


Nós somos a Erika e Wendy, responsáveis pelo nosso suporte 
aqui na Atlas! Você pode nós encontrar no Suporte Online 
dentro do portal (segunda à sexta-feira das 09h às 18h) ou 
pelo pelos e-mails a seguir: erika.oliveira@atlasgov.com ou 
wendy.mirasol@atlasgov.com

Criamos esse manual para ser o seu guia nesses primeiros
passos de uso do portal! Mas, você já sabe onde me
encontrar caso reste alguma dúvida :)

Grande abraço!

mailto:erika.oliveira@atlasgov.com
mailto:wendy.mirasol@atlasgov.com




Passo 1: Entre no Atlas e clique em 
“Registre-se”;

Passo 2: Confirme seu e-mail: Um código
irá aparecer no seu e-mail; 

Passo 3: Defina sua senha;

Passo 4: Adicione seus dados pessoais 
(Nome, Sobrenome e número de celular);

Passo 5: Confirme seu número (um 
SMS com o código será enviado para 
seu celular);



1. Menu do sistema;

2. Sistema de busca que localiza qualquer 
conteúdo dentro do Atlas;

3. Atalho para criar uma ação à um 
membro do Board;

4. Atalho para checar suas pendências 
(ações, votações e acessos – se for um 
administrador); 

5. Atalho para checar pendências que 
solicitou à outras pessoas; 

6. Relação das próximas reuniões 
agendadas e reuniões passadas, dos 
boards que participa; 

7. Relação de Comunicados enviados dos  
boards; 

8. Últimas atividades feitas pelos membros;

9. Atalho ao chat com os membros do 
Board; 

10. Ferramenta para filtrar os Boards que 
você participa; 

11. Acesso às suas configurações e à tela do 
Administrador;

12. Suporte online com o time de Customer 
Success.
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1. Home – Tela inicial do sistema, permite o 
acesso aos atalhos para as principais 
informações dos Boards que você participa;

2. Boards – Grupos de trabalho que você faz parte 
(todo o conteúdo é exclusivo aos membros);

3. Reuniões – Todo o histórico de reuniões 
passadas e futuras dos Boards;

4. Projetos – São conjuntos de ações 
centralizadas em um Projeto, onde você poderá 
fazer acompanhamento e terá uma visão macro 
do seu progresso (quais demandas estão 
finalizadas, em andamento ou abertas);

5. Inbox – Todas as pendências que envolvem a 
participação do usuário como ações ou votações;

6. Notas – Bloco de anotações (todo conteúdo é 
privado e salvo automaticamente);

7. Base de conhecimento – É o diretório de 
arquivos do Board, pode conter arquivos estáticos 
ou normativos do seu grupo de trabalho;

8. Ajuda – Central de Ajuda do Portal, contém 
artigos sobre as funcionalidades, vídeos e os 
canais por onde você pode falar com nossa 
equipe de Customer Success. 
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Todas as edições do perfil do 
usuário como (Nome e Foto) 
podem ser realizadas clicando 
no ícone e acessando suas 
configurações. Caso queira 
mudar número de telefone ou 
email, você deve consultar o 
administrador de sua conta.



1. Tudo no Atlas gira em torno dos boards, 
são os grupos de trabalho que você faz 
parte, você terá acesso aos Boards na 
barra de Menu ao lado esquerdo;

2. Ao clicar no Board que deseja visualizar, 
você terá acesso à Home do grupo com as 
principais informações dele: data das 
próximas reuniões, assim como acesso às 
reuniões que já aconteceram; relação dos 
comunicados enviados; um calendário 
com todas as reuniões planejadas; e 
quem são os membros que participam 
com você do board, acima do calendário. 



1. Reuniões futuras;

2. Reuniões Passadas;

3. Relação de comunicados 
enviados (convocação da 
reunião, ata da reunião e 
comunicados criados de 
forma manual;

4. Proprietários que fazem a 
gestão do grupo;

5. Membros visualizam todo o 
conteúdo dentro do Board;

6. Local onde será possível: 
Arquivar o Board, exportar um 
relatório dos Boards, 
Performance do Board com 
quantas criações dentro do 
Portal, e por fim um Backup 
que pode ser solicitado por 
vocês a qualquer momento. 
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Você pode acessar suas reuniões via 
Home do Atlas, pelo menu Reuniões ou 
dentro de um Board específico. 

