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LOGIN

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

A tela de login tem como objetivo acessar a aplicacédo de um usuario

Gerenciame

de Documento
Informagoes em qualquer
lugar

ZHYPERDOC
Informe login e senha para acesso ao site
Usuario*:
Usuario*
Senha*:

Senha

@

HyperDoc V0.0.4

Alteracao de senha

1. Acesse o sistema.

2. Clique no icone de usuario, logo em seguida um pequeno dropdown sera
aberto
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3. Clique em “alterar senha” e o sistema ira redireciona-lo para outra tela.

EIHYPERDOC @ Mevssetores ¥ @ 1 ©AOMNY

Alterar senha de usuarios
Nova senha

Repita a hova senha
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4. Modifique a senha para uma nova e depois clique em "redefinir”
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Alterar senha de usuarios
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PERMISSOES DE USUARIOS

Permissdes de usuarios sao utilizados para conceder permissées dentro do sistema.

Para definir uma permissao:

1. Dentro do sistema, no menu lateral, navegue até a opg¢ao "usuarios"

Pessoal
Nao assinados ou
licados
@ Relatérios v

Espera por MA

Servidores por
MA

Q Pesquisar

# Admin v

Assunto

Acesso Setor
cesso

Documento
Setores Nao
tramitaveis
Tag

Jusuario
Tipo Documento

Recuperar
Documento

2. Dentro da tela de usuarios cligue em “incluir’ e o sistema ira redireciona-lo

para uma

uma outra tela
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[ Presiencia Sigilasc
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3. Na opcéao “permissdes”, defina ao usuario uma permissdo onde sera possivel
restringir e liberar acesso para esse usuario.

CPF Matricula Data de Nascimento Data de Ingresso

Nome Login

E-Mail

Senha Confirmagao de Senha

Setor

RELATORIOS

Os relatdrios servem para consultar e acompanhar as informacdes relativas as
Matérias Administrativas. Eles podem ser de dois tipos:

. Tempo de Espera por MA: exibe o fluxo de entrada e saida do setor com os
respectivos tempos e status, no periodo informado.

. Servidores por MA: exibe dados gerais do setor e detalhados por Servidor, para o
periodo informado.

Espera por MA

Este relatério visa exibir os documentos que entraram no setor no periodo
selecionado. Também apresenta o total de documentos que sairam, tempo médio de
espera no setor, arquivados e sobrestados.

Para visualizar o relatério de Espera por MA, clique no menu "Relatérios" e escolha a
opc¢ao "Espera por MA".
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Tempo de Espera por MA

nieio ” - H Fim o H

Por padrao a data de inicio é o primeiro dia do més e a data fim é a data atual.

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

Por padrao o relatorio € ordenado por Tempo Total decrescente, mas é possivel
ordenar também pela Data de Entrada, Data de Saida e Status Atual, clicando no titulo
da respectiva coluna.

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

SERVIDORES POR MA

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

Para visualizar o relatério de Servidores por MA, clique no menu "Relatérios" e escolha
a opgao "Servidores por MA".
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Servidores por MA
oo [ g P -
“riados Assinados Publicados Tramitados
2 1 0 ¢}
" A contagem de documentos assinados comecou a partir do dia 01/01/2022
Servidor Criados Assinados Publicados © Tramitados Total

ADMIN 2 1 o o 3

Por padrao a data de inicio é o primeiro dia do més e a data fim é a data atual.

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

Por padrao o relatério € ordenado por Total decrescente, mas é possivel ordenar
também por Criados, Assinados, Publicados e Tramitados, clicando no titulo da
respectiva coluna.

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

PESQUISAR

A funcado de Pesquisa visa trazer todos os documentos do sistema (exceto minutas)
que satisfacam os critérios de pesquisa selecionados, independente de autorizagao
para visualiza-los.

As informacgdes da matéria como tipo, assunto, espécie e descricao sdo de dominio
publico, bem como a sua tramitacdo, que podera ser visualizada mesmo que o
documento ndo tenha sido tramitado para o setor do usuario. Entretanto, sé os
interessados e os membros da unidade organizacional poderao visualizar efetivamente
os PDFs do documento.

Para realizar uma pesquisa cliqgue em Pesquisar
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Documentos Encontrados

Preencha um ou mais campos para realizar a busca.

