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O que é 1Doc

A 1Doc é uma plataforma Saas de processos digitais que conecta atendimento, comunicagdo e
gestdo documental em um s6 lugar, elimina o papel como veiculo da informacdo, gera economia,
preserva 0 meio ambiente eleva a produtividade, o controle e a seguranca para resolucao das
demandas do dia a dia de trabalho.

O Saas (Software como Servigo) permite aos usudrios se conectar e usar aplicativos baseados em nuvem pela Internet.
Exemplos comuns sdo email, calenddrio e ferramentas do Office (como Microsoft Office 365).

1) Possibilidades de:
Crie fluxos, modelos de trabalho e processos com workflows do seu jeito — centralize todos os seus
servicos e sua equipe em uma tnica plataforma

2) Originalmente Digital

Da criacdo de um documento as assinaturas, todos os processos sao feitos digitalmente. E o melhor,
seus dados sdo armazenados com seguranca no maior datacenter do mundo (Amazon Web Services-
AWS).

3) Todos sabem tudo
A atualizacdo dos processos é feita em tempo real para os envolvidos. Acompanhamento
automatizado com rastreamento de ponta a ponta.

As solicitacoes entre setores que eram feitas através de Circular Interna (tipo 2-Documento
Interno Assunto-Circular Interna) no sistema PUTSS serdo usados o Memorando no 1DOC.

Na 1Doc, Circular Interna sdo somente documentos enviados pelos Secretdrios a vdrias secretarias.

Cadastro de usuario e Primeiro acesso

Quando o usudrio é criado, vocé recebera um e-mail com o seu usudrio e senha proviséria.
Clique no botdo “Acessar o 1Doc”.

Josud (josudEpratolura.gov.oe)

rL:"‘D

$i8, Maria Tudo bem?
-om 1_'.:{. © evne ¢ recebimento do Socumentos, 5')|(i[.ln:n.)l'5. protocoios o podidos & oficial @ WO onine.

Jeaud convidou vood pars participar 1Des om Base de Demonatradio
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Senha Ag123



Tela de login

IDOC ‘ LOZIN = ACes50 Interno

IER>= Entrar com Certificado Digital

Bj servidor@prefeitura.br =

Sha R TR

surasin] )

Entrando.. Esquesi a senfa

O link de acesso ao sistema também esta no site do Municipio.
Acessando o menu “Servidores Municipais / Inova SBO - 1Doc”
https://santabarbara.1doc.com.br/

Servicos para

L ] i
[} =1

& SILTributos = WebMail

CIDADAO EMPRESA

PUTSS-Projeto Unido de Todos

@8 ingua=E hoc o) e

-+

SERVIDORES MUNICIPAIS

Manuais 1Doc e SIL VER TODOS OS SERVICOS

No primeiro acesso sera pedido para completar alguns campos do seu cadastro.

Passo 1/2

Complete seus dados para continuar

Seu nome: DDD*: Seu celular®:
Marla Aparecida Siva - - m
28 9959 m
Setor: O Permitir exibir n* de celulor no pégino Telefones (internamente)
CIM

Contraladoris Intermna do Municipio

Sua data de nascimento*:

T

Sua funcdo/cargo atual*:
secretd

Seu ramal/telefone fixo:

CPF*:

Confirmar


https://santabarbara.1doc.com.br/

E na proxima tela para configurar a sua assinatura que aparecera no final dos despachos criados.

Passo ij Azzinatura pessca
. B I 1+ A - & -

Configure sua

assinatura . =
Maria Aparecida Silva
Secraldns

A;:r(:ﬁ‘é ROZ dJoumenios Que
mdf*numm! Obrigado )

Na 1Doc assim como nos demais sistemas do Municipio, o usuario e senha é de uso pessoal,
nao devendo ser compartilhado com mais ninguém.

Entenda os menus da 1Doc

A estrutura e funcionamento do 1Doc se assemelha ao funcionamento de webmail.

“IDOC Q ©mbox~ #Nowo~ =vistar[7)~ B Estrutura - 8 curso 100c [l | +29 dias

4 usuarios online em 3 setores  « Base Demonstracdo

& Inbox pess

& Emaberto(78 4 Calxadesaida W Favoritos & Arquivadod
a s D

Ne De Assunto Ultima atividade ~

- Memorando 137/2022

Michelle W.| OUV | (ouve [T Comprar caneta H&9 diss ®
31/05/2022 15:07 REFEITURA MUNICIPAL DE DED

Inbox

A fungdo do menu Inbox é listar
todas as pendéncias ou tarefas 1Doc Q Q Inbox ~ + Novo~ = Listar| 6 - Estrutura ~
ainda ndo cumpridas. Elas podem B rocar de seto
ser mostradas em 2 sub-menus:

4 Inbox de SEF

=

& Atribuido a mim

Inbox do setor

E onde tramitam todos os documentos do setor atual nas caixas correspondentes: Em aberto (para
resolver), Caixa de saida (documentos emitidos pelo setor), Favoritos (documentos que foram
marcados como favoritos) e Arquivados (documentos finalizados).

Uma vez que o documento passou pelo setor ele estara na aba “Em Aberto” ou “Arquivados”.



Independente dos documentos serem destinados a uma pessoa em especifico (Aos cuidados de -
A/C) ou ndo, € o local onde pode-se ter uma nogao geral de todas as demandas e trabalhos que estao
sendo feitos.

Inbox pessoal

Aqui estardo listados os documentos onde vocé esta envolvido, é a area onde se encontram 0s
documentos que tiveram ou dependem da sua participacdo dentro da plataforma. Sdo mostrados
documentos que vocé enviou ou recebidos com a op¢dao marcada de Aos cuidados (A/C) de e
também documentos sigilosos enviados com a funcao Privado (exclusivo para Memorando).

Se existem documentos Em aberto em sua Inbox pessoal, vocé pode revisa-los de modo a resolver a
demanda e marcar como resolvido.

Como funciona a fungdo privado?
A fungdo privado é utilizada para trocar informagdes entre setores, porém onde somente duas
pessoas terdo acesso ao contetido dessa emissdo.

Funciona de forma bem similar a um e-mail, apenas as duas pessoas envolvidas diretamente
recebem e podem ler o contetido do documento enviado e seus anexos.

Um ponto bem importante é que mesmo que apenas essas duas pessoas tenham acesso a essa
emissdo, o documento continua pertencendo a este setor e ndo ds pessoas envolvidas, ou seja, se
porventura uma dessas pessoas mudar de setor, perderd automaticamente acesso ao documento. A
unica forma neste caso, da pessoa voltar a ter acesso, é ser alocada novamente no setor, ou até
mesmo estar nos dois setores ao mesmo tempo.

Outro ponto a ser levado em consideragdo é que uma vez que a informagdo é marcada como
privada, ela ndo poderd ser encaminhada a outro setor ou pessoa que ndo as envolvidas no
momento do primeiro envio.

Como utilizar? Para®
Para utilizar a fungdo Privado vocé deve
iniciar o envio de um novo documento e
selecionar a op¢do Aos cuidados de (A/C). A/C Marina Pk oaral
Ap6s, selecionar a pessoa que ird receber e
em seguida, escolher o Modo privado

SADM - Secretaria de Administracao

Entendendo os tons de cinza na listagem de documentos do setor

Para auxiliar a organizacdao das demandas no inbox do setor, a plataforma diferencia os documentos
ja lidos dos que ainda ndo foram vistos por mim ou por colegas do setor.

Veja no exemplo abaixo o que significam os tons: escuro, médio e claro nessa listagem.



Legendas X

O que significam os tons: escuro, médio e claro nas listagens?

Exemplos:
Para auxiliar, na inbox do Ne Atividade
seu setor é pOSSiV@l Documento 001/2023 Jodo da Silva Nao lido pelo setor Ha 2 horas
COI’lSUltaI‘ essa aj uda das 01/01/2018 14:28 Tom escuro / negrito
diferengas de tons na Documento 002/2023 Jodo da Silva IEI Lido por alguém do setor, ndo lido por mim Ha 3 horas
l, t 02/01/2018 14:28 Tom médio / negrito
1Stagem. —
g Documento 003/2023 Jodo da Silva [ SEC | Jalido por mim Ha 4 horas
03/01/2018 14:28 Tom claro f normal
Resumo:

™ nzo lido pelo setor (Nem voc&, nem nenhum colega de setor abriram este item)
[ Lido por alguém do setor, ndo lido por mim (Alguém do setor ja leu, mas vocé ainda nao)
[ ja lido por mim

Localize o icone de ? (interrogacdo) ao lado das abas no inbox do setor conforme o print:

& Inbox pessoal
SURB » Tais Q, Localizar v 2023 0K

¢

W Em aberto (18) 4 Caixa de saida % Favoritos & Arquivados

(] E Pagina 1/1

Novo

Este menu tem a fun(;ﬁo de 1Doc Q Q Inbox ~ <4 Novo~ = Listarl6 ~ Estrutura =
criar um novo documento ou B rocer desetorssE

B Memorando

acdo. Ex: Quando for criar e i
um novo  memorando, B Ol
circular, oficio entre outros. Documents

Listar

Semelhante ao menu Inbox,

pOFéIIl neste local vocé ox v * Novo~ = lListar{f| - Estrutura =
consegue classificar 0s
documentos que seu setor ou
vocé tem acesso, podendo Circulares
listar eles por tipo. Ex: listar oficios
dpenas oS Memorandos. Documentos

n Trocar de setor » SEF - Secretaria da Financas
Memoran



Estrutura

Apresenta a estrutura
da Organizacio na 1Doc a ambox-
qual vocé trabalha.

+ Novo + = Listar| 6|~ [ Estrutura

n Trocar de setor » SEF - Secretaria da Financas

s Organograma

1 Contatos
Organograma: Aqui & conta
podemos ver toda a # Fila de assinaturas
estrutura
organizacional da

empresa organizada hierarquicamente, muito ttil para grandes empresas onde muitas vezes nao se
conhece todos os setores e locais de trabalho.

