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LOGIN

Acesso: http://doc.evereste.org.br

A tela de login tem como objetivo acessar a aplicação de um usuário

Alteração de senha

1. Acesse o sistema.

2. Clique no ícone de usuário, logo em seguida um pequeno dropdown será
aberto

http://doc.evereste.org.br/
http://doc.evereste.org.br


3. Clique em “alterar senha” e o sistema irá redirecioná-lo para outra tela.

4. Modifique a senha para uma nova e depois clique em "redefinir”



PERMISSÕES DE USUÁRIOS
Permissões de usuários são utilizados para conceder permissões dentro do sistema.
Para definir uma permissão:

1. Dentro do sistema, no menu lateral, navegue até a opção "usuários"

2. Dentro da tela de usuários clique em “incluir” e o sistema irá redirecioná-lo
para uma

uma outra tela



3. Na opção “permissões”, defina ao usuário uma permissão onde será possível
restringir e liberar acesso para esse usuário.

RELATÓRIOS

Os relatórios servem para consultar e acompanhar as informações relativas às
Matérias Administrativas. Eles podem ser de dois tipos:

. Tempo de Espera por MA: exibe o fluxo de entrada e saída do setor com os
respectivos tempos e status, no período informado.
. Servidores por MA: exibe dados gerais do setor e detalhados por Servidor, para o
período informado.

Espera por MA

Este relatório visa exibir os documentos que entraram no setor no período
selecionado. Também apresenta o total de documentos que saíram, tempo médio de
espera no setor, arquivados e sobrestados.

Para visualizar o relatório de Espera por MA, clique no menu "Relatórios" e escolha a
opção "Espera por MA".



Por padrão a data de início é o primeiro dia do mês e a data fim é a data atual.

Altere as datas conforme a sua necessidade e clique em "Pesquisar" para visualizar o
relatório.

Por padrão o relatório é ordenado por Tempo Total decrescente, mas é possível
ordenar também pela Data de Entrada, Data de Saída e Status Atual, clicando no título
da respectiva coluna.

Obs: A coluna Status Atual exibe a condição do documento na data de hoje, ou seja,
independente do período pesquisado.

SERVIDORES POR MA

Este relatório visa exibir a quantidade de documentos (inclusive os incluídos) criados,
assinados, publicados e tramitados do setor. Ele também especifica o quantitativo por
servidor.

Para visualizar o relatório de Servidores por MA, clique no menu "Relatórios" e escolha
a opção "Servidores por MA".



Por padrão a data de início é o primeiro dia do mês e a data fim é a data atual.

Altere as datas conforme a sua necessidade e clique em "Pesquisar" para visualizar o
relatório.

Por padrão o relatório é ordenado por Total decrescente, mas é possível ordenar
também por Criados, Assinados, Publicados e Tramitados, clicando no título da
respectiva coluna.

Também é possível clicar em cada número da tabela e saber exatamente quais
documentos o número se refere.

PESQUISAR

A função de Pesquisa visa trazer todos os documentos do sistema (exceto minutas)
que satisfaçam os critérios de pesquisa selecionados, independente de autorização
para visualizá-los.

As informações da matéria como tipo, assunto, espécie e descrição são de domínio
público, bem como a sua tramitação, que poderá ser visualizada mesmo que o
documento não tenha sido tramitado para o setor do usuário. Entretanto, só os
interessados e os membros da unidade organizacional poderão visualizar efetivamente
os PDFs do documento.

Para realizar uma pesquisa clique em Pesquisar



Preencha um ou mais campos para realizar a busca.

Destaque para os filtros abaixo:

Descrição: Busca documentos que contenham em sua descrição os termos digitados.
Porém, busca apenas nos documentos principais. Caso deseje buscar também nos
documentos incluídos, marque o campo "Buscar na descrição dos documentos
incluídos"

Localização do documento: Busca os documentos que estão na caixa do
setor/servidor escolhido.

DOCUMENTO

Cada item da tela será explicado a seguir:

1 – Favoritar: ao clicar na estrela a matéria é marcada como favorita.

2 - Identificação: Tipo do documento, número/ano, status do documento (minuta,
andamento, sobrestado ou arquivado) e possíveis restrições (sigiloso, prioritário,
restrito)
3 - Menu de ações: Contém as seguintes ações: incluir, tramitar, juntar, sobrestar,
arquivar, autuar, apensar e ser referenciado. Cada uma delas será detalhada em
seção específica.

4 - Aba Resumo:



esta aba é formada por:

Subcaixa: Exibe a subcaixa que está a matéria e possibilita mudá-la.

Trabalhar nesta matéria: Indica se o servidor logado está trabalhando na matéria e
possibilita trabalhar ou deixar de trabalhar.