Destaque para os filtros abaixo:

Descrigdo: Busca documentos que contenham em sua descri¢do os termos digitados.
Porém, busca apenas nos documentos principais. Caso deseje buscar também nos
documentos incluidos, marque o campo "Buscar na descricdo dos documentos
incluidos"

Localizagdo do documento: Busca os documentos que estdo na caixa do
setor/servidor escolhido.

DOCUMENTO

Cada item da tela sera explicado a seguir:
1 — Favoritar: ao clicar na estrela a matéria € marcada como favorita.

2 - ldentificagdo: Tipo do documento, numero/ano, status do documento (minuta,
andamento, sobrestado ou arquivado) e possiveis restrigdes (sigiloso, prioritario,
restrito)

3 -Menu de agbes: Contém as seguintes agdes: incluir, tramitar, juntar, sobrestar,
arquivar, autuar, apensar e ser referenciado. Cada uma delas sera detalhada em
secao especifica.

4 - Aba Resumo:
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Documento Principal 4/2022 (MINUTA) Existem documentos nao assinados e publicados
Linha do Tempo Documentos Tramitacdo

Subcaixa: Trabalhar | Old(4omn)

Assunto; Espécie Descrigao:

ABONO PERMANENCIA TEOR ADMINISTRATIVO teeeeeeee

ocalizagao: Remetente: Tramitag&o

SETOR 2 SETOR 2 Tramitagéo inicial - criag&o - 4/2022 - ACORDO DE COOPERAGAO

nteressado: Trabalhando

SETOR 2

Sigiloso? Prioritario? Restrito?
LOTAGAO - SETOR 2 HyperDOC- (4DAFCD2B4728B) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia e Negocios do Norte

esta aba é formada por:

Subcaixa: Exibe a subcaixa que esta a matéria e possibilita muda-la.

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

Post-it: Exibe o post-it do documento. Um post-it € um recado escrito apenas para os
membros daquele setor. Tal mensagem nao 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 basicos da matéria

Observacdo: Os trés primeiros itens (Subcaixa, Trabalhar nesta matéria e Post-it) s6
serdo exibidos para os membros do setor onde se encontra o documento.



5 - Aba documento:

E HYPERDOC @

Documento Principal 4/2022 (MINUTA)

Resumo Linha do Tempo Tramitacdo

TIPO DESCRICAO
D

+42 ACORDO DE COOPERAGAO teeeeeeee

Meus Setores v @ 1 oMNvO
Existem documentos nao assinados e publicados
AUTOR N
PUBLICACAO PAGS  poF Y
SETOR 2 1.5 [N

yperDOC- (4DAFCD2B472B) - © Coy

. Tabela com os documentos incluidos: Lista todos os documentos incluidos na

matéria. Destaque para as colunas:

ID: Numero unico de identificacdo do documento. Ao ser clicado, o sistema é
direcionado para a tela edicao do documento. Antes do numero ha um icone que
indica se o documento foi incluido na matéria ou se foi juntado.

. PDF: Link para abertura rapida do PDF. Observe que o icone é um quando o
documento ainda nao esta assinado e outro quando esta.

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

. Assinar e Publicar: Também ¢é possivel assinar e/ou publicar um documento nesta
aba. Basta selecionar os documentos na caixa de marcacdo e clicar no botéo

correspondente.



6 - Aba Linha do Tempo:
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Documento Principal 4/2022 (MINUTA) Existem documentos ndo assinados e publicados

Resumo Linha do Tempo Documentos Tramitacdo

21415 - Criag&o de Documento (pendente de assinatura e publicagio

+ tecececee =  dynamiccontent.prope... 1715

Esta aba é composta por:

. Tabela de Eventos: Lista de todos os eventos ocorridos na matéria. Exemplos de
eventos: criacao da matéria, inclusdo de documento, tramitagao, juntada, autuacao 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 ultimo documento
. Também ¢é possivel assinar e publicar o documento selecionado.

7 - Aba Tramitacédo:
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Existem documentos nao assinados e publicados

X Y X

Documento Principal 4/2022 (MINUTA)

Rosmo  LivadoTempo  Documents
Interessado DESCRICAO DATA
SETOR2 v Tramitag&o inicial - criagao - 4/2022 - ACORDO DE COOPERAGAO  12/05/22 1415
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Esta aba & formada por:

. Tabela de tramitacbes: Lista com todas as tramitacdes ocorridas na matéria.

. Desfazer ultima tramitacdo: Botao que desfaz a ultima tramitacdo. Este botdo s6 é
exibido aos membros do setor que enviou a matéria e na condigdo do documento
ainda nao ter sido aberto.