Contatos: Aqui vamos ter a lista de ramais/telefones da empresa, com facil acesso e busca rapida.
(Muito importante manter os seus dados cadastrais atualizados para que este item funcione
corretamente)

Trocar de setor

Este menu é utilizado pelos
usuarios para ftrocar de 1Doc o] QG Inbox ~ 4 MNovo~ = Listar| 6 Estrutura «
setor, podendo verificar ou

resolver documentos de n Trocar de setor » SEF - Secretaria da Financas

setores a baixo da sua

hierarquia. Também é usado

para usuarios que trabalham em mais de um setor ou grupo de trabalho. Ao clicar em Trocar de
setor, ira abrir o menu lateral com os setores que vocé tem acesso como mostra a imagem abaixo.

SEF - Administrador

Menu pessoal :
Il Plano 1Doc

Localizado ao lado direito superior aqui vocé encontra as
opcOes de cadastramento e gerenciamento de pessoas e
setores, central de ajuda, chat com suporte, historico de
atendimentos e também algumas configuracdes de
seguranca e demais informacoes da sua conta. Administracao

? Central de Ajuda

* MNovidades

Relatorios

Minha conta

Seguranca

Chat com Suporte

Histarico de atendimento

Sair




Busca Avancada

Fazendo buscas avancadas dentro da 1Doc.

Para ter uma maior quantidade de opgdes e 1Doc Q | Giibox- % Movo -
filtros na busca, vocé deve utilizar a busca

avancada.

Basta clicar no icone da lupa, localizado no
canto superior esquerdo como mostra a
imagem ao lado.

Apos clicar na lupa, uma janela com vérias opcdes ird aparecer (figura abaixo) onde vocé podera
fazer uma busca mais especifica preenchendo uma ou mais das opgoes.

Caso sua busca esteja retornando muitos documentos, tente sempre informar a maior quantidade de
dados possiveis para deixar a busca mais precisa, como por ex: Escolher a situacdo, se esta em
aberto, arquivado, o setor participante, etc.

Dica: Quando vocé digita no campo principal mais de uma palavra, o sistema ira buscar nos
documentos todas as palavras ali escritas. Para buscar uma frase, duas ou mais palavras especificas,
é preciso colocar elas entre "aspas".

Veja o exemplo:

Se buscado por: Teste assinatura, o sistema ira procurar documentos contendo a palavra teste e a
palavra assinatura e isso pode retornar um resultado muito grande na busca.

Sua busca por teste assinatura retornou 11 registros em 1 pagina. Buscado somente no setor atual (Gabinete do Prefeito).

A busca pode ser ordenada pela relevancia dos campos em relacdo ao texto informado

Ja se vocé buscar por: "Teste assinatura" o sistema ira buscar a sentenca inteira, retornando
apenas documentos que contenham esta sentenca.

Sua busca por "teste assinatura" retornou 4 registros em 1 pagina. Buscado somente no setor atual (Gabinete do Prefeito).

A busca pode ser ordenada pela relevincia dos campos em relacdo ao texto informado.

Note que as palavras buscadas ficam destacadas em amarelo, informando onde foram encontradas.
Ao colocar o mouse em cima do icone de ? (interrogacao), é aberta uma janela indicando onde



foram encontradas a(s) palavra(s) buscada(s), se no conteido do documento, nos despachos ou em

ambos.

N

Memorando 027/2022

18/07/2022 16:53

Memorando 014/2021
20/07/202115:26

Memorando 053/2021
19/10/2021 09:33

Memorando 003/2022
27/01/2022 09:46

E possivel buscar também nos anexos. Para isso, a opcao
Conteddo de anexos deve estar marcada como mostra a

De

Marina S. [ SADM |

Secretaria de Administra

Romulo R. \ GAB |

tester

TAIS B.[SEF |
Produto

TAIS B.

Produta

imagem ao lado:

(sEFv|[PGM)[GABY ]

Assunto

teste na emisscao

2@ ssinatura
Encontrado em 1 lugar @
teste assinaturas

i

Encontrado em 1 lugar @

teste assinatura
i

Encontrado em 1 lugar @

Encontrado em

100% relevante
teste assinatura sequen

3 | teste assinatura’s|  Assunto
Encontrado em 2 lugares @ 'teste assinatura's
Conteddo

"teste assinatura’ s anexos. _ tais belor

produto

Busc

B o

Ultima atividade ~

H3 1més 2dias # R
o]

H& 6 meses 28 dias %

Recebido | Arquivado

H& 6 meses 28 dias #
?

Hé 7 meses 16 dias %

05 meus setores @

¥ Conteldo de anexos @

A ferramenta de busca avancada pode ser utilizada também em mddulos que possuem campos
personalizados. Quando selecionado o campo Nos fluxos e 0 mesmo possuir campos adicionais
personalizados, tais campos aparecerao como op¢oes de busca avancgada.

Lembrando que a busca é feita apenas nos processos que foram criados ou que passaram pelo seu
setor.



O que é e como utilizar a busca informativa

A busca informativa traz informagdes de movimentacdo e setores envolvidos de documentos que
ndo pertencem ao seu setor.

E como fazer a busca informativa?

Pela busca rapida, logo acima da _

. . . Q, Localizar Prog i v 2022 OK
inbox do seu setor, informe o tipo e

nimero do documento a ser

localizado:

Em seguida, a seguinte mensagem Ops, O item 1/2023 nao & do seu setor.
aparecera em sua tela:

Consultar andamento do Proc. Administrativo

nformativa

Clicando no botio  Consultar | "umeracdo porassunto

andamento dO Pr0t0C010 VOCé teré = Proc. Administrativo numeragdo por assunto

em tela algumas informagOes uteis | -001/2023

sobre o documento em questao. Abertura (sure) » (pem) 06/01/2023 15:31:38

Se o seu setor precisa ter acesso ao documento na integra (com todo o contetido dos despachos,
anexos, assinaturas), indicamos que entre em contato com algum dos setores envolvidos nele para
que através da funcdo Encaminhar envolvam seu setor no documento.

Tipos de Processos

O Municipio contratou da 1Doc o0s seguintes processos: [ AUEEEEE—SEECTE E S =
Memorando, Processo Administrativo, Oficio, Protocolo.

E Memorando

Memorando, Circular e Oficio: diferencas de uso e exemplos R
E Proc. Administrativo

Uma davida comum no inicio da utilizacdo da plataforma 1Doc diz
respeito a quando deve ser utilizado cada um dos tipos de
documentos (mddulos) disponiveis. Muito em consequéncia da & Protocolo
nomenclatura dos documentos fisicos, algumas confusdes podem
acontecer principalmente entre o Memorando, a Circular e o
Oficio.

B Ofico

Oficio Circular




Memorando

e

E o documento oficial para

Comunicagéo entre setores (e I’lE~iO & Inbox » 4 Novo -~ = Listar = Estrutura -
entre pessoas), ou seja, a principal _  E—
forma de comunicacao interna da E—
L =
sua instituicdo a partir do uso da B Oficio
1Doc. Em termos conceituais, o Documento
Memorando constitui um tjpo de B Proc. Administrativo

comunicagao eminentemente & Ata

interna  estabelecida entre as

unidades administrativas da instituicdo, de niveis hierarquicos iguais ou distintos. Ele deve ser
utilizado sempre que seja necessaria a comunicacao entre dois ou mais setores.

Para enviar um Memorando para um setor, basta clicar em Novo > Memorando

Para*:
Caso queria enviar 0 Memorando em cOpia para mais ' v
de um setor, basta clicar em +CC localizado abaixo do Em copia para mals
campo Para:

O Urgente

A utilizagdo do Memorando é bastante ampla, mas a
seguir estao alguns exemplos de comunicagoes internas
que podem ser feitas através desse tipo de documento:

* Questionamentos diversos entre setores.

* Comunicagdo entre setores sem assunto e tramitacdo pré-definidos.

Circular
Também é um documento _ _ - _
destinado a Comunicagﬁo interna Q Inbox ~ < Novo~ = Listar - Estrutura -

entre os setores de sua instituicao,
porém com um  carater

E Memorando

~

. N Circular
informativo geralmente Sl

. . ;. B Oficio
direcionado a varios setores de

i Documento
uma so vez. S
B Proc. Administrativo
Para enviar uma nova circular W Ata

para um setor, basta clicar em
Novo > Circular.



Uma das principais caracteristicas da Circular é a
facilidade na selecao de setores no envio. Na figura
abaixo, fica claro como selecionar todos os subsetores

de um setor principal com apenas um clique:

Alguns exemplos de uso da Circular:
* Aviso sobre ponto facultativo;

* Divulgacdo de nova uma nova
Normativa ou Decreto;

* Convite para participacdo em evento.

Oficio

Instrucao

Para*:

marcar todos | desmarcar todos

(] €M - Controladoria do Municipio
] GAB - Gabinete do Prefeito
(] DEF - Defesa Civi
GOV - Secretaria de Governo
(] ov- ouvidoria

PAD - Processos PAD

[ COM-D1 - Comissao Te | unpupy,

e setores
abaixo

COM-02 - Comissdo T
PGM - Procuradoria Geral d¢
SADM - Secretaria de Administracao +
CONT - Contabilidade
DCL - Diretoria de Compras e Licitacdo
51 - Setor 1
DI - Diretoria de Informatica
PROT - Protocolo
RH - Recursos Humanos
TES - Tesouraria

O Oficio é o documento adequado para a comunicacao externa, ou seja, de um setor interno da sua
instituicdo para "fora", seja com Pessoas Fisicas, Pessoas Juridicas, Entidades, Orgaos Publicos.

Qualquer comunicacao antes feita informalmente pelo e-mail do setor pode e deve ser feita pelo
Oficio. Como todas os outros documentos da 1Doc, este é eletronico e sera entregue ao e-mail do

destinatario cadastrado na criacdao do Oficio:

B Novo Oficio

Jade ). [SURE | B £ Y
QA
Jade
Assunto*: )
Destinatario®
Carlos Vieira
Fazer o cadastro »
a A nha ur

% Anexar

]
(]
]
4

& o |z 2 -

Para assinatura digital, apenas arquivos POF # @



Caso o0 destinatario ainda

plataforma 1Doc, clique

F d ¢ @® Contato @ Setor de Organizagao @ Organizagao/Pessoa Juridica @
em Fazer o cadastro e

necessariamente informe o o e
e-mail do destinatario, | I

pois sera por ele que ele funco sexo:

recebera seu Oficio: - selecione - v

Razdo Social: CNP):

Uma das principais
vantagens da comunicagao
externa pelo Oficio é a
verificacdo de recebimento  organizacao: Procurador:
e leitura do seu documento
ao destinatario, o que
auxilia na cobranca de

prazo para resposta, por

exemplo.