Post-it: Exibe o post-it do documento. Um post-it é um recado escrito apenas para os
membros daquele setor. Tal mensagem não pode ser visualizada por outros setores.
Para escrever um recado basta clicar no post-it e digitar uma mensagem com até 320
caracteres.
Dados da matéria: Exibe os dados básicos da matéria

Observação: Os três primeiros itens (Subcaixa, Trabalhar nesta matéria e Post-it) só
serão exibidos para os membros do setor onde se encontra o documento.



5 - Aba documento:

. Tabela com os documentos incluídos: Lista todos os documentos incluídos na
matéria. Destaque para as colunas:

. ID: Número único de identificação do documento. Ao ser clicado, o sistema é
direcionado para a tela edição do documento. Antes do número há um ícone que
indica se o documento foi incluído na matéria ou se foi juntado.

. PDF: Link para abertura rápida do PDF. Observe que o ícone é um quando o
documento ainda não está assinado e outro quando está.

. Download: Para baixar toda a matéria, ou apenas documentos incluídos selecionais,
use a caixa de marcação na esquerda da tabela e clique em download.

. Assinar e Publicar: Também é possível assinar e/ou publicar um documento nesta
aba. Basta selecionar os documentos na caixa de marcação e clicar no botão
correspondente.



6 - Aba Linha do Tempo:

Esta aba é composta por:

. Tabela de Eventos: Lista de todos os eventos ocorridos na matéria. Exemplos de
eventos: criação da matéria, inclusão de documento, tramitação, juntada, autuação e
etc.

. Visualizador de documento: Exibe o documento selecionado

Dicas:
. Aperte a seta da direita ou esquerda para navegar entre os documentos

. Aperte ctrl + para ler o primeiro documento

. Aperte ctrl + para ler o último documento

. Também é possível assinar e publicar o documento selecionado.

7 - Aba Tramitação:



Esta aba é formada por:

. Tabela de tramitações: Lista com todas as tramitações ocorridas na matéria.

. Desfazer última tramitação: Botão que desfaz a última tramitação. Este botão só é
exibido aos membros do setor que enviou a matéria e na condição do documento
ainda não ter sido aberto.

8 - Aba Apensar:

Lista os processos apensos a matéria.
9 - Aba Referências:

Lista as matérias referenciadas e/ou suas referências.

10 – Compartilhamento:

Caso um documento seja compartilhado com seu setor uma aba Compartilhamento
aparecerá. Este documento não está no setor, apenas foi dada uma permissão para
adição de documentos. Após esta adição, clique no botão concluir para finalizar o
término do compartilhamento.



APENSAR

Uma matéria apensar é um processo (deve estar autuado) que tramita em paralelo,
mas independente do processo original. Eles possuem o mesmo número, ano e tipo,
no entanto o apenso possui uma letra identificadora.

Apensar

Para apensar uma matéria clique no botão apensar (esta ação só está disponível para
colaboradores com perfil de apensamento).

Verifique se o assunto da M.A continuará o mesmo, escreva uma descrição, confirme
e digite seu usuário e senha e confirme novamente.

Uma aba

ARQUIVAR

Para arquivar um documento clique no botão arquivar.

Arquivar

Quando a matéria encerra seu ciclo a mesma deve ser arquivada. Para tal, deve-se
clicar no botão arquivar, escrever o motivo do arquivamento e confirmar.



Desarquivar

Também é possível desarquivá-la. Basta clicar no botão desarquivar.

AUTUAR

Uma matéria deve ser autuada quando ela precisa se tornar um processo
administrativo.



Autuar

Para autuar uma matéria clique no botão autuar (esta ação só está disponível para
servidores com perfil de autuação).

Verifique se o assunto da M.A continuará o mesmo, escreva uma descrição, confirme
e digite seu usuário e senha e confirme novamente.

O sistema transformará a M.A em um processo e gerará uma capa para o mesmo.

COMPARTILHAR

Compartilhar um documento significa possibilitar que outros setores adicionem
documentos na matéria sem que a mesma tenha sido tramitada. Esta funcionalidade
permite que mais de um setor trabalhe, em paralelo, na matéria.



Compartilhar

. Selecione os setores que deseja que tenham acesso ao
documento

. Escreva uma mensagem para este setor

. Confirme

Uma vez compartilhado não é mais possível tramitar a matéria. É necessário aguardar
que os setores compartilhados concluam suas atividades.

A aba Compartilhamento possibilita monitorar as conclusões.

Caso o compartilhamento não faça mais sentido, é possível cancelá-lo. Também é
possível reabrir um compartilhamento já concluído.



INCLUIR

Para incluir um documento clique no botão incluir.



Preencha os seguintes campos:

▪ Tipo de documento: Indica a natureza do documento. Exemplo: Memorando,
Ofício, Requerimento, Ata e etc.