8 - Aba Apensar:

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

Lista as matérias referenciadas e/ou suas referéncias.

10 — Compartilhamento:

Caso um documento seja compartilhado com seu setor uma aba Compartilhamento
aparecera. Este documento nao esta no setor, apenas foi dada uma permissao para
adicdo de documentos. Apos esta adicdo, clique no botdo concluir para finalizar o
término do compartilhamento.

/' Documento Prir ‘ )
=
Linha do Te o

Descricdo da atividade

Assunto:

4

Localizag&o:

ADMIN

Interessado: Nome Descrigao Excluir

SETOR2 Nenhum servidor ou setor adicionado

Sigiloso?

==
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APENSAR

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

Apensar

Para apensar uma matéria clique no botao apensar (esta agcao s6 esta disponivel para
colaboradores com perfil de apensamento).

Verifique se o assunto da M.A continuara o mesmo, escreva uma descri¢cdo, confirme
e digite seu usuario e senha e confirme novamente.

Uma aba

ARQUIVAR

Para arquivar um documento clique no botao arquivar.

1
Documento Principal 6/2022 (ANDAMENTO)

Linha do Tempo Documentos Tramitacao &
Autuar
Assunto: Espécie Descriggo Ser Referenciado l
4 TEOR ADMINISTRATIVO 99999
Localizagao Remetente Tramitag&o: *
Retirar Favorito
ADMIN FRED LIMA tests
nteressado Trabalhando: @
SETOR 2 Link Pablico
Sigiloso? Prioritario? Restrito? -
Compartilhar
®
Tags
Doc. Histérico
Sobrestar
JTAGAO - SETOR 2 HyperDOC- (4DAFCD2B4728) - © Copyright 2022 ITN - Instituto ok
institutoitn.com. Arquivar

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



Breve descrigio

Confirmar Cancelar

Desarquivar

Também é possivel desarquiva-la. Basta clicar no botao desarquivar.
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¥ Documento Principal 6/2022 (ARQUIVADO)
w Linha do Tempo Documentos Tramitacao S
‘ Ser Referenciado
Assunto: Espécie: Descrigao: Retirar Favorito
4 TEOR ADMINISTRATIVO 99999
Localizag&o: Remetente: Tramitag&o: E’z' o
ink Publico
ADMIN ADMIN ARQUIVADO: sfdgb
Interessado: Trabalhando: <
SETOR 2. Compartithar
| Sigiloso? | Prioritario? | Restrito? ®
Tags
k]
Doc. Historico
Desarquivar
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AUTUAR

Uma matéria deve ser autuada quando ela precisa se tornar um processo
administrativo.
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Y¥ Documento Principal 3/2022 (ANDAMENTO)
m Linha do Tempo Documentos Tram
Autuagdo W
Assunto: N N - -
ACERTO FINANCEIRO
eElEEs Breve descricdo
ADMIN afdg
Interessado:
SETOR 2
Cancelar
LOTAGAO - PROTOCOLO HyperDOC- (4DAFCD2B4728) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia e Negocios do Norte:

Para autuar uma matéria clique no botdo autuar (esta agdo sé esta disponivel para
servidores com perfil de autuacao).

Verifique se o0 assunto da M.A continuara o mesmo, escreva uma descri¢ao, confirme
e digite seu usuario e senha e confirme novamente.

O sistema transformara a M.A em um processo e gerara uma capa para 0 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.
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Documento Principal 4/2022 (MINUTA) Existem documentos nao assinados e publicados
Linha do Tempo Documentos Tramitacdo <& Y
Ser Referenciado 74
| @
Subcaixa: Trabalhar | Old(4ommn) ~
Entrada [ ] . Retirar Favorito
e
Assunto: Espécie: Descrig&o: LnkRublco
ABONO PERMANENCIA TEOR ADMINISTRATIVO teeeceeee
<
Localizagéo: Remetente: Tramitag&o Compartithar
SETOR 2 SETOR 2 Tramitagao inicial - criagao - 4/2022 - ACORDO DE CC
Interessado, Trabalhando: s
SETOR 2
Sigiloso? Prioritario? Restrito? >
Doc. Historico
HyperDOC- (4DAFCD2B4728) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia e Negocios do Norte

Compartilhar

. Selecione os setores que deseja que tenham acesso ao
documento

. Escreva uma mensagem para este setor
. Confirme

x
a=1 ~ i
Zl HY PERDO Sa=tlsy MIN v ©
Q Setor Servidor

' Documento Prir - io assinados e publicados
PROTOCOLO “ | e
SETOR 4 |
[ JR
SETOR 5 V%
Subcaixa: Descricdo da atividade
Entrada I
=a |
Assunto:
ABONO PERMAN Nome Descricéio Excluir
Localizag&o:
Nenhum servidor ou setor adicionado 5
SETOR 2 COOPERACAO
< >
Interessado: <
SETOR 2
Confirmar
[] Sigiloso?
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Uma vez compartilhado ndo é mais possivel tramitar a matéria. E necessario aguardar
que os setores compartilhados concluam suas atividades.