Organizagao/Nome fantasia: Nome do Contato Principal:

Responsavel legal:

Alguns exemplos de uso do Oficio:
* Envio de Autorizacao de Fornecimento/Ordem de Compra para Fornecedores;

* Comunicacao com o6rgaos externos (Tribunal de Contas, Camara de Vereadores, Governo
Federal, etc);

* Intimacdo de funcionario para depoimento em Processo Administrativo.

Com relacdo aos anexos: caso a soma dos anexos ultrapasse 20Mb, eles nao serdo enviados para o
e-mail do externo, sendo incluida nesta mesma mensagem de e-mail a informacdo de que existem
anexos para serem visualizados na plataforma (central de atendimento).

Em resumo, Memorando e Circular sao comunicacoes exclusivamente dentro da sua
instituicao, enquanto Oficio é a comunicacao para fora da municipalidade.

Expedicao de oficios pela 1DOC- Circular 019/2023

Senhores usudrios:

Conforme orientagdo prestada pela Secretaria Municipal de Justigca, "a expedi¢do de oficios para o ptiblico externo gerada pelo
“Programa INOVA SBO” (Sistema 1DOC) estd prevista no §3° do art. 7° do Decreto Municipal n°® 7382/2022, constando
expressamente a necessidade de observagdo da legislagdo vigente, nos seguintes termos:

Art. 7° (...) § 3° Os oficios eletrénicos, sobre qualquer assunto, expedido pela municipalidade dentro do sistema de gestdo de
documentos, poderdo ser encaminhados para destinatdrios e orgdos fora da Administragdo Municipal através de sistema
informatizado ou por correio eletrénico, ficando sob responsabilidade do sistema a confirmagdo de entrega e leitura do documento,
nos termos da legislagdo.

Neste sentido destacamos que quando for obrigatério o ato de comprovagdo da entrega e do recebimento de documento por
destinatdrios externos, este deverd ocorrer de forma fisica (via Correios) ou de outra forma se fixada expressamente na lei, pois
para estas situagbes ndo bastard a confirmagdo de entrega e leitura gerada automaticamente pelo Programa Inova SBO (Sistema
1DOC)".



Proc. Administrativo e Protocolo

Diferentemente do Memorando e Circular, os médulos de Proc. Administrativos e de Procolo ja
possuem assuntos pré-definidos podendo ter campos obrigatérios (depende de solicitacdo de
desenvolvimento no suporte da 1Doc), ter aprovacgao e obrigacdo de anexos e quais tipos (extensdo)
de arquivos serdo permitidos (no caso de ter que usar assinatura digital somente arquivos em
formato PDF sdo assinados), ter texto descritivo com informagdes de preenchimento e texto padrao
por assunto. E possivel também criar fluxos (etapas) definindo qual setor é responsavel pela etapa,
assim ao encaminhar o processo para proxima etapa o sistema ja encaminha para o setor
responsavel pela etapa seguinte até a conclusao do processo.

Proc. Administrativo

O Processo Administrativo assim como o Memorando também é uma comunicacao de dentro da sua
instituicdo porém com mais recursos de controle e padronizacao.

& Novo Proc. Administrativo

ey ] M—mm‘ss] e 1 Rezgn.mmm} o-msmme} e ] ana ] Ao POl ]
na Tesouraris Fragramagio de Municipal

Novo

c Etapas do Processo

sria] [(FAZENDA-Tesouraria-OB | [FAZENDA-Tesourariz-Pag | (FAZENDATescuraria-BX]  [JUSTIGA-Arquive) ¢ Setor responsavel pela etapa

O+ (FAZENDARendas)  (FAzEn
FAZENDA-Contabilidade-NF |

@
~
c
iii
iii
]
4

i
4

%
@
-

Yo 6~

Danilo B.
Frogramadar de Computador

Atesto que os materiais e/ou servicos aqui constantes foram recebidos em plena ordem.

Assunto®: : ¢ Texto modelo do assunto
FORNECEDOR MODALIDADE NUMERO DATANF AF/ANO EMPENHO/ANO SETOR
Computador da secretaria ndo liga NF
Tipo*:

[ Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto. ¢ Se o processo har um d / i o sistema gera um folha com a
nimerag3o do processo para ser impressa € inserida no objeto.

Faga 0 upload dos documentos marcados com * 3 seguir:

IMPORTANTE: Uma nota fiscal por ¢ Arquivos que devem ser anexados. Se possuir * & obrigatério a

processo - .
anexagio para prosseguir com o processo.

Somente pode ser enviado no

processo administrativo, uma nota ra digitzl. apen: oS POF %@

fiscal do mesmo fornecedar, com o
mesmo vencimento, e que seja do
mesmo processo de compras.

Texto informativo do assunto Opgdes de assinatura @
Para*:
Salvar rascunho e fechar  Descarter rascunho
FAZENDA-Contabilidade-NF - Fazenda - Contabilidad...
O ac
Envie 0s anexos requeridos e faga a atribuicio dos tipos para continuar

Gerar novo

Se precisar adicionar contatos
externos ao processo
administrativo é aconselhavel
fazer através de um documento | .. N
anexo a0 processo pois uma | ewc famnswatio

vez 0 contato externo inserido [ “*°

ao processo ele passar a ter o

acesso a todos os despachos e [ eesioseesic

fazendo dessa forma ele tera °fpcg'gl

acesso apenas ao anexo. miimagio -




Protocolo

E o modulo responsavel
pela entrada de
requerimentos

ACidade Secretarias Servicos Online Ouvidoria Transparéncia

Municipio de Santa Barbara d'Oeste

administrativos dentro da

instituicao. Portanto,

S empre que um ?ijej“é procura? 7 éffssimumns
requerente externo for o R e i

beneficidrio  direto, o
modulo correto é o
Protocolo.

Servicos para

_ 0 sic B Concursos
. . CIDADAO EMPRESA

Caso o pedido seja uma

dentincia ou um pedido

para o bem comum, o o

moédulo Ouvidoria é o seRVIDORES MUNICIAIS

indicado.

@ Iméveis de Use Dominial @ Protocolo Abertura

VERTODOS OS SERVICOS

@ Protocole Consultar

O requerente pode fazer sozinho de casa acessando o site do Municipio no menu Cidaddao /
Protocolo Abertura.

Ou diretamente pelo link https://santabarbara.1doc.com.br/b.php?pg=wp/wp&itd=5

Caso o requerente esteja presencialmente no setor, o atendente também tem como criar um novo
protocolo em nome do requerente (solicitante) pelo menu Novo / Protocolo.

#+ Novo ~ = Listar = Estrutura =

& » ADM-Gestia de Tl » ADM-Desenv. Software - Divisdo de Desenvolvimento de Software + 182 usudr

B8 Novo Protocolo

Danile B. | ADM-Desenv. Software

Programador de Computador

Solicitante*:

Danila Augusto Silva Bastos
itador

Assunto*:

— 2*Via de Documentos Técnicos

Pars assinaturs digital. apenas arquivas PDF % @

— 2*via de Habite-se

— Alteracio de &rea rural para urbans

— Alvaré - Eventos Diversos

— Alvaré de Instagio de Circo/Parque

— Alvaré para eventos/comercialivia pablica‘com intardicio de rus

— Anuéndia de Ndo Invasdo de Area Plblica -

Protocolar = Sahvarrascunha e fechar  Descartar rascunho

rascunho salvo


https://santabarbara.1doc.com.br/b.php?pg=wp/wp&itd=5

Como alterar/recategorizar o assunto de um Protocolo/atendimento

O requerente, ao registrar um Protocolo/Atendimento, pode ndo categorizar adequadamente o
assunto e distorcer os relatorios estatisticos gerados pela plataforma.

Para solucionar esta situacdo, o setor que recebe os Protocolos/Atendimento pode recategorizar o
assunto, utilizando a funcionalidade apresentada abaixo:

8% Protocolo assunto com descricio e modelo inicial - 009/2022 [ Fecebido | s s

teste de listagem [171] Cédigo externo: 315.216.617.775.058.008 &' ® Situagdo geral : Novo

TAIS =a assunto com descri¢do e modelo inicial 23 h T
&
-48 Ficha Cadastral - Bem Estar Animal
CPF 042 XXX XXX-45
+ "
Dados Pessoais

GAB - Gabinete d... ] (Tutor Responsavel)

Entrada*: Site 3¢ Nome Completo:
Data de Nascimento:

29/08/2022 09:51

B N

Ao clicar no icone, sera exibida uma tela mostrando os assuntos disponiveis para recategorizar:

Recategorizar

Escolha o assunto adequado e

. ~ Assunto®:
clique no botdo
Recategorizar. oures
Serd gerado um evento no Alvars de obras catenor
. itais ecategorizar
Protocolo/Atendimento -
registrando sua acdo, como Outros
eXibidO abaixo: Parcelamento de solo
Recursos Humanos
— Atestado medico
— Ferias
— Justificativa de falta
09/09/2022 16:39:43 TAIS |E| recategarizou de Alvaré para Recursos Humanos

Quando utilizar o botao "Arquivar" e o "Arquivar +
Parar de acompanhar"?



Arquivar

A funcdo representa o fim da demanda recebida, seja essa demanda parcial ou final.

= Responder | #{M Encaminhar Gerar... | & Arquivar | & & Arquivar + Parar de acompanhar | & Adicionar ao meu Inbox Pessoal

e

Mas o que seria uma demanda parcial?

Em um documento com mais de um setor envolvido tera entregas/respostas parciais de cada um dos
setores. Sendo assim, vocé pode - e deve - arquivar a demanda ap6s sua resposta, desta forma o
solicitante ou demais envolvidos no documento saberdo que a parte referente ao seu setor foi
concluida e resta aos demais setores resolverem suas partes.