Dentro da tela da reunião você terá 
acesso: 

1. Ao material dos itens de pauta, 
clicando no BlueBook, que é a 
combinação de todos os anexos dentro 
dos itens da pauta da reunião, em um 
PDF único com a marca d'água da 
pessoa que está fazendo o download 
em todas as páginas. Ele é 
representado pelo livro azul;

2. Ao seu bloco de anotações 
(lembrando que suas anotações são 
privadas);

3. À ata quando for publicada 
(lembrando que você será notificado 
por e-mail a cada mudança de status 
da reunião como convocação e ata 
publicada).



4. As votações – São deliberações 
relacionadas a reunião;

5. Ações da reunião - São demandas que 
surgiram da reunião e ficam registradas para 
que possam ser feitos acompanhamentos.

1. Essa é a parte interna de reunião onde 
fica todas as informações sobre ela;

2. Ao clicar em “Entrar em 
videoconferência você terá acesso ao 
canal da reunião;

3. Aqui ficam todos os assuntos  
abordados durante a reunião;



Passo 1: Vá na reunião que deseja acessar 
o material da pauta;

Passo 2: Clique no ícone do livro azul; 

O BlueBook é a consolidação de todos os 
anexos dentro dos itens de pauta da 
reunião, em um PDF único com a marca 
d'água da pessoa que está fazendo o 
download, em todas as páginas.

O acesso ao Bluebook pode ser feito 
através da Home, no menu Reuniões ou 
dentro da reunião. 



Passo 1: Acesse o 
índice do Bluebook;

Passo 2: Use as 
funcionalidades de 
escrita e marcação 
dentro do 
documento;

Passo 3: Salve o 
documento em sua 
máquina, em PDF 
com marca d´agua. 

Passo 4: Compartilhe 
suas anotações com 
qualquer membro 
do Board (ele terá 
acesso a uma cópia 
de sua anotação); 

Toda anotação feita 
dentro do Bluebook é 
privada e salva 
automaticamente.



Passo 1: Acesse o bluebook da reunião 
que deseja fazer anotações;

Passo 2: Assim que aparecer na tela, 
terão 4 ícones no canto direito da sua 
tela. São eles, na ordem:

1. Seta verde – use a seta para 
selecionar as anotações que fizer e 
excluir, caso precise;

2. Marca texto – use essa opção 
quando quiser destacar partes do texto;

3. Caneta – essa opção é para escrever 
nas páginas, recomendamos o uso 
com canetas para tablet/iPad;

4. Bloco de notas – essa opção te dá a 
possibilidade de fazer anotações a 
respeito de partes do texto, você pode 
criar várias caixas de anotações no 
decorrer das páginas;

5. Fullscreen;

6. Abaixo também tem ícones 
de aumentar e diminuir a tela. 

O Scratch & Highlight é uma ferramenta que possibilita interagir no 
Bluebook da reunião, inserindo anotações nas páginas que houver 
necessidade. Lembrando que essas anotações são privadas, por padrão.

Para usar esse recurso é bem simples, faça o seguinte:



1. Vá direto para o anexo
que deseja fazer a leitura;

2. Visualize as páginas em
formato de miniaturas;

Passo 1: No BlueBook que deseja 
compartilhar, clique no último ícone 
no índice; 

Passo 2: Clique no ícone de 
compartilhamento: 

Passo 3: Selecione os membros que 
você deseja compartilhar a 
anotação;

Uma vez que uma anotação é 
compartilhada, o usuario que você 
partilhou passa a ter uma cópia de 
suas anotações.
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1. Inbox: Encontre tudo que envolve a 
sua participação dentro do Portal. O 
Atlas categoriza como pendência
qualquer votação, ação, assinatura de 
documentos ou acessos (desbloqueio
de usuários no caso de 
administradores); 

2. Marcações “@”: Visualize todos os
comentários que você foi mencionado
dentro de pautas, ações ou votações. 

3. Outbox: Acompanhe todas as 
demandas que você solicitou para 
outro membro;

4. Outros: Veja o que está sendo
demandado para os membros do 
Board que você participa;

5. Utilize os filtros para visualizar de 
forma assertiva todas as suas
pendências. 



1. Ao filtrar apenas as assinaturas você
tem acesso a todas as solicitações
que você precisa preencher

2. Clique na pendência que você
deseja assinar

Para mais informações de como
assinar clique em:

https://help.atlasgov.com/hc/pt-
br/articles/360060810631-Como-
assinar-uma-ata-com-assinatura-
eletr%C3%B4nica-
ou
https://help.atlasgov.com/hc/pt-
br/articles/360060387472-Como-
assinar-uma-ata-com-assinatura-
digital-
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1. Clique em “Li e estou de 
acordo com os Termos e 
Condições;

