


Primeiro acesso 

 Para realizar o primeiro acesso à ferramenta, é necessário 
verificar o e-mail institucional cadastrado. Na caixa de entrada, terá 
um e-mail enviado pelo sistema OAB, informando o login e senha.
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Clique no ícone “Acessar o 1Doc”, e então a seguinte tela será aberta:

Preencha os campos de Login e senha com os dados informados 
no e-mail recebido.
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Após a correta identificação, acesse a Meu Inbox para verificar 
todos os documentos em andamento:
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Funções básicas do sistema de protocolo online para usuários 
internos

+ Novo: aba que permite criar um novo documento.

• Memorando: Documentos enviados para um determi-
nado setor do sistema OAB. 
• Circular: Avisos ou convites que podem ser enviados 
para vários setores simultaneamente. 
• Chamado Técnico: Solicitações destinadas a setores 
específicos de acordo com a necessidade. 
• Parecer: Despachos relacionados a um determinado 
processo em andamento. 
• Ofício: Documentos enviados para um e-mail de 
acesso externo cadastrado no 1Doc.

Listar: acessar o documento de acordo com a categoria que ele 
se encaixa.
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Como realizar uma solicitação

 Ao abrir a aba “+Novo”, clique no ícone, conforme a solici-
tação desejada. Então, a seguinte tela será aberta:

Memorando:

o
a
b

d
ig
it
a
l

06



Circular:
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Chamado Técnico:
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Parecer:
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Ofício:
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A próxima etapa é escolher o destinatário, tipo e assunto do docu-
mento adequado de acordo com as suas necessidades:
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Descreva a solicitação na caixa de texto. Caso seja necessário incluir 
algum documento ao seu requerimento, eles podem ser anexados 
utilizando o botão "Anexar".

Ao finalizar, clique em “Enviar” e então o seu documento já terá sido 
encaminhado para o setor responsável.
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Movimentações

 As movimentações no protocolo/memorando apareceram 
em destaque (cor cinza), diferenciando dos demais que já foram 
visualizados ou tratados.
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 Ao abrir o documento, é possível visualizar os dados do 
remetente e dos setores envolvidos.
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Despachos

• Responder: responda o memorando ao mesmo setor envolvido. 
• Encaminhar: encaminhe para outros setores interessados. 
• Arquivar/ Arquivar + Parar de acompanhar: ao final das 
tratativas, o documento pode ser arquivado.
• Remover do Inbox Pessoal:  essa opção permite que o docu-
mento fique apenas no Inbox do setor.
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Inbox 

Em aberto: Documentos em tratativa.
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Caixa de Saída: Documentos enviados.
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Arquivados: Documentos finalizados.
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