IMPORTANTE: Lembre que os documentos da Inbox do setor siao do setor como um todo e
nunca pessoais! Ou seja, se vocé arquivar um documento, todos do seu setor terdo o documento
arquivado/resolvido também. O arquivamento dos documentos é de extrema importancia para a
organizacdo da Inbox do setor e também para a continuidade aos processos. Para o sistema, um
documento ndo arquivado é um documento pendente.

Arquivar + Parar de Acompanhar

Quando uma demanda envolve multiplos setores e estes setores precisam discutir detalhes da
demanda através de despachos e seu setor ndo tem mais nenhuma pendéncia com aquela demanda,
vocé pode entdo clicar em Arquivar + Parar de acompanhar.

Dessa forma, o documento ndo reabrird mais para seu setor mesmo que outros despachos sejam
feitos pelos setores ainda envolvidos na demanda, ao menos que algum servidor de um setor ainda
envolvido o encaminhe novamente ao seu.

Porque e quando devo arquivar minhas demandas?

E recomendado que sempre ap6s responder a um documento que chegue a caixa de entrada do seu
setor seja feito o arquivamento do mesmo. Clicando no botdo Arquivar demostra que seu setor
resolveu a parte que cabia a ele no momento dentro do documento. Quando todos os setores
envolvidos no documento o arquivarem significa que a demanda foi resolvida.

= Responder | M Encaminhar Gerar... | & Arquivar | & & Arguivar + Parar de acompanhar | & Remover do Inbox Pessoal

R

Além de manter a Inbox do setor

organizada, o arquivamento de v Indicadores de trabalho @

documentos ja

respondidos/resolvidos  implica Eficiéncia @

no Indicador Eficiéncia do seu SADM (atual) E a porcentagem de todos os

documentos marcados como
setor: resolvidos pelo seu setor.




Quando uma demanda envolve multiplos setores e estes setores precisam discutir detalhes da
demanda através de despachos e seu setor ndo tem mais nenhuma pendéncia com aquela demanda,
vocé pode entdo clicar em Arquivar + Parar de acompanhar. Dessa forma, o documento ndo
reabrird mais para seu setor mesmo que outros despachos sejam feitos pelos setores ainda
envolvidos na demanda, ao menos que algum participante encaminhe o documento novamente ao
seu setor.

IMPORTANTE: Arquive somente as demandas que ja foram respondidas e resolvidas por ora! As
demandas sdo para o seu setor, ou seja, se vocé arquivar sem resolver estara arquivando também
para todos os seu setor! Arquivar uma demanda ndo resolvida no intuito de "limpar" a caixa de
entrada trara consequéncias, pois todos os envolvidos no documento poderdao ver o evento que é
criado no documento informando que vocé somente arquivou sem dar a resposta solicitada.

Boas praticas

Leu a demanda e respondeu/resolveu? Arquive! Quer | | |

acompanhar a demanda mesmo apds conclui-la? Clique Favorite
na estrelinha no canto superior direito do documento

para acompanha-lo através da aba Favoritos na Inbox do

setor:

¥ Em aberto (29) 4 Caixa de saida * Favoritos (1) & Arquivados

Arquivamento de documentos eletrdnicos - Circular 017/2023

03/05/2023 13:39

Senhores usudrios:

Seguem instrugbes sobre o arquivamento dos documentos eletrénicos:

O arquivamento dos documentos eletrénicos gerados no Programa Inova SBO, considerados de valor provisério, tempordrio ou
permanente, apos concluidas as providéncias necessdrias, deverd ocorrer de acordo com as normas previstas pela institui¢do

arquivistica ptblica, de acordo com sua fungdo especifica e ao seguinte:

I — Memorandos, Circulares, Atendimentos ao Cidaddo, e-SICs e Processos Administrativos de Sindicdncia e Administrativos
Disciplinares — PAD, deverdo ser arquivados pelo respectivos 6rgdos que procederam a sua abertura;

II — Demais Processos Administrativos e Proposicées Legislativas deverdo ser encaminhados para o Setor de Arquivo Ptblico
Municipal, que providenciard o seu arquivamento.

Atenciosamente.



Como criar e gerenciar marcadores

. F 3 ;i Marina -

SADM - Nivel 1

A plataforma 1Doc possibilita a organizacdao de documentos

por meio de marcadores. Os marcadores podem ser chamados ? Central de Ajuda
também de tags, etiquetas ou pastas. A ideia é que cada setor Novidades

crie sua propria organizacdo e possa catalogar seus documentos

(independente do assunto). Adminisiragio

Relatorios
Para criar um marcador, acesse o menu pessoal >
Administracado e selecionar a aba Marcadores Minha conta

Seguranca
Chat com Suporte

Histdrico de atendimento

Sair

o Setores & Usudrios W Marcadores B Modelos

B Carta de servigo

¥ Marcadores - Ativos

SADM - Secretaria de Administracdo

0 marcador(s).

Novo marcador Mostrar contagem Listar =

Cadastre Marcadores para organizar melhor o seu trabalho.

Clique em Novo marcador para dar inicio ao processo de criacdao. O sistema exibira uma tela onde
deverdo ser preenchidas as seguintes informacdes: nome do marcador, marcador pai (se
necessario), e a cor da fonte e do fundo.

Dica: caso deseje selecionar uma cor escura de fundo, selecione uma cor clara de fonte.

¥ Marcador

Marcador*: Marcador pai: Cor de fundo: Cor da fonte:



Também é possivel cadastrar um marcador | | |
rapidamente na exibicdio do documento a
partir do icone marcadores. Digitando o Aplicar marcador(es)

nome desejado e selecionando a opcao

Cadastrar e marcar como, o marcador ¢

automaticamente criado e aplicado no | Cadastrar e marcar como Aprovado »
documento.

Depois de criado o marcador, pode ser editado ou suspenso quando acessado pela aba marcadores
W Marcadores - Ativos

SADM - Secretaria de Administracdo

3 marcador(s).

Novo marcador Maostrar contagem Listar =

ID Marcador ~ Agdes
145931 | I— W Aguardando aprovagdo

taso29 L

145930 (I, % |mportante

¥ Marcadores - Suspensos

. . SADM - Secretaria de Administracao
Para reativar um marcador que foi suspenso deve-se

clicar no botdo Listar e selecionar a op¢ao suspensos.

0 marcador(s).

Novo marcador Mostrar contagem Listar =

Ativos

Suspensos Cada

A listagem de marcadores suspensos sera exibida e entdo deve-se clicar no botdo Reativar na coluna
de agoes.

Utilizando os marcadores

Existem duas formas de aplicar um marcador em um documento:



Aplicando unitariamente 3

Para aplicar o marcador somente em um documento,
basta acessar este documento e clicar no icone
Marcadores. O sistema exibira as opgoes %

disponiveis e entdo deve-se selecionar o marcador
. dando d t
desejado. Lembrando que um documento pode ter

. — Emall
mais de um marcador. ® —Emal

Aplicar marcador(es)

— Scaner

@ Solicitagbes

Aplicando em Iote ¥ Em aberto(49) 4 Caixa de saida % Favoritos & Arquivado:
Para aplicar um mesmo marcador em varios O (

documentos de uma s6 vez, deve-se listar os
documentos, marcar quais deles serdo aplicados,
clicar no icone Marcador e selecionar o marcador
desejado.

Aplicar marcador(es)

A — Importante
arives

07/12/2022 10:35

Memorando Tais B.

098/2022 Produto
27M2/2022 11:09

Filtrando/Listando Marcadores

Todos os marcadores
E possivel buscar/filtrar documentos pelos

marcadores aplicados a eles. Na listagem dos Aprovado

documentos, basta clicar sobre a opcao Com — Importante

marcador e selecionar o marcador que gostaria de Aprovado
listar. Sem marcador

Gerenciar marcadores »

Importante:

* Alista de marcadores criados por um setor ndo sera visivel para usuarios de outros setores;

* A exibicdo dos marcadores é setorial, ou seja, todos os usuarios de um mesmo setor
compartilhardo uma unica listagem de marcadores. Por este motivo, recomendamos que
combinem entre si a melhor forma de organizar as informagoes dentro da plataforma;

* Se um marcador for associado a varios documentos e este for editado posteriormente, todos
os documentos marcados serdo afetados. Por isso tenha prudéncia ao editar marcadores que
ja foram amplamente utilizados;

» Usuadrios de outros setores ndo terdo acesso as marcagoes feitas nos seus documentos.

* Os marcadores ndo sao exibidos para usuarios externos.



Utilizando a funcionalidade de rascunho

A plataforma 1Doc possui uma funcionalidade de rascunho, que enquanto vocé estd redigindo um
documento é salvo automaticamente de tempo em tempo ou quando vocé clica no botao Salvar
rascunho e fechar. Desta forma vocé pode iniciar um documento agora e terminar depois.

Para utilizar esta fungdo basta iniciar um novo documento e digitar o texto na caixa de conteddo.

Caso vocé queira terminar de redigir o seu documento em outra hora, basta clicar em Salvar
rascunho e fechar como mostra na imagem abaixo.

Para descartar um rascunho basta clicar no botdo Descartar rascunho.

E Novo Memorando

wx

Produto

TAIS B. SEF) {“ . \55'3E'|E'|E-|o" = |1: 5 E[“-

6 o [:nrmams- LIE = [A_- Tamanho ~ &&l&

Assunto*: |

Para*:

- selecione setor - v

0 Urgente

(O Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto.

"9

Adicionar prazo/atividade £

Opedes de assinatura @

E nVEar = Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho
rascunho salvo

Acessando rascunhos salvos

Os rascunhos salvos ficam na aba Rascunhos encontrados no menu Listar.

# Rascunhos (3)




Se o documento estiver pronto, basta enviar normalmente.

Importante: Vocé ndo pode acessar um rascunho que esta sendo redigido por outro usuadrio.

Como criar e editar modelos de documentos e
respostas

Para manter o padrdo nas comunicacoes da entidade, recomendamos
a utilizacdo dos Modelos de respostas. Esses modelos poderao ser} B a2 ¢ Marina.

cadastrados no menu Administracao, aba Modelos
Wl - Nivel 1

? Central de Ajuda

Novidades

Administracdo oy

& Relatorios

Minha conta
Seguranca
Chat com Suporte

Histdrico de atendimento

Sair

o Setores & Usudrios W Marcadores B Modelos 1% Listas de assinantes & Carta de servigo

[ Modelos de resposta - Ativos

Novo modelo Listar =

Neste local vocé tera a lista de modelos ja criados para o seu setor e da sua Organizacdo. Vocé
podera criar novos modelos, suspender ou editar modelos ja criados.