▪ Assunto: Indica o tema do documento. Exemplo: Férias, Licença, Diárias ,
Licitação e etc.

▪ Descrição: Resumo do conteúdo do documento.
▪ Importar PDF: Caso já exista um PDF pronto para ser anexado, este botão

possibilita o upload do documento.
▪ Para atender recomendações de acessibilidade para Portadores de

necessidades especiais os arquivos devem preferencialmente estar no
formato Portable Document Format (.pdf), de qualidade padrão “PDF/A”.

▪ Gerar PDF: Após digitação do documento neste botão transformará o texto em
PDF

▪ Gravar: Após todos os campos estarem preenchidos clique em gravar para
criar o documento

▪ Assinar: Solicita autenticação e oferece duas opções de local de assinatura, a
esquerda e a direita. Um texto vertical é inserido no documento com as
credenciais da rede interna.

▪ Publicar: Torna visível o documento criado
▪ Excluir: Deleta o documento.

▪ Só é possível excluir documentos que estejam na sua caixa pessoal ou
setor

▪ Caso exista documentos incluídos posteriormente por outros setores, o
documento não poderá ser excluído. Logo, será necessário solicitar a
exclusão destes documentos adicionados anteriormente para só então
realizar a sua exclusão.

▪ Caso o documento tenha sido autuado, não será possível excluir
nenhum documento incluído antes da autuação.



COMO INCLUIR PDFS PADRÃO PDF/A COMO
GERAR PDF/A?
A partir do WORD

1. Escolha a opção Salvar como Adobe PDF

2. Clique no botão Opções

3. Clique em Criar arquivo compatível com PDF/A

4. Clique em OK e depois em Salvar



A partir do LibreOffice

1. Clique em Exportar como PDF…

2.Clique em PDF/A-1a



A partir do PDFCreator
1. Clique em Imprimir, para acessar a impressora virtual

2. Clique na impressora virtual PDFCreator

3.Clique no botão Opções > Salvar > Formato padrão para salvar: PDF/A



COMO IDENTIFICAR SE UM ARQUIVO É PDF/A?

Caso o arquivo tenha sido salvo em PDF/A, ao abri-lo no Adobe Reader será exibida a
mensagem “O arquivo que você abriu está em conformidade com o padrão PDF/A e
foi aberto como somente leitura para impedir modificações”, conforme imagem abaixo.

https://sites.google.com/view/esap3/documento/incluir#h.p_bT021Xu3vaOy


JUNTAR

Para juntar um documento clique no botão juntar.

Será exibido uma listagem com todos os documentos juntáveis*.

Clique em juntar na linha do documento desejado.

* Um documento só é considerado juntável se estiver em sua caixa e com as
seguintes restrições:

Uma matéria não autuada não pode juntar uma matéria autuada (processo)

. Um documento não sigiloso não pode juntar um documento sigiloso (o mesmo vale
com documentos restritos)
. Só é possível juntar documentos com status (minuta ou andamento). . Logo, não é
permitido juntar documentos arquivados ou sobrestados.



LINK PÚBLICO

O link público é uma URL que pode ser fornecida para qualquer pessoa que tenha
interesse em acompanhar as tramitação do documento e não tenha acesso ao
sistema.

Também é possível conceder permissão de acesso aos PDFs do Documento. Para
isso o usuário deve possuir perfil de Diretor.

SER REFERENCIADO

Uma matéria pode ser referenciada por outra quando ambas possuem alguma espécie
de vínculo, ajudando na localização.

Ser Referenciado

Para que uma matéria seja seja referenciada clique no botão "Ser referenciado".

Digite o número e ano da matéria referência e clique em buscar. Após identificar a
linha referência clique em "Ser referenciado".

Uma aba Referências será criada.



SOBRESTAR

Para sobrestar um documento clique no botão sobrestar.



Sobrestar
Quando a matéria precisa ter sua tramitação regular suspensa ela deve ser
sobrestada. Para tal, deve-se clicar no botão sobrestar , escrever o motivo do
sobrestamento e confirmar.

Desobrestar

Também é possível desobrestá -la. Basta clicar no botão desobrestar .



TAG

Uma matéria pode ser categorizada com uma TAG fornecida pelo sistema.

Para isso é preciso clicar em Mais -> Tag e escolher a(s) tag(s) pertinente(s).

O sistema permite pesquisar os todos categorizados por essas tags no Menu ->
Pesquisar.



TRAMITAR

Para tramitar um documento clique no botão tramitar.

Tramitar

Quando a matéria precisa ser enviada para outro setor ou servidor ela deve ser
tramitada. Para tal, deve-se clicar no botão tramitar, escrever o motivo da tramitação e
confirmar.

Desfazer tramitação

Para desfazer a tramitação deve-se ir na aba tramitação e clicar no botão desfazer a
última tramitação. Este botão só é exibido aos membros do setor que enviou a matéria
e na condição do documento ainda não ter sido aberto.

