disponibiliza a op¢cdo de compartilhamento de link para
“Qualquer pessoa”

Caso vocé ainda precise de auxilio, abra um chamado em http://servicedesk.portosrio.gov.br/glpi para
gue a equipe de suporte possa auxilia-lo
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