B2 Modelos de resposta - Ativos

Novo modelo Listar *

Modelos do Setor: SEMA

Titule Acdes

Deferimento

Dotacde Qrcamentaria

Pesquisamercadologica

Modelos da Organizacdo

Titule Acdes

EMPENHG: 01, Autorizacde. secretarie.da Pasia

EMPENHD; 02 Selicitacdo de Empenheo

EMPENHO: 03 Emitir Nota de Empenho

EMPENHG: 04 Ordem de Compra




Criando modelos

Clique em Novo modelo e preencha o modelo conforme as necessidades do seu setor:

@ Configuragies #a Organograma i Setores & Usuarios B Assuntos W Marcadores [ Tipos

= Servigos i Modelos W Etspas
8¢ Modelo Novo modelo

Titulo

Dotacdo Orcamentaria
Visibilidade* . ..

Crie modelos e os adicione

Compartilhar com todos os setores facilmente aos seus documentos.

B { U ErEy Er Ex é’@_ﬁ::l?;

il Formalos v | — E = A~ Tamanho > | B @ - <>

Senhora Secretaria de Finangas,

Considerando, que o presents procedimento esta conforme, autorize prosseguimento do fefto para encaminhar a Secretaria
Municipal de Financas para informar a dotaco orcamentaria

Apds, ao Gabinete do Prefeito para autorizacdo e demais providéncias cabiveis

Salvar

O campo visibilidade permite que os modelo fiquem disponiveis para toda a organizagdo ou
somente para O seu Setor.

Somente os usuarios com o perfil de Administrador poderao criar modelos documentos para toda a

organizacdo. Usudrios com o perfil Nivel 1 poderdo criar modelos de documentos apenas para o
setor no qual esta situado.

Pronto! Agora para usar os modelos basta clicar no icone mostrado na imagem abaixo durante a
criacdo de novos documentos ou respostas.

k Novo Memorando

&

Secretdria de Administracdo

[SADM] Dotagdo orgamentdria

[Organizagdo] Parecer das dreas - Arquitetura

Mavina Silveira
Assunto* Secre "

[Organizacac] Parecer das areas - Conectividade
[Organizagao] Parecer das dreas - Desenvolvimento
[Organizagdo] Parecer das dreas - Infraestrutura

[Organizacdo] Parecer das areas - Seguranca

- Gerenciar modelos -
O Urgente



Usando a funcionalidade de mencoes

Uma das funcionalidades disponiveis na plataforma 1Doc sdo as menc¢des. Dentro de um
documento é possivel mencionar tanto outros documentos existentes, contatos e usuarios de um
determinado setor.

Mencionando documentos

Para vocé referenciar um documento basta digitar o caractere # (hashtag ou jogo da velha)
seguido do documento ou niimero que gostaria de referenciar.
Uma lista ir4 se formar com os dados que vocé digitou ap6s o caractere # (hashtag ou jogo da velha)

Somente serdo listados os documentos que tramitaram pelo setor no qual seu usuario esta.

Referenciando pelo nome do documento

Informe o nome do documento apés o caractere # (hashtag ou jogo da velha)

= s i =g [ pr s = %2 nar -
TAlS B. [52F) B I Y = Q= = =2} £ = L & [ (13
H L) Formatos~ = | = | A ~ Tamanho ~ B O |- | o
Assunto* # memarando|
Mencionar dacumento
Memorando 049/2022 - Portaria para assinatura
Sl | Memorando 047/2022 - TESTE
Memorando 2 - PGR/MPF N° 1, DE 18 DE JULHO DE 2022
i Memorando 04 2 - PORTARIA N® 400, DE 20 DE JULHO DE 2022
[J Urgente

Memorando 04

Memorando 04.

2 - DECRETO N° 11.138, DE 20 DE JULHO DE 2022

Z - PORTARIA GM-MD N® 3.740, DE 7 DE JULHO DE 2022

Memorando 2 - Ato - Lorem Ipsum

Memorando

Memorando 2 - teste anexos grandes

Memorando N® 461, DE 26 DE JULHO DE 2022

Memorando 2 - PORTARIA MAPA N° 460, DE 26 DE JULHO DE 2022

ssinatura digital, apenas arquivos PDF % @

Memorando 03 2 - DECRETOS DE 26 DE JULHO DE 2022

Se 0 que vocé estd procurando ndo esta aparecendo na lista, vocé pode utilizar esta funcdo de uma
forma mais avancada, referenciando os documentos de um determinado moédulo (Memorando,
Circular, Protocolo, Oficio...) juntamente com o nimero dele. Informe o nome do documento apo6s
o caractere # (hashtag ou jogo da velha) e em seguida o nimero do documento

Referenciando pelo numero do documento

Informe o nimero do documento ap6s o caractere # (hashtag ou jogo da velha)



MarianeP‘ B I u 2 v E v EY | E~ & - L 2 o _—

Diretora

Para™:
I . Mencionar documents
_ Memorando 066/2020 - as
Assunie™ Atendimento 001/2020 - Conduta de Funciondrios
Memorando 061/2020 - Solicitagdo de COmpra
o Oficio 037/2020 - Inquérito Civil n® 055/2018 (1DocTecnologia)
Urgente

Oficio 035/2020 - Memorando do (1DocTecnologia)
Oficio 034/2020 - Memorande Assinado (1DocTecnologia)
Memorando 059/2020 - Anexos

Memorando 058/2020 - teste

Processo e-006/2020 - Teste

Memorando 055/2020 - teste

Proc. Administrativo 037/2020 - Compra COmputador

Para assinatura digitsl, apenas arquivos PDF & @

Memorando 051/2020 - Soliditagdo de compra

Apds mencionar um documento ele ficara visivel para leitura, caso clicado em cima do documento.

O —
% B Memorando 050/2022 [ s

TAIS B. [ SEF] - = -
Produto
L 4
|w Protocolo Alvara de Construgdo - 040/2021 - Alvara de Construgao (Yasmin Externo)
10/09/2022 17:52

Atualmente atribuido a: @

Mencionando usuarios de um setor

Em algumas situagoes é necessario encaminhar o documento aos cuidados de uma pessoa. Essa
acdo na plataforma podera ser realizada através da funcionalidade de mengoes de usuarios.

Para vocé mencionar um usuario basta digitar o caractere @ (arroba) seguido do nome da pessoa.
Uma lista ir4 se formar com os dados que vocé digitou.



b Formatos+ — |3 @3 | A + Tamanho - B | & o

Para @carc\ineiI

Mencionar usudrio

Carolina Amanda Santos - DCL

Assunto

Caroline Trindade - DA
Caroline Trindade - PROT

Para assinatura digital. apenas arquivos PDF # @

Se a pessoa pertencer a mais de um setor, sera exibido o nome da pessoa para cada setor no qual ela
estiver alocada.

3 G 6D O CID
T e -

AT L B / v E-E-|E- ®- & ® L
Produto k
- Formatos = | — b1 [ - - A~ Tamanho ~ | B (=] [.] ©
Responder v

Mencionar usudrio

Para:
Miguel - SADM

SURE - Secretaria de Urbanismo
Miguel - SEDU

0 ac
Miguel - GAB >

Miguel - OV

Miguel - SEF
Miguel - PGM
Miguel - SCM

Todos os demais usudrios que pertencerem ao setor do usudrio mencionado terdo acesso ao
documento, pois a0 mencionar um usuario o setor sera envolvido automaticamente.

Mencionando contatos

Para referenciar um contato existente em um documento, basta informar o caractere especial $
(cifrao) seguido do nome do contato.



TAIS B. [SEF) B ru =

~ iE ~|E~r B~ ||L = T ST L“} " -
Produto -
bl Formatos ~ | — = = A~ Tamanha ~ | B © ] ©
Responder v
Para:
SURB - Secretaria de Urbanismo
oo
O ac =

Ao referenciar um contato, sera gerado um link diretamente para o contato em questao.

Despacho 2- 050/2022

ESWLLLILEE 10/09/2022 18:02

TAIS B. | SEF
l—l Yasmin Externo
Produto =
A 4

O contato mencionado ndo recebera a notificagdo do documento, essa funcionalidade serve apenas
para gerar um link que faz a referéncia interna.

Solicitacao de Assinatura

Uma das maneiras de solicitar a assinatura de um determinado usuario em um documento é
informando o caractere especial * (asterisco) seguido do nome do usuario.

Se a pessoa pertencer a mais de um setor, sera exibido o nome da pessoa para cada setor no qual ela
estiver alocada. Todos os demais usudrios que pertencerem ao setor do usuario que foi solicitada a
assinatura terdo acesso ao documento.

Despacho 3- 050/2022

LESL LGN 10/09/2022 18:04

(SEF
TAIS B. [ SEF] * Eduarda Vieira - SEDU

Produto

Tais

10/09/2022 18:05:00 TAIS | SEF ||solicitou a assinatura de Eduarda Vieira em Despacho 3- D50/2022 @. [<](»




Como funciona a contrassenha e como utiliza-la?

A contrassenha é uma funcionalidade poderosa da plataforma 1Doc.
Através dela um gestor pode fornecer um meio de documentos serem
gerados em seu nome sem que ele proprio precise redigi-los. Com o i
uso da contrassenha pelos gestores, quem redige o documento nao
precisa ser quem de fato assina oficialmente o documento. il Plano 1Doc

SADM - Administrador

Importante: Apenas Usudrios Nivel 1 ou Administradores tem [ESUEEESEEE
acesso a criacdo de contrassenha. * Novidades

e ; : # Administracao
Ao gerar uma contrassenha vocé fornece uma maneira simples de B
outros usudrios autorizados escrever e enviar documentos que serdo [ESHRAGEUES

gerados €m Seu nome, COm a sua assinatura. :
& Minha conta

& Seguranca

Para criar uma contrassenha vocé deve clicar no menu pessoal, no [ERECIEECETELE
canto superior direito da tela, e entdo clicar no item Minha conta @ Histérico de atendimento

O sair

Quando a pagina Minha Conta carregar, vocé deve clicar na aba Contrassenha. Uma tela parecida
com a tela a seguir deve aparecer:

& Minha conta

& Dados pessoais £ Contrassenha & Autenticagdo dupla Ative A Carreira O Cursos-EAD

2 Gerar Contrassenha A Contrassenha é uma maneira

Situagdo atual: 203 usos restantes. facil e segura para o envio de

Documentos ande guem assina
ndo € quem redige.
Quantos documentos poderdo ser emitidos

com a sua contrassenha?