DOCUMENTO HISTÓRICO

Um documento pode ser sinalizado como histórico, para isso deve-se clicar no botão
"mais" e em "documento histórico". Em seguida, escrever uma descrição do motivo
para tal matéria ser considerada histórica para o Regional.

▪ Apenas usuários com o perfil "Doc histórico" podem realizar esta
funcionalidade.

▪ Todos os usuários podem visualizar o documento como histórico
▪ Ao colocar o mouse em cima do símbolo "Acervo Histórico" será possível ler a

descrição do motivo pelo qual o documento se tornou histórico.



DISTRIBUIÇÃO

Esta funcionalidade objetiva realizar a distribuição de processos administrativos,
quando houver a interposição de recurso contra ato administrativo do Presidente.

▪ Apenas usuários com o perfil "DISTRIBUIÇÃO" podem distribuir processos.
▪ Apenas processos autuados podem ser distribuídos.

1. DISTRIBUINDO UM PROCESSO

Para realizar uma distribuição, o processo precisa se encontrar no setor do usuário
logado com perfil "DISTRIBUIÇÃO". A funcionalidade está no menu Mais -> Distribuir,
conforme imagem abaixo:



▪ Uma listagem com todos os gabinetes, exceto a Presidência e Corregedoria,
será exibida. Ao clicar em Distribuir, o sistema gerará uma "Certidão de
Distribuição" e o mesmo será tramitado para um gabinete sorteado
aleatoriamente.

2. VISUALIZANDO AS DISTRIBUIÇÕES

Para visualizar as distribuições é necessário clicar em +Mais -> Distribuição

▪ Serão exibidos o documento, setor sorteado, data e a lista dos participantes
daquele sorteio, bem como a opção de redistribuir o processo (necessário que
o documento esteja no setor do usuário logado)

▪ A aba Totais exibe o quantitativo de processos redistribuídos e em andamento
de cada gabinete.



3. Regras de distribuição

▪ Os processos serão distribuídos de forma aleatória para um dos gabinetes,
exceto a presidência e a corregedoria.

▪ Existe um limitador de aleatoriedade chamado de "Distância Máxima". Caso
esta variável esteja com o valor 3, por exemplo, um gabinete não poderá
possuir mais de 3 processos a mais que qualquer outro gabinete. Logo,
havendo 3 processos a mais, o mesmo não participará do próximo sorteio,
garantindo assim que a regra de distância máxima não seja violada.

▪ Apenas o administrador do sistema poderá alterar a "Distância Máxima",
sempre seguindo determinação da Secretaria do Pleno ou Presidência.



PROTOCOLO

Acesso: http://doc.evereste.org.br/protocolo

O Protocolo tem como objetivo possibilitar um usuário, não servidor da instituição,
protocolar um documento.

Para
isso, é

necessário realizar um cadastro e esperar aprovação.

1. Protocolar

Para protocolar um documento faça o login:

Preencha os seguintes campos:
▪ Tipo de documento: Indica a natureza do documento. Exemplo: Memorando,

Ofício, Requerimento, Ata e etc.
▪ Assunto: Indica o tema do documento. Exemplo: Férias, Licença, Diárias ,

Licitação e etc.
▪ Descrição: Resumo do conteúdo do documento.
▪ Importar PDF: Caso já exista um PDF pronto para ser anexado, este botão

possibilita o upload do documento
▪ Gerar PDF: Caso não exista um PDF pronto para ser anexado, elabore o

documento no espaço de edição de documentos e clique em Gerar PDF para
transformar o texto em PDF

▪ Gravar: Após todos os campos estarem preenchidos clique em gravar para
criar o documento.

http://doc.evereste.org.br/


2. Meus protocolos

Para acompanhar o andamento dos protocolos clique em Meus Protocolos.

Esta tela exibirá todos os protocolos criados e as seguintes informações:
▪ Link: URL para acesso sem precisar de usuário e senha
▪ Nº/ANO: Identificação do documento
▪ Data de Criação: Data de criação do protocolo
▪ Descrição: Resumo do conteúdo do protocolo
▪ Setor Atual: Local onde se encontra atualmente o documento
▪ Última tramitação: Descrição da última tramitação
▪ Data tramitação: Data da última tramitação
▪ Ícone lupa: Link para tela de exibição de todas as tramitações do protocolo.

https://sites.google.com/view/esap3/protocolo#h.p_Yb4TIxvTMouR


Validação  de documento

Todo documento criado a partir da versão 3.6 do DOC possui uma URL de validação
de documento. Ela fica situada na esquerda ou direita de cada página.

Ao clicar na URL, o usuário será direcionado para uma página de validação do
documento. Esta página exibirá os assinantes do documento e o PDF para
conferência.