A aba Compartilhamento possibilita monitorar as conclusées.

Caso o compartilhamento ndo fagca mais sentido, € possivel cancela-lo. Também é
possivel reabrir um compartilhamento ja concluido.



+r Documento Principal 4/2022 (ANDAMENTO)

Existem documentos n&o assinados e publicados

Resumo  LinhadoTempo  Documentos  Tramitacdo

Setor | Descricso

~ SETOR 2

PROTOCOLO Essa & a descrigao

Aguardando

LOTAGAO - SETOR 2

INCLUIR

Para incluir um documento clique no botéo incluir.

= HYPERDOC
& Caxaso/0 M
Setor
Pessoal

Criar Subcaia
Fluxo de agdes
Fluxo de chegada
* Favoritos
[ Criar Documento 0
| setor
Pessoal

Né&o assinados ou
publicados

@ Relatorios v

HyperDOC- (4DAFCD2B472B) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia & Negocios do Norte.




Preenc

ha os seguintes campos:
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Caixa Setor

Restrigd

es:

Sigiloso Prioritario Restrito

Tipo de

Selecione um tipo de documento Escreva a descri¢ao aqui

Assunto

Selecione um assunto [~

Documento Descrigdo

ACESSIVEL EM LIBRAS

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

Assunto: Indica o tema do documento. Exemplo: Férias, Licenca, Diarias |,
Licitacdo e etc.

Descrigdao: Resumo do contetudo do documento.

Importar PDF: Caso ja exista um PDF pronto para ser anexado, este botéo
possibilita o upload do documento.
= Para atender recomendacbes de acessibilidade para Portadores de
necessidades especiais os arquivos devem preferencialmente estar no
formato Portable Document Format (.pdf), de qualidade padrao “PDF/A”.

Gerar PDF: Apos digitacao do documento neste botao transformara o texto em
PDF

Gravar: Apo6s todos os campos estarem preenchidos clique em gravar para
criar o documento

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

Publicar: Torna visivel o documento criado

Excluir: Deleta o documento.
= SO é possivel excluir documentos que estejam na sua caixa pessoal ou
setor

= Caso exista documentos incluidos posteriormente por outros setores, o
documento ndo podera ser excluido. Logo, sera necessario solicitar a
exclusdo destes documentos adicionados anteriormente para s6 entao
realizar a sua excluséo.

= Caso o documento tenha sido autuado, ndo sera possivel excluir
nenhum documento incluido antes da autuacgao.



COMO INCLUIR PDFS PADRAO PDF/A COMO
GERAR PDF/A?

A partir do WORD

1. Escolha a opcéo Salvar como Adobe PDF

g salar como
- CA\Users\pati

&/ Salvar como Adobe POF - Aee—
e = | () soivar arquive Adobe POF como ——
&5 Abrir
£ Fechar Sabvar o PDF_A - O M
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~p Thated23. 10/03/20141602  Decumento do A
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Recente
B sas
Novo - | =
Area d ‘ Bl de Edicsa O min
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Ajuda | feio
o
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L Converter marcadores do Word
Salvar e Enviar 3 sl
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Ajm ::::::::
) Srtes ‘-* intervaio de pignas
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Q Tied lﬂ
x (== Opgles..

3. Clique em Criar arquivo compativel com PDF/A

4. Clique em OK e depois em Salvar



A partir do LibreOffice

1. Clique em Exportar como PDF...
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A O T A AT BT N S e RPN, iy B P AR Ry Lt | i R e - |

0 que é PDF/A

O PDF/fA, também conhecido como IS0 19005-1, foi o primeiro padrdo IS0 que aborda a crescente
necessidade de manter as informagdes armazenadas em documentos eletrénicos por longos
periodes de tempo. O PDF/A é um derivado da especificag8o da inddstria, o POF, com restrigtes e
algumas pequenas adigBes gue tornam um PDF confidvel e adequado para armazenamento e
leitura por longos periodos de tempo.