+100

100

Gerar

Apoés configurar o nimero de documentos que podem ser emitidos, clique no botdo Gerar.
Quando a pagina terminar de carregar, vocé vera instrucdes para o uso da sua contrassenha, que s
deve ser fornecida para pessoas de confianca



L6775 Nova contrassenha gerada!
Qualguer contrassenha gerada anteriormente n3o & mais valida.
Anote ou memorize agora, esta informacao so € mostrada uma unica vez.

Agora forneca esta contrassenha para que documentos possam ser enviados em seu
nome.

Note que a contrassenha é mostrada na tela apenas uma vez, portanto vocé precisa anotar ou
memorizar o seu codigo gerado.

Caso deseje cancelar a sua contrassenha de forma que nenhum outro documento possa ser emitido
com ela, basta clicar no botdo cancelar contrassenha

Utilizando as contra-senhas

E Marina S. [ SADM |

Ao iniciar o envio de um novo documento, caso b seeretisg de Administracio
haja alguém no setor com contrassenha

cadastrada e ativa, aparecera a opcao Alterar

remetente com contrassenha

N

Ao clicar neste botdo, aparecera uma nova janela para digitar o nome do usuario. Escolha a pessoa
que vai ser o emissor do documento que vocé esta redigindo. Um campo solicitando uma senha
aparecera e nele vocé deve colocar a contrassenha fornecida pelo funcionario que sera o emissor do
documento. Apés preencher a senha, clique em Autenticar

Enviar Proc. Administrativo em nome de...

Buscar pelo nome do usudric:




Caso a contrassenha esteja correta, uma mudanga acontecera no campo "De" do documento, que
agora mostrarda que o documento estd sendo enviado pelo usudrio que gerou e forneceu a
contrassenha e que esta sendo redigido por quem usou a contrassenha que foi criada.

Tramitacdo 1- 050/2022

GGr0aran33

TAIS B. [SURB|

teste

Produta
8 por |ade . - contrassenha
4

| SEF - Secretaria..

Identificando documentos enviados por meio de contrassenha

Pode-se listar e consultar facilmente todos os documentos enviados por meio desta funcionalidade
através da opgao de ver extrato de uso.

& Minha conta

& Dados pessoais #2 Contrassenha & Autenticacdo dupla A ¥

#22 Gerar Contrassenha

Situacdo atual: SEM CONTRASSENHA] REE= i 0k A1)

Sobre anexo de arquivos

Como vocé sabe, é possivel anexar arquivos nos documentos emitidos dentro da plataforma 1Doc.
Para anexar um arquivo basta clicar no botdo Anexar e selecionar os arquivos que gostaria incluir
ao documento em questao:

“‘
V)

Vocé também pode selecionar mais de um arquivo para ser anexado ao mesmo tempo, basta segurar
a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Mac) enquanto seleciona o0s arquivos.

Para remover um anexo nao desejado basta clicar no icone da lixeira ao lado do nome do arquivo.
(Apenas quando estiver redigindo o documento).



0

chrome_2018-05-07_09-54-22.png 30.18 KB

firefox_2018-05-07_10-16-02.png 6.24 KB @

firefox_2018-05-07_10-24-51.png 14.76 KB ﬂ

firefox_2018-05-07_10-30-52.png 14.34 KB ﬂ

firefox_2018-05-07_10-34-58.png 13.06 KB ﬂ

firefox_2018-05-07_10-35-19.png 12.67 KB ﬂ
Restricdes:

Cada documento, por padrdo, comporta no maximo 30 arquivos de no maximo 32MB (Megabytes)
cada. Vocé gostaria de poder anexar mais de 30 arquivos e de maior tamanho? Entre em contato
pelo chat com suporte para testar a funcionalidade Anexos Plus.

Arquivos permitidos: Fotos, documentos, planilhas,

@ Anexar apresentacdes, PDFs e arguivos comprimidos. ’e
Maximo: 30 arquivos. 32MB cada. *

Como saber o tamanho maximo de arquivo suportado na
Plataforma?

Basta passar o mouse no icone ? (interrogagdo) que fica perto do botdo anexar (conforme print
abaixo) que sera apresentado um PopUp com as informagoes:

Anexos Plus | Arquivos permitidos: Fotos,

documentos, planilhas, apresentacdes, PDFs e
% Anexar . s s ’
arguivos comprimidos. Maximo: 100 arguivos. 64MB

cada.

Neste caso acima, a funcionalidade Anexos Plus ja esta disponivel

Importante: identificamos que, em alguns casos mesmo o documento apresentando um tamanho
menor que 64MB, a plataforma ndo suporta. Isso ocorre devido ao nivel de complexidade do
documento, principalmente quando ele contém imagens. Uma forma de contornar é comprimir
(dica ao final do artigo) ou particionar este documento em mais de um despacho.

Vale lembrar:
Para assinatura: maximo 50 anexos por despacho, tamanho maximo de 64mb (total).
Sem assinatura: maximo 100 anexos por despacho, tamanho méaximo de 64mb (cada anexo).



Extens6es suportadas na plataforma:

Atualmente, as extensoes suportadas pela plataforma 1Doc sdo:

.gif, .jpg, .psd, .svg, .indd, .mp3, .wav, .0gg, .avi, .mpg, .mpeg, .m4v, .png, .mp4, .3gp, .bmp, .csv, .d
oc, .docx, .msg, .eml, .emlx, .docm, .xlsl, .xlsx, .ppt, .pptx, .pptm, .pages, .numbers, .pdf, .rtf, .dwg,
.Zip, .rar, .txt, .odt, .ods, .odp, .odb, .odd, .tif, .tiff, .cdr, .odg, .gpx, .p7s, .kmz, .eps, .xml, .bbt, .ret, .
dpa, .dwf

Arquivos comuns que ndo podem ser anexados por motivo de seguranga: .com, .exe, .bat, .msi.

Erro ao enviar o arquivo ShareX-12.0.0-setup.exe:

Tipo de arquivo ndo permitido

NELATEYLE Anr EIETR SR TY e

COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
(COMPREV), NOS TERMOS DO
DECRETO N 10.188, DE 2019,

Caso necessite anexar algum
arquivo com  extensdo
diferente das listadas acima,
entre em contato com a
equipe de suporte pelo chat

para verificar a possibilidade 0 [ Municipio B1] de ['sA0 }
de inclusao. UF inscrito no CNPJ sob o n° [4(. l. com sede
| RUA L CEP

rcprescmado SCu'sua | Prefeito(a) E]

Observacao: [ MARIA | CPF ne
AquIVOS do tlpO pdf que 056 l doravante denominado ADERENTE, resolve celebrar o presente
contenham formularios, TERMO DE ADESAO ao Sistema de Compensagiio Previdencidria - COMPREYV, disponibilizado
também Conhecido Ccomo pela SECRETARIA DE PREVIDENCIA do Ministério do Trabalho e Previdéncia, doravante
e s ~ denominada SPREV, conforme previsto no § 1° do art. 10 do Decreto n® 10.188, de 20 de dezembro

PDF EdltaVEI nao tel:n TERMO DE ADESAO CELEBRADO
suporte na plataforma. Apos COM A SECRETARIA  DE
serem aSSinadOS PREVIDENCIA DO MINISTERIO DO
.. TRABALHO E PREVIDENCIA,
digitalmente, 0s campos RELATIVO  AO  SISTEMA  DE

preenchidos ficardo em branco.

Dica extra:
Se o tamanho do seu arquivo de

PDF ultrapassar o0 maximo of ] ge [ ] §
permitido, vocé pode tentar UF [ inscrito no CNPJ sob o 1| | com sede
comprimi-lo para poder anexar na | cer g
; : £

plataforma. Existem no mercado, ] rprescntado  por Doewma || '
alguns sites que fazem isso | prn e
i 3 3 £
gratUItamente (naO Sao de l doravante denominado ADERENTE, resolve celebrar o presente £
responsablhdade da 1DOC): TERMO DE ADESAO ao Sistema de Compensagiio Previdenciaria - COMPREV, disponibilizado g
pela SECRETARIA DE PREVIDENCIA do Ministério do Trabalho e Previdéncia, doravante 4

£

5

Adobe , Small PDF , I Love PDF

COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
(COMPREV), NOS TERMOS DO
DECRETO N’ 10.188, DE 2019.

denominada SPREY, conforme previsto no § 1° do art. 10 do Decreto n® 10.188, d

e 20 de dezembro
de 2019 -

o



https://www.ilovepdf.com/pt/comprimir_pdf
https://smallpdf.com/pt/comprimir-pdf
https://www.adobe.com/br/acrobat/online/compress-pdf.html

Como adicionar prazo a um documento

E comum que os documentos tramitados tenham prazo para cumprimento. Com exce¢dao da
Ouvidoria, que contém prazo automatico, nos outros documentos os prazos devem ser adicionados
manualmente.

Para adicionar um indicativo de prazo, -
ap6s criado o documento, basta utilizar m B
a funcdo disponivel no canto superior T -

direito, como na imagem ao lado: Adicionar prazo/atividade

Apos clicar neste icone de Adicionar prazo/atividade, sera exibida uma janela para descrever do
que se trata o prazo/atividade:

Titulo™: Lembrete:
Motificacao + E-mail v
Data™: Hora: Enviar*:
03/02/2023 1 dia antes v
Visibilidade
Todos os envolvidos v
Descrigac

Inserir

Nesta tela, existem as seguintes opgoes:

* Titulo: sera exibido no calendario e na marca¢do dentro do documento;

* Descricdo: serd exibida ao abrir a janela de prazo, para dar mais detalhes sobre o
prazo/atividade (opcional);

* Data: quando o prazo vence;

* Hora: qual horario de vencimento do prazo (opcional);

* Visibilidade: quem podera ver esse prazo.

