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Primeiro acesso

Para realizar o primeiro acesso a ferramenta, € necessario
verificar o e-mail institucional cadastrado. Na caixa de entrada, ters
um e-mail enviado pelo sistema OAB, informando o login e senha.

[*]  Comissio Tutorial

Agenda Tarefas Porta-arquivos Open Drive 5 L

Responder || Fesponderatodos || Encaminhar Arquiver || Apagsr | Spam | #F- Agtes v Leia mais |Q Visualizar =
¥ Pastas de e-mail Classificado poe: Data ¥ Ltépico de conversagio & Wiltonn convidou vocé para usar o 1Doc [seu acesso] 1 mensagem
& Entrada T | @ OAB P, Dideset * () De: (OAB Paraibs 9 de setembro de 2020 1053
) mmmwmmm - [CAB Paralhal O, Comis 6 Para: | comissaotutoriai@oabpb.arg.br |
D Rascunhos Responder para: | respondai1doc.com.br
B3 Spam
u Lineira .‘.ﬁ A5 imagens externas n&o séc exbidas. Bxabir imagens u
Sempre axiber imagens envisdas de ldoe.com br o notificacsa@Ldoe.com br
Buscas
Marcadores Qla, Comissdo. Tudo bem?
» Zimlet Com 1Doc, o emvio & recebimento de documentos, solicitagdes, protecolos e pedidos € oficial e 100% onbne

Wiltonn Patriota Maia Pessoa convidou vocd para paricipar do 1Doc em OAB Paraiba
Aqui estdo os seus dados para o pimeino acesso.

E-mail: corssactulonalioabpb ong br
Senha: 10203040
[Recamenda-se sterar)

x

Separames alguns matenais para comextualizar scbre o funcionaments da comunicagdo eletrdnica, que seguem
abamo:

= 1.0 que & um memorando?
Em termos concerduais, o memorando constitul um Bipo de comunicag 8o eminentemente interna estabelecda
1 : S g & enire as unidades adminisirativas de um masmo drglo, de niveis hisrdrquicos iguais ou distintos.
6 7 B 9 10 @ 12 = 2 Comuricatio intema: 5 dicas para enviar memaorandos
3 14 15 16 17 18 19 Um resumo de como fazer a comunicagio interna fluir em drglos pablcos
b B M - S . R = 3 Aimportdncia do Organograma nas Prefeituras brasileiras
-- z

B 29 Como uma cometa organizagdo dos setores pode trazer beneficios a preiei:]_
Casn lanha maloser divida ouania a ufiizaciio da 1006_sunenmos consultar a o a

H A4 setembrode 2020 b W
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Clique no icone “Acessar o 1Doc”, e entdo a seguinte tela serd aberta:

Preencha os campos de Login e senha com os dados informados
no e-mail recebido.

Transparéncia
Utilizando o 1Doc, ja foram gerados 92.445 Documentos
Oficiais, economizando cerca de 522.308 impressdes.

& Login - Acesso Interno

comissaotutorial@oabpb.org.br

| e

Esqueci a senha

ICE= Entrar com Certificado Digital




Ap0s a correta identificacdo, acesse a Meu Inbox para verificar
todos os documentos em andamento:

+ Em aberto [0} 4 Caixa aida W Favaritos & A

Sua Caixa de Entrada esta vazia.

As demandas enviadas para seu setor dpareceras agu

? Indicadores de trabalhc @

= 31 uswérios onling em 23 setores

« (0AB Paraiba
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Funcdes basicas do sistema de protocolo online para usudrios Listar: acessar o documento de acordo com a categoria que ele
internos s€ encaixa.

+ Novo: aba que permite criar um novo documento.

A. Q & Inbox + < Novo v+ = Listar ~ Estrutura «

e‘. Q Q Inbox + < Novo + = Listar « Estrutura

Trocar de setor » OABPB-PRES » OABPB-PRES-C IR e o

Memorando ~

& Circulares

2 Circular & Proc. Administrativos

OABPB-PRES-COMI-TUTO

OABPB-PRES-COMI-TUTO

B Chamado técnico Chamados

&, Pareceres

Parecer Y Em aberto (0) A Caixa de saida

¥ Em aberto (0) A Caixa Oficio B Oficios

BE Protocolos

! Atendimentos

. Memorando: Documentos enviados para um determi-
nado setor do sistema OAB.

. Circular: Avisos ou convites que podem ser enviados
para varios setores simultaneamente.

. Chamado Técnico: Solicitacbes destinadas a setores
especificos de acordo com a necessidade.

. Parecer: Despachos relacionados a um determinado
processo em andamento.