2.Clique em PDF/A-1a

A partir do LibreOffice

1. Exportar como PDF...

-
D - “Set B ==)
= Geral Vesusliagéo nicis | Interface dousuinio [Vincules [Seguransa |
Intenvalo Geral
- [T Ingerparar arquive OpenDocurnent |
® Piginas espacificadas l:! Toma este PDF faciimente editavel no LibreOffice
) Péginas gelecionadss POF/A-La
Imagens =
) Compressio sem perdas [7] € formusliric POF
® Compressbo PEG Eormate pass envio
Qualidade Cra= ] Peemitic pomes de camgo duplicados
7] Bedusie s resalugio da imagem 4] Exportar marcadores
[7] Expartar snatagdes




A partir do PDFCreator

1. Clique em Imprimir, para acessar a impressora virtual

0O que é PDFfA

O PDF/fA, também conhecido como 150 19005-1, foi o primeiro padrdo ISO que aborda a crescente
necessidade de manter as informacgBes armazenadas em documentos eletrdnicos por longos
periodos de tempo. O PDF/A é um derivado da especificag3o da industria, o PDF, com restrigdes e
algumas pequenas adigdes que tornam um PDF confidvel e adequado para armazenamento e
leitura por longos periodos de tempo,

A desvantagem € que, porque todas as informai;ﬁes devem ser incorporados em PDF/A, eles

2. Clique na impressora virtual PDFCreator

‘Bio@EGe % 4 D-AG-c-anDiars
Bl ClALAAGEEEEEE &

(e R R O L O I R R Py R R T S TR B e |

T

Ouurmidade decipas | |3 -
bcesso Judicial Eletrénico da

o8
Tl Mvpe @Bﬂ [jhb Iha ou da juntada de arguivo
“PDF /A",

om tamanho maximo de 1,5
mato PDF/A, com resoluglo

O que ¢ PDF/A

O PDFfA, também conhecido como 150 19005-1, foi o primeiro padrio ISO que aborda a crescente
necessidade de manter as informagBes armazenadas em documentos eletrénicos por longos

3.Clique no botdo Opgbes > Salvar > Formato padrdo para salvar: PDF/A
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COMO IDENTIFICAR SE UM ARQUIVO E PDF/A?

Caso o arquivo tenha sido salvo em PDF/A, ao abri-lo no Adobe Reader sera exibida a
mensagem “O arquivo que vocé abriu estd em conformidade com o padréao PDF/A e

foi aberto como somente leitura para impedir modificagdes”, conforme imagem abaixo.
| MANUAL PDF-A.pdf - Adobe -
Brguive Editar Visualizar Jlanela Ajuda

SRE S| ®[1]w| @ @ [vox]-]| 5 A |2 2 | [

O O arquivo gque vocé abriu estd em conformidade com o padrio PDF/A e foi aberto como somente leitura para impedir modificagdes
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JUNTAR

Para juntar um documento clique no botéo juntar.

Z HYPERDOC @

Meus Setores W ©® 1| AoMNwv O

Existem documentos nao assinados e publicados

Linha do Tempo Documentos Tramitacdo

Documento Principal 7/2022 (MINUTA)

Subcaixa: Trabalhar | schavgluiresojty, (ADMIN)
R -
Assunto: Espécie:
ACAO CAUTELAR TEOR ADMINISTRATIVO

Localizagao:
SETOR 2

Interessado:
SETOR 2

Sigiloso?

LOTAGAO - SETOR 2

Remetente:
SETOR 2

Trabalhando:

Prioritario?

Tramitacdo inicial - criacdo - 7/2022 - ADJUDICAGAO

Restrito?

Meus Setores ¥ 1 ADMN v ©

Z HYPERDOC @

¢ Documento Principal 7/2022 (MINUTA)

Juntada

Id

Selecione uma das matérias abaixo para ser juntada na matéria ADJUDICAGAO 7/2022

Tipo Documento

25/2022

4/2022

3/2022

ACORDAO

AACORDO DE COOPERAGAO

AGRAVO

Descrigdo Autor Juntar

LOTAGAO - SETOR 2

HyperDOC- (4DAFCD2B472B) - © C

Clique em juntar na linha do documento desejado.