* Lembrete: forma que deseja notificar os envolvidos do prazo a vencer.

* Enviar: data em que sera enviada a notificacdo de vencimento do prazo aos envolvidos.

No campo de Visibilidade, estao disponiveis as seguintes opg¢oes:



* Todos envolvidos: Todos os setores que forem envolvidos neste documento poderdo
visualizar o prazo. E indicado o uso para quando o prazo é geral, ou seja, independente de
quem esteja envolvido, o prazo final ja esta definido.

* Todos de setor: Nesta op¢do, ao criar um prazo, todas as pessoas do seu setor irdo visualizar
o prazo. E indicado no caso de delegaco de tarefas internas, para definigdo de prioridades.

+ Somente eu: Como o préprio nome ja deixa claro, somente vocé verd este prazo. E indicado
para a propria organizacdo das atividades a serem desenvolvidas durante a semana, por
exemplo.

Em alguns moédulos é possivel ainda adicionar prazo no momento de criagao do documento:

Para*:
Assunto™.

[J Urgente

O Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto.

Para assinstura digital, spenas arquivos PDF * @

Para dar baixa em um prazo existente basta selecionar o icone dar baixa, conforme indicado
abaixo:

Vencimento Lembrete Visibiliclacle

© Resposta final Daqui 1 més 2 dias — 03/03/2023  02/03/2023 & Todos

Situacao:

Importante: Quando o documento for arquivado pelo setor que
adicionou o prazo, este sera baixado automaticamente. Para que  Em vigor v
continue vigorando é necessario, através da edicdo de um prazo,
selecionar a opgcao em vigor.

Ja cumprida
Excluir prazo

Como saber que um documento possui um prazo?

Na lista de documentos do setor, os documentos que possuirem prazo terdo uma indicagdo visual na
coluna de Ultima atividade, como mostrado abaixo:

Ultima atividade ~

Contém prazo a

vencer

Ha 22 dias 4 O



Ja na tela de visualizacdo do documento, sera exibido logo abaixo do titulo do documento, uma
caixa indicando os prazos existentes:

« Ouvidoria 043/2022 weoos e Y

-
d Codigo externo

Assunto Vazio

CPF 042 XXX XXX-45
E= por Tais B. - SURB
+ Vencimento Lembrete v e
| OV - Ouvidaria @ Retorno Daqui 4 dias — 03/02/2023 N3o configurado Todos EE
© Resposta final Daqui 1 més 2 dias — 03/03/2023  02/03/2023 & Todos uu

Finalidade*: Informagao

Se existir mais de um prazo no documento, sera exibido em ordem de vencimento, como na imagem
abaixo:

Vencimento Lembrete
@ Retorno Daqui 4 dias — 03/02/2023 N3o configurado Todos n
© Resposta final Daqui 1 més 2 dias — 03/03/2023  02/03/2023 & Todos n B

Como controlar o vencimento de todos os documentos em aberto que contenham prazo?

A visualizacdo padrdo de documentos no 1Doc é no formato de lista, que reflete todas as demandas
que estdo em aberto no setor, da mesma forma que os papeis se acumulavam sobre a mesa.

Com a visualizacao de calendario, os mesmos documentos em aberto, sao dispostos em formato de
calendario, indicando aqueles que estdo proximos do vencimento em sinalizacdo por cores.

Para acessar a visualizacdo de calendario, basta clicar no icone de Calendario,
na lista de documentos ou Inbox:

R

Os documentos que tiverem prazo visivel ao seu setor serdo exibidos desta forma:

Setembro/2022




As cores significam o seguinte:

*  Vermelho: Documento com prazo vencido

* Amarelo: Documento esta com prazo esta proximo de vencer
* Verde: Documento ainda bastante prazo.

* Cinza: Documento que ja foi dado baixa no prazo.

Solicitacao de assinatura - Usuarios Internos e
Externos

No momento da solicitacao de assinatura, na plataforma 1Doc - Gestdo de Contratos, aparece a
opcao para solicitar assinaturas internas e externas.

SOLICITAR ASSINAT

URA(S}

Usuario{s) interno(s): Contato(s) externo(s): ¥

* Usudrios internos: Sao todos os usudrios que fazem parte de algum setor da sua organizacao,
ou seja, seus colegas que também utilizam a plataforma. Sdo os usuarios pagantes da 1Doc.

* Usudrios externos: Todos os outros usudrios que nao fazem parte do organograma da sua
organizagdo e que vao precisar interagir em um documento.

Exemplo: Consultando o organograma, percebe-se que a usudria "Marina" utiliza a plataforma
1Doc e esta alocado no setor chamado "Secretaria de Administracdao”. Se a Marina precisasse
assinar um documento na plataforma irilamos considera-lo como usuario interno. Deste modo ele
ndo receberia e-mail de solicitacdo de assinatura e faria tal acdo internamente via plataforma. Ja o
contato que ira receber o documento e também assinar, por nao fazer parte da estrutura da empresa,
seria incluido como contato externo, neste caso representado pela Empresa Geracao. Ele receberia
o e-mail de solicitacdo de assinatura express.

Usuario(s) interno(s) Contato(s) externo(s): & %

¢ Marina Silveira (SADM - Secretaria de Administragao) ¢ Empresa Geracdo - tais+geracao@1doc.com.br

Atencdo: em casos especificos, principalmente quando relacionados ao setor de RH, deve-se
considerar se o documento é para o cargo ou para funcionario (como pessoa). Sempre que for
solicitar para o funciondrio, é contato externo. J& para os superiores hierdrquicos (considerando
que estdo lotados na plataforma), é para usuario no setor (interno).



Como retificar/corrigir informac6es movimentadas
dentro da 1Doc?

A 1Doc é uma plataforma que facilita a comunicacdo interna e a resolu¢do de demandas com a
maior agilidade possivel. Assim como ndo é possivel modificar um e-mail apés envia-lo, a 1Doc
também ndo permite a modificacdo direta de informagdes movimentadas dentro da plataforma. Por
motivos de transparéncia e auditoria no controle de atividades e na comunicacdo interna, essa
caracteristica é essencial para a plataforma 1Doc e deve ser compreendida para que o sistema seja
usado corretamente.

Sempre que uma informagdo incorreta for criada e movimentada dentro dalDoc, uma retificacao
precisa ser feita. Essa retificacdo deve ser feita o quanto antes para evitar que problema na
veiculacdo da demanda ocorram. Abaixo explicamos como fazer essa retificacdo de acordo com
cada caso especifico.

"Criei uma demanda com informacdes erradas, como
corrigir?"

No caso da criacdo de um processo de forma equivocada - seja ele um memorando, um
atendimento, uma Proc. Administrativo ou qualquer outra demanda, uma correcao da informacao
deve ser feita o quanto antes. Essa correcdo se da através de uma resposta no processo criado.

"Encaminhei uma demanda para o setor errado, como
corrigir?"

Caso vocé tenha encaminhado alguma demanda para o setor errado e deseja corrigir essa
informacao movimentada no sistema, basta realizar um novo encaminhamento dessa vez para o
setor correto e retificar a informacdo enviada anteriormente, dizendo que o encaminhamento foi
realizado de forma equivocada.

Servidor Publico: Utilize o Protocolo 1Doc (Central de
Atendimento) para seus requerimentos

Escrevemos essa dica para vocé, servidor publico, entender a importancia de realizar os pedidos
relacionados a sua vida funcional através do Protocolo 1Doc e ndo através do memorando ou outro
tipo de documento.

Vantagens de usar o Protocolo:

O protocolo é vinculado ao CPF (conta pessoal);



O documento do protocolo e seus despachos serdo vistos apenas por vocé e pelos membros dos
setores que irdo resolver sua solicitacao;

Mesmo que vocé troque de setor ou deixe de fazer parte do quadro de servidores o seu
documento ficara acessivel para sempre na sua conta pessoal;

Desvantagens de usar o Memorando:

Y Memorando é um documento vinculado ao setor da prefeitura;

X Todos os colegas do seu setor irdo ver os memorandos;

X Se vocé for lotado em outro setor ou deixar de fazer parte do quadro de servidores o seu

documento ficara sempre vinculado ao seu antigo setor;

Use seu mesmo login e senha de usudrio, acesse a central de atendimento do 6rgdo onde vocé
trabalha e escolha a opgao Protocolo.

[E9) n ~ Acesso exter Entrar  Cadastro

Central de Atendimento - Base Demonstracio

@ Transparéncia

Protocolos
Aberturae
de Requer

Carta de Servigos

«  Ouvidoria

&) Consulta Prévia Online
B Anilise de Projeto

s de Obras, Aprovacdo de Projetos e Licendiamentos de

Como alterar/recategorizar o0 assunto de um
Protocolo/atendimento
O requerente, ao registrar um Protocolo/Atendimento, pode ndo categorizar adequadamente o

assunto e distorcer os relatorios estatisticos gerados pela plataforma.

Para solucionar esta situacdo, o setor que recebe os Protocolos/Atendimento pode recategorizar o
assunto, utilizando a funcionalidade apresentada abaixo:

8% Protocolo assunto com descricio e modelo inicial - 009/2022  [Recebia EaES

teste de listagem [171] Cédigo externo: 315.216.617.775.058.008 (' @ Situagdo geral : Nove

TAIS assunto com descri¢do e modelo inicial 3¢ h ¥

a

-48 Ficha Cadastral - Bem Estar Animal
CPF 042 XXX XXX-45

+ "
Dados Pessoais

[ GAB - Gabinete d... @] (Tutor Responsavel)

Entrada*: Site 3¢ Nome Completo:

Data de Nascimento:
29/08/2022 09:51

B2 Mo



Ao clicar no icone, sera exibida uma tela mostrando os assuntos disponiveis para recategorizar:

Escolha o assunto adequado e | Stk
clique no botdo Recategorizar.

Assunto*:

Outros

Alvara de obras
Editais

Habite-se

Outros

Parcelamento de solo

Sera gerado um EVEHtO no Recursos Humanos
Protocolo/Atendimento — Atestado médico
registrando sua acdo, como — renas

] . . — Justificativa de falta
exibido abaixo:

09/09/2022 16:39:43 TAIS | GAE | recategorizou de Alvara para Recursos Humanos,

Como embarcar um documento/atendimento anterior

Ao abrir um novo atendimento ou protocolo, a plataforma 1Doc permite a vocé, requerente,
embarcar um documento.