. Oficio: Documentos enviados para um e-mail de

acesso externo cadastrado no 1Doc.
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Como realizar uma solicitacao

Ao abrir a aba“+Novo”, clique no icone, conforme a solici-
tacdo desejada. Entdo, a seguinte tela serd aberta:

Memorando:
"‘l Qnbox » 4 Movo » = Listar [ + [ Estruturs -
E Movo Memorando

Salvar rastunng e fechar

+ 20 usudricd onling

[

&rn 3 setores

= DAB Paraiba
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Circular:

= Lisxsr B ~

B Estrutura -

Saksar rascunho e fecha

B Cursa 10a: [ NSRS 'y

* 29 usudrics online em 30 setares

s =
1 et (TR

* DAE Paraiba
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Chamado Técnico:

e‘. Q & Inbox - = Listar B Estrutura -

QABPE-PRES » DABPE-5G » OADPE-ADM » DABPE-COMP - Compras = 28 usudrios onfine em 3 setores  * DAB Paraiba

@ MNovo Chamado técnico

Teste D

Teste

Agpuntg

Urgente

Abrir Cancalar
chamado m
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Parecer:

+ Hovo = = Listar B B Eszrunusra =

SEPE-FRES & QABPE-50 = OABFE.ADM = CABPE.COMP . Compras + 20 usunos onbne e 30 setores  + OAR Paraiba

[ﬁ

BNCELE"
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Oficio:

"I Q @inbex » *Novo . Sl - HEsumem -

B Novo Oficio

rEeme

résounfng saho
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A proxima etapa € escolher o destinatario, tipo e assunto do docu-
mento adequado de acordo com as suas necessidades:

B liovo Memorando Z Nova Circular e
2]
Teste O. | OABPE-COMP B
Teste D. [©
Teste
Assunt
==
L Urgente
w TP PR

+#, Novo Parecer

1.

este D, [ DABPE-CO

B nove Oficio

OAB
@ DIGITAL



Descreva a solicitagdo na caixa de texto. Caso seja necessario incluir
algum documento ao seu requerimento, eles podem ser anexados
utilizando o botdo "Anexar".

B J M |E E E~|B~ | @ |L I S 6
Memarando de demaonstracio.
Teste 1 Doc
[ Acampanha um documents fisico, imprimir falha de rosto
Emitir & ja menGonar em
w
m Para assinatura digital apenas arquivos POF @

DF'.I'EI‘ES de assinatura @

Envia_r- Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

Ao finalizar, clique em“Enviar” e entdo o seu documento j3 terd sido
encaminhado para o setor responsavel.

rascunho salvo
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Movimentacoes

As movimentagdes no protocolo/memorando apareceram
em destaque (cor cinza), diferenciando dos demais que ja foram
visualizados ou tratados.

G‘. Q Q Inbox ~ 4 Novo » = Listar [l ~ B Estrutura - 2 Curso 1Doc - +28 dias 'y

OABPB-PRES = OABPE-5G » DABPE-ADM = OABPB-COMP - Compras * 25 usudrios onfine em 23 setores  « DAB Paralba

x 5 TD
OABPB-COMP DABPB-COMP » Teste TC Q, Localizar v 2021

& Em aberto (1) # (Caixa de saida #% Favoritos & Arguivados ]

N® De Assunto Ultima atividade -
Memorando Teste D. | OABPE-COMP | CABFB-COMP Teste Ha alguns segundos
1.72772021 Teste OABPB-SECOM | # Demonstragio. _ Mariana Marinho Dantas Costa Cerimonial C;E: h

O5/06/2027 14:49
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Ao abrir o documento, € possivel visualizar os dados do
remetente e dos setores envolvidos.

E Memorando 1.727/2021

Teste D. | OABPE-COMPE Teste
+ ’
e Memorando de demonstragdo.
| PR.SECOM - Ca
Teste 1 Dok
02/06/2021 14:49 T
AL et ie BN 0 & G
o} *|
]
| =) = Despacho 1- 1.727/2021
Recebido.

n Mariana D, [OAEPE.SECOM )
Assistente Adm

e Mariana Marinho Dantas Costa
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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 op¢do permite que o docu-

mento fique apenas no Inbox do setor.

* Responder & @ Arquivar + Parar de acompanhar | & Remover do Inbox Pessoal
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Inbox

Em aberto: Documentos em tratativa.

PRI 1A

I B ol
a [Erm sl #+ W &
N D AsTunto
Wit st Tewme O, Dabrs-cour| [casescowme] Teste
1, TN Truir [ Cames acon | = Demormracko

s 1l Do - + 28 dhary &2

. Marigng Warinng Dusus Doms Cerenonis

Ulima atieidads -

Hid e § e e

ofY

25 pnuinior onling am J) priorer 0 DAL Parada
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Caixa de Saida: Documentos enviados.

m q Binbox = SMHowm - EilkEsell - 0 isnbe -

LA C A

& = o Coban Sa ficia 1 3 &
L De AEunto
A i Texte D, | DeBeE-C080 | | CmEFB-CCoed | Tesse

1.7 Teatn CuBEE-LiC 0N -

CFARLIIDT BN

it g, | gras Meeis Deicdii Ly

it Carirtr

2 cunsa 10 [ Al

2§ Wl ArG penieng e I T BREGE QA Farsics

Upews snivitas

IR

rof ¥
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Arquivados: Documentos finalizados.

Arsunto

= curso 1o [ S

g ¥ T L P R bl

b;llllrn.l atFridads

(F]

SRR Farala
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