* Um documento s6 é considerado juntavel se estiver em sua caixa e com as
seguintes restrigdes:

Uma matéria ndo autuada nao pode juntar uma matéria autuada (processo)

. Um documento néo sigiloso n&o pode juntar um documento sigiloso (0 mesmo vale
com documentos restritos)

. S6 é possivel juntar documentos com status (minuta ou andamento). . Logo, nao é
permitido juntar documentos arquivados ou sobrestados.



LINK PUBLICO

O link publico € uma URL que pode ser fornecida para qualquer pessoa que tenha
interesse em acompanhar as tramitacdo do documento e ndo tenha acesso ao
sistema.

Também ¢é possivel conceder permissao de acesso aos PDFs do Documento. Para
isso o usuario deve possuir perfil de Diretor.

SER REFERENCIADO

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

,_4—?_“ HYPERDOC ° Meus Setores ¥ @ 1 oMNnvO

Documento Principal 4/2022 (ANDAMENTO) Existem documentos nao assinados e publicados

& i

Linha do Tempo Documentos Tramitacdo Compartilhamento

|sm Referenciado Vﬂ
Subcaixa: Trabalhar | Ol (dmIn) . Es
Entrada - [ ] Retirar Favorito E
— =
[
@
Assunto Espécie Descrigao: Link Publico a2
ABONO PERMANENCIA TEOR ADMINISTRATIVO teeeceecee 8
<
Localizagao: Remetente: Tramitag&o: Compartilhar
SETOR 2 SETOR 2 Tramitac&o inicial - criagao - 4/2022 - ACORDO DE CC
nteressado Trabalhando %gs
SETOR 2
Sigiloso? Prioritario? Restrito? D
Doc. Histérico
principal?id=42¢ HyperDOC- (4DAFCD284728) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia  Negocios do Norte

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

Digite o numero e ano da matéria referéncia e clique em buscar. Apds identificar a
linha referéncia clique em "Ser referenciado".

Uma aba Referéncias sera criada.



Ser referenciado
Digite o numero e ano da matéria que ira referenciar a matéria ACORDO DE COOPERAGAO 4/2022

Nenhum documento encontrado

SOBRESTAR

Para sobrestar um documento clique no botao sobrestar.

¢ Documento Principal 3/2022 (ANDAMENTO)

w Linha do Tempo Documentos Tramitacao LY
Autuar
Assunto: Espécie: Descricéo: gr Referenciado
ACERTO FINANCEIRO TEOR ADMINISTRATIVO tutyfgtfgyguigtig
Localizag&o: Remetente: Tramitag&o: w
Favoritar
ADMIN SETOR 2 gzgzxdgxdz
Interessado: Trabalhando: @
SETOR 2. Link Publico
| Sigiloso? " Prioritario? | Restrito? <
C
Tags
k2l
Doc. Histérico
Sobrestar
LOTAGAO - PROTOCOLO HyperDOC- (4DAFCD2B4728) - © Copyright 2022 ITN - Instituto d e

Arquivar




Sobrestar

Quando a matéria precisa ter sua tramitagdo regular suspensa ela deve ser
sobrestada. Para tal, deve-se clicar no botdo sobrestar , escrever o motivo do

sobrestamento e confirmar.

Breve descri¢ao

Confirmar Cancelar

Desobrestar

Também é possivel desobresta -la. Basta clicar no botao desobrestar .

fl—j HYPERDOC ° Meus Setores Vv © 1| oMNvO

¢ Documento Principal 3/2022 (SOBRESTADO)

Mais v

w Linha do Tempo Documentos Tramitacdo <
Ser Referenciado
. . Pae
Assunto: Espécie: Descrig&o: Favorttar
ACERTO FINANCEIRO TEOR ADMINISTRATIVO tutyfgtfgyguigtig
Localizag&o: Remetente: Tramitag&o: @
ADMIN ADMIN SOBRESTADO: ssdfdgfg Linkpublico
Interessado: Trabalhando: <
SETOR 2 Compartithar
| Sigiloso? Prioritario? | Restrito? '
Tags
k]
Doc. Histérico
Dessobrestar

a

HyperDOC- (4DAFCD2B472B) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia e Negocios do Norte




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).

f!—j HYPERDOC ° I ADMN v O

7% Documento Principal 7/2022 (MINUTA) Existem documentos ndo assinados e publicados

LinhadoTempo ~ Documentos  Tramitacio

Tags
Subcaixa: vhresojfgup (ADMIN)

Selecione as tags deste documento

Entrada .
ASDASDASD

ASDASDASD

Assunto: ASDASDASD

AGAO CAUTELAR

Localizagao:
SETOR 2 iriag&o - 7/2022 - ADJUDICAGAO

Interessado:
SETOR 2

[] Sigiloso?