Mas o que é embarcar um documento?

Resumidamente, é citar ou mencionar um atendimento/protocolo anterior.

Por que embarcar um documento?

Vamos supor que vocé esta abrindo um novo atendimento/requerimento, mas acha importante citar
um documento que vocé ja abriu anteriormente, estando ele resolvido ou nao.

Sdo assuntos/situacoes atuais que vocé esta tratando, mas que necessitam de informacdes adicionais
de outros atendimentos para complementar o requerimento atual, ou seja, um conteido relevante
que ira ajudar ao atendente da instituicdo a entender e/ou localizar mais rapidamente o(s) seu(s)
outro(s) atendimento(s) facilitando a organizagdo e resolucdo. Um exemplo de uso bem comum
dessa funcionalidade seria embarcar a Licenca Ambiental num pedido de Analise de Projeto para
construcao.

Como faco para embarcar um documento?

Primeiramente é necessario que vocé saiba a numeracdo do atendimento anterior, pois ela sera
necessaria para realizar o procedimento.

Importante: Caso vocé ndo saiba a numeracdao do atendimento que vocé quer mencionar, consulte
este artigo que explica como consultar os seus atendimentos anteriores.

Sabendo a numeracdo do atendimento anterior, basta que vocé digite no campo embarcar
documento pelo menos trés numeros (conforme figura abaixo), desta forma, a plataforma



automaticamente ira consultar os seus atendimentos anteriores que possuem esta numeracao, ainda,
é possivel embarcar/mencionar mais de um documento.

Apos se certificar que todas as informacgdes estdo corretas, é s6 protocolar sua solicitagdo!

Exportar arvore de processo

Muitas vezes é necessario gerar um documento PDF que inclua toda a tramitacdo de um processo
administrativo, com despachos, anexos e demais informacées. Para isso é possivel gerar uma arvore
do processo.

Para isso, localize o processo que deseja gerar a arvore, na aba de agoes, clique na setinha e em
seguida em Arvore do processo

& Proc. Administrativo 001/2022 =

Cadigo externo: 374.516.522.069.804.761 (' ®  Situacdo geral : Recebido

As arvores do processo podem ser de 3 tipos, sendo elas: Versao Completa, Versao Completa com
verificacdo de autenticidade e Versao Personalizada

Arvore do Proc. Administrativo

Selecione o tipo de arvore:

Versdo completa ~

Versdo completa
Versao completa com verificacdo de autenticidade
Versao personalizada

Importante:

* O tempo de geracao varia de acordo com tamanho e complexidade do contetdo.

* S0 sera possivel gerar uma versao de arvore desse processo a cada 8 horas.

* Adltima arvore gerada estara sempre disponivel para download.

* Para geracao da arvore assinada (versdo completa com verificagdo de autenticidade),
certifique-se antes que todas as assinaturas foram efetuadas e a versdao de verificacao das
assinaturas foram geradas com sucesso.

* Para a geracdo da arvore personalizada é necessario selecionar quais documentos deverao
ser incluidos na arvore (caso venha a tentar marcar todos os itens, serd exibida uma
mensagem instruindo-o para baixar a versdo completa).

* Por uma limitacdo dessa exportacao para PDF, caso a soma do(s) anexo(s) do(s) despacho(s)
ultrapasse(m) a quantidade de 500 paginas, o(s) mesmo(s) ndo sera(dao) mostrado(s) na
arvore. Se for este o caso, sugerimos que divida esse(s) arquivo(s) em duas ou mais partes
anexando-os em despachos distintos para que fique dentro deste limite.



Selecione quais documentos deverdo ser incluidos na arvore:

Todos: desmarcar todos

Despachos: marcar todos | desmarcar todos
Anexos: marcar todos | desmarcar todos
Mengbes: marcar todos | desmarcar todos

Motas internas: marcar todos | desmarcar todaos

Doc. gerados:  marcar todos | desmarcar todos

Arvore do Proc. Administrativo

= Proc. Administrativo Assunto c/ etapa - 004/2022

B> Abertura 3(cze) 14/02/2022 13:58:16
[[) Despacho Assunto ¢/ etapa - 1- 004/2022 L ED 14/02/2022 13:58:25
[] Despacho Assunto ¢/ etapa - 2- 004/2022 -) 14/02/2022 13:58:47
[[) Despacho Assunto c/ etapa - 3- 004/2022 LES 15/02/2022 14:41:57
[ Gerado Parecer 017/2022 9((seF) 15/02/2022 14:43:50
[ Atualizagdo 4- 004/2022 2can) 08/11/2022 11:54:37
&= [ Atualizagdio 5- 004/2022 3{surs) U s +
O
emissao_1 97AFEB4CEAA27EB42010BAF_memoran... (124,85
KB)
[J Atualizag&o 6- 004/2022 +(ov) 23/01/2023 09:28:53
[ Atualizacdo 7- 004/2022 +(ov) 23/01/2023 09:29:18

Quando um usudrio solicitar a exportacdo da arvore, a depender do tamanho e complexidade a
arvore sera gerada em maior ou menor tempo (em até 24h).

A Processando...

Em alguns instantes, vocé recebera o link para baixar o arquivo nas notificacges.

OK

A versdo gerada ficara disponivel para todos os usudrios do setor ou envolvidos através do botdo
baixar

Ultima versdo para download. Regeracdo disponivel daqui a 7 Horas e 31 Minutos

Baixar



Apenas sera notificado via sininho, o usuario que solicitou a arvore

O Curso 1Doc @ . A TB Tais «

o ‘efeitura da Tatd
NOtIflcaQOE'S Marcar todas como lidas

P Arvore de documentos | K gerado | 30/01/2023
Geragao da arvore unificada para Proc. Administrativo :

Assunto of etapa - 004/2022.

Observacao:

Se um usuario solicitar uma versao, ela podera ser regerada apenas apds 8h da geracao atual, porém
as outras versdes estardo disponiveis para solicitar, caso ndo tenha sido gerada ainda. A versao
gerada estara sempre disponivel para download, sem a necessidade de nova geracdo para todos 0s
usuarios com acesso ao processo. A versdo para download sera sempre a ultima daquele tipo de
arvore gerada.

Aparecerdo na integra na arvore, apenas 0os documentos anexados no formato .pdf. Anexos que sao
de outros formatos (.jpeg e .mp4), logo, terdo apenas seus nomes mencionados como anexos e nao
serdo incluidos na integra. (Caso precise que uma imagem (.png, .jpg, .jpeg) apareca na arvore,
transforme-a em .pdf e inclua nesse formato como anexo, respeitando o tamanho maximo de
64Mb de arquivos anexados)

Memaorands 1- 062022

Da:  Thealnas M, - 54
Para:  ADM - Assassoria Adminisiraiva

Data:  OFN3R2022 a5 0958 33
Thainara Marmquos

AnaXns:

WhatsApp Image 2022 02 25 at 1E 589 39jpeg
WhatsApp Image 022 02 25 ai 16 55 30 1 jpeg
WhatsMpp Image 20FF 0F 35 al 16 58 38 2 jpeg
WhatsApp Image 2032 03 25 o 16 53 39 3 jpog
WhatsApp Image 2007 02 25 &l 16 55 40 jpeg
WhatsApp Image 20EF 0F 3 al 16 58 4D 1 jpeg
WhatsApp Image 2002 02 26 at 16 58 4D 2 jpag
Whatsfpp Image P0F7 02 55 al 16 55 40 3 jpeq
What=fpp Image 2022 02 3 al 16 50 40 4 jpeg
WhatsApp Image 2007 02 26 a 16 5% 41 jpog
Whatsfipp Video M2 02 25 a1 18 50 41 gt

Anexos:

matricula.pdf

matricula_2_pdf

Sapiens_Uma_breve historia_da _humanidade_Yuval Hararipdf
testeprancha.pdf



O anexo trata-se de um arquivo .pdf, logo, na proxima péagina da arvore ele ficara listado na integra.

oo

PLANTA BAIXA

ESCALA 1:100

&

CORTE A-A
ESGALA 1:100

Vale lembrar que se houverem mencdes nesse processo administrativo, as informacdes da mencao
(assim como os anexos desse documento mencionado) também serdo exibidos na arvore.

Como desabilitar as notificacées por e-mail na 1Doc?

Se vocé esta procurando maneiras de desabilitar as notificagdes por e-mail da 1Doc, estamos aqui
para ajudar. Entendemos que a personalizacdo das suas preferéncias de notificacdo é importante
para proporcionar a melhor experiéncia possivel.

Para desabilitar as notificagoes via e-mail da 1Doc, siga os passos simples abaixo:

1. No menu pessoal, clique em Minha conta.

2. Em seguida, localize as Opcoes de notificacées que se encontram no canto superior direito da
aba de dados pessoais.

3. As opc¢oes de notificagdes sdo:

- Tudo que chegar para o setor: Essa opcdao permite receber todas as comunicacoes enviadas para
o setor em que vocé estd, independentemente de serem direcionadas especificamente a vocé.

- Somente enviados diretamente a mim: Ao selecionar essa opcdo, vocé recebera apenas as
comunicagoes que forem enviadas diretamente a vocé, excluindo aquelas direcionadas a outras
pessoas do setor.



- Somente urgentes: Essa configuracdo permite receber apenas as notificacdes consideradas
urgentes, como mensagens que requerem sua atencao imediata ou envolvem situagoes criticas.

- Nao desejo receber avisos: Ao escolher essa op¢do, vocé nao recebera nenhum tipo de aviso ou
notificacdo, seja relacionado a solicitagOes, atualizagdes ou outras informacdes.

- Receber e-mail quando for mencionado ou solicitado a minha assinatura: Essa preferéncia
permite receber e-mails quando vocé for mencionado em uma comunicagdo ou quando sua
assinatura for solicitada, garantindo que vocé seja notificado apenas nessas circunstancias
especificas

4. Ao definir sua nova opcao clique no botao Salvar localizado na parte interior esquerda da aba.
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