(| Prioritario? [ | Restrito?

LOTAGAO - SETOR 2. HyperDOC- (4DAFCD2B472B) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia e Negocios do Norte

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

HYPERDOC ° Meus Setores Vv © 1 oMNvO
Filtros Documentos Encontrados
Ne Ano H Nenhum documento encontrado

Selecione um tipo de documento

Selecione um assunto

Selecione uma TAG

Descrigao

Autor do documento

HEE OBEan

Localizagéo do documento

Documentos criados entre:

Data inicial H Data final H

Restrigdes:
Sigiloso Prioritario Restrito

Status:



TRAMITAR

Para tramitar um documento clique no botéo tramitar.

[4—1 HYPERDOC ° Meus Setores Vv ® 1 ovNvO

Y¥ Documento Principal 3/2022 (ANDAMENTO)

m Linha do Tempo Documentos Tramitacdo
Tramitagdo
Assunto: Destino da Tramitagao !
ACERTO FINANCEIRO
Breve descrigio
Localizagao:
ADMIN afdg

Interessado:

SETOR 2
Manter Post-it Prazo

Sigiloso?

LOTAGAO - PROTOCOLO HyperDOC- (4DAFCD2B472B) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologla e Negocios do Norte:

Tramitar

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

Desfazer tramitacao

Para desfazer a tramitacdo deve-se ir na aba tramitacao e clicar no botao desfazer a
ultima tramitagdo. Este botdo so é exibido aos membros do setor que enviou a matéria
e na condigédo do documento ainda nao ter sido aberto.

DOCUMENTO HISTORICO

Um documento pode ser sinalizado como histérico, para isso deve-se clicar no botédo
"mais" e em "documento historico". Em seguida, escrever uma descricdo do motivo
para tal matéria ser considerada histérica para o Regional.
= Apenas usuarios com o perfil "Doc historico" podem realizar esta
funcionalidade.

= Todos os usuarios podem visualizar o documento como historico

= Ao colocar o mouse em cima do simbolo "Acervo Histérico" sera possivel ler a
descrigdo do motivo pelo qual o documento se tornou histdrico.
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Documento Principal 25/2022 (MINUTA) Existem documentos nao assinados e publicados

Resumo  LinhadoTempo  Documentos )
Zl

Ser Referenciado
Interessado DESCRIGAO DATA *
Retirar Favorito

ADMIN v Tramitagso Inicial - criagdo - 25/2022 - ACORDAO  30/05/2210:26

o
Link Publico

<
Compartithar
®

Tags

Doc. Historico

LOTAGAO - SETOR 2 HyperDOC- (4DAFCD284728) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia e Negocios do Norte

Z HYPERDOC ° Meus Setores W © 1 oMNvO

¢ Documento Principal 25/2022 (MINUTA) Existem nao assinados e

Resumo Linha do Tempo Documentos

= 1
Interessado »
ADMIN & Tramitagaolnical- criaga) _°cUmento Histdrico
| Descrigao domotivo para este documento se tomar historico
= =3

LOTAGAO - SETOR 2 HyperDOC- (4DAFCD2B4728) - © C ITN - Instituto de. do Norte

DISTRIBUICAO

Esta funcionalidade objetiva realizar a distribuicdo de processos administrativos,
quando houver a interposi¢cao de recurso contra ato administrativo do Presidente.

= Apenas usuarios com o perfil "DISTRIBUICAQO" podem distribuir processos.
= Apenas processos autuados podem ser distribuidos.

1. DISTRIBUINDO UM PROCESSO

Para realizar uma distribuicao, o processo precisa se encontrar no setor do usuario
logado com perfil "DISTRIBUICAQ". A funcionalidade esta no menu Mais -> Distribuir,
conforme imagem abaixo:
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Assunto

Acesso Setor

Acesso 5
Documento
NOME *
Setores Nao EXCLUIR %
tramitaveis
SETOR1 x

Tag

FRED LIMA x
Tipo Documento

«<@>»

Recuperar
Documento
Setores HyperDOC- (4DAFCD2B472B) - © Copyright 2022 ITN - Instituto de tecnologia e Negocios do Norte.
Distribuicao

Exportar

+

Mais v

Homologar
Protocolador

| Distribuicao

= Uma listagem com todos os gabinetes, exceto a Presidéncia e Corregedoria,
sera exibida. Ao clicar em Distribuir, o sistema gerara uma "Certidao de
Distribuicdo" e o mesmo sera tramitado para um gabinete sorteado
aleatoriamente.

2. VISUALIZANDO AS DISTRIBUICOES
Para visualizar as distribuicdes é necessario clicar em +Mais -> Distribuicao
= Serao exibidos o documento, setor sorteado, data e a lista dos participantes

daquele sorteio, bem como a opcéao de redistribuir o processo (necessario que
o documento esteja no setor do usuario logado)

Z HYPERDOC @ e ey

Distribuicdo
Documento Setor Sorteado Data Status Participantes Redistribuir

Nenhuma distribuicao realizada

= A aba Totais exibe o quantitativo de processos redistribuidos e em andamento
de cada gabinete.
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oo

Setor Setor

SETOR1 o

FRED LIMA

3. Regras de distribuicédo

= Os processos serao distribuidos de forma aleatéria para um dos gabinetes,
exceto a presidéncia e a corregedoria.

= Existe um limitador de aleatoriedade chamado de "Distancia Maxima". Caso
esta variavel esteja com o valor 3, por exemplo, um gabinete ndo podera
possuir mais de 3 processos a mais que qualquer outro gabinete. Logo,
havendo 3 processos a mais, 0 mesmo nao participara do proximo sorteio,
garantindo assim que a regra de distancia maxima nao seja violada.

= Apenas o administrador do sistema podera alterar a "Distdncia Maxima",
sempre seguindo determinacao da Secretaria do Pleno ou Presidéncia.

Z HYPERDOC @

Setor Distribuicao

NOME
EXCLUR

SETOR1 x

FRED LIMA x

Incluir SetorDistribuicao

Setorda

-

LOTAGAO - SETOR 2.




PROTOCOLO

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

O Protocolo tem como objetivo possibilitar um usuario, ndo servidor da instituicao,
protocolar um documento.

Cadastro de Pessoa Pa ra
Dados pessoais | Enderego H A
[ orioerosone | iaieoce | compocmics ISSO, e
Pai
,,,,,,,

necessario realizar um cadastro e esperar aprovagao.
1. Protocolar
Para protocolar um documento faca o login:

Preencha os seguintes campos:
= Tipo de documento: Indica a natureza do documento. Exemplo: Memorando,
Oficio, Requerimento, Ata e etc.

= Assunto: Indica o tema do documento. Exemplo: Férias, Licenca, Diarias ,
Licitagcao e etc.
= Descricao: Resumo do contetudo do documento.

= Importar PDF: Caso ja exista um PDF pronto para ser anexado, este botdo
possibilita o upload do documento

= Gerar PDF: Caso nao exista um PDF pronto para ser anexado, elabore o
documento no espaco de edicao de documentos e clique em Gerar PDF para
transformar o texto em PDF

= Gravar: Apos todos os campos estarem preenchidos clique em gravar para
criar o documento.


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

= ° &testeusuario ..

[®) Protocolo —
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SELECIONE O ASSUN bk I 89
Descricao

2. Meus protocolos

Para acompanhar o andamento dos protocolos clique em Meus Protocolos.

Esta tela exibira todos os protocolos criados e as seguintes informacoes:
= Link: URL para acesso sem precisar de usuario e senha

= N°9ANO: Identificagao do documento

= Data de Criagao: Data de criagao do protocolo

= Descrigdo: Resumo do conteudo do protocolo

= Setor Atual: Local onde se encontra atualmente o documento

« Ultima tramitagdo: Descrigdo da ultima tramitacdo

= Data tramitacao: Data da ultima tramitacao

» {cone lupa: Link para tela de exibigao de todas as tramitagdes do protocolo.

@ HpdC X+ v - 0 X

€ 9 C i hypercocinstitutoitncembr/protocolo/meus-protocales ey *04

&leste USIaro .,

Meus Protocolos

Lk N/ANO  DATACRIAGAO DESCRICAO SETORATUAL (LTIMATRAMITAGRO DATATRAMTAGAO

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

Validagdo de documento

Todo documento criado a partir da versao 3.6 do DOC possui uma URL de validagao
de documento. Ela fica situada na esquerda ou direita de cada pagina.

Ao clicar na URL, o usuario sera direcionado para uma pagina de validacao do
documento. Esta pagina exibira os assinantes do documento e o PDF para
conferéncia.

Valide o documento

NOME DO ASSINANTE DATAASSINATURA

360

Valide o documento