2 e 3. Você pode escolher
entre assinar tudo de uma
vez ou assinar manualmente
clicando em “assine”

https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360032776952-Como-criar-uma-reuni%C3%A3o-


4. Clique em “finalizar assinatura” 
assim que tiver preenchido tudo, 
clique no botão localizado no lado
superior direito;

5. Você pode escolher entre receber
p codigo por sms, whatsapp ou voz, 
após receber preencha com o token.

Pronto! Seu documento foi assinado

https://help.atlasgov.com/hc/pt-br/articles/360060810631-Como-assinar-uma-ata-com-assinatura-eletr%C3%B4nica-


Sempre que você for convidado a registrar seu voto em
uma votação, chegará uma notificação por e-mail 
com o link que te direcionará à tela. Acesse o link e:

1. Escolha seu voto;

2.  Faça um comentário, se quiser (Não se esqueça de 
clicar em “Enviar” para registrar seu comentário);

3. Clique em DOWNLOAD para baixar o material anexo
relacionado à esse deliberação (se houver);

4.  Consulte o relatório da votação (nele você encontra
a relação de todos os votos e visualiza se algum
usuários desfez o voto em algum momento). 

Dentro de comentários você pode marcar membros
para serem notificados por e-mail. Para isso coloque
“@” e selecione quem você deseja marcar.



Acesse a relação de ações e votações abertas no Atlas

1. Clique em Inbox;

2. Crie uma nova ação ou nova votação;

3. Acesse a relação de suas ações e das votações em
que é membro votando;

4. Acesse a relação de ações que abriu para outros 
membros e votações em que não é membro votante;

5. Acesse as ações e votações do seu board, aberta por 
outros membros;

6. Acesse a relação de ações e votações abertas;

7. Acesse a relação de ações e votações fechada;

8. Filtre o acesso apenas para ações e votações;

9. Filtre por periodo;

10. Busque ações e votações por título, usuário ou 
board.



Você pode contribuir com comentários
dentro do Atlas e ainda marcar membros
usando o “@”.

É possível mencionar todos os membros 
dessa reunião, basta usar a opção “@all”.

O campo de comentários está disponível
nas telas de:
• Itens de pauta;
• Ações;
• Votações.



Há duas formas de acessar as notas
dentro do Atlas:

1. No menu do sistema, clicando em
“Notas”;

2. Dentro de uma reunião, clicando no
botão “ANOTAÇÕES”, na lateral direita;

3. Exporte sua anotação para que ela
seja a ata da reunião (apenas
proprietários de reunião conseguem
fazer isso);

4. Importe os dados da reunião para
iniciar uma ata;

5. Compartilhe sua nota com outro
membro do seu board;

6. Atalho para criar uma ação para um
usuário;

7. Delete a nota;



Todo board tem sua Base de 
Conhecimento, em outras palavras, uma 
biblioteca onde você anexa e faz o 
download dos documentos importantes e 
relevantes aos membros do board. 

Para visualizar os anexos disponíveis nessa 
base, basta acessar pelo Menu a opção 
“Base de Conhecimento”, e então você 
terá pastas e documentos de cada board 
que participa.



1.  Clique em “Boards” no canto direito;

2. Selecione o grupo no qual você quer fazer a 
consulta dos documentos;

3. Clique em “Pastas do Board” para visualizar as 
pastas criadas de forma manual pelos 
proprietários deste Board.

Pastas amarelas: São as pastas do board ou da 
empresa;
- As pastas do board são criadas pelos proprietários do 
colegiado, nas quais os membros podem inserir novos 
documentos
- As pastas da empresa são geradas apenas pelos 
administradores do portal e os membros ajudam na 
gestão delas.

Pastas verdes:
- As pastas verdes são pastas alimentadas de forma 
automática pelo Atlas, ou seja, uma vez que o 
proprietário das reuniões adiciona materiais das 
reuniões, atas ou ações dentro da reunião, elas são 
trazidas de forma automática para a Base de 
Conhecimento do Board. 

Passo 2: 



O sistema de busca do Atlas é 
composto por Inteligência 
Artificial (NLP – Natural 
Language Processing) para 
fazer análise sintática, 
morfológica e de flexão verbal 
em todo o conteúdo inserido 
no Atlas (digitado ou em 
arquivos). 

1. Busque por uma palavra do 
documento que você precisa 
encontrar, para facilitar a 
busca você pode fazer filtros.
O sistema irá fazer uma busca 
profunda em todo o sistema. 



https://welcome.atlasgov.com/pt/
https://www.instagram.com/atlasgov/
https://www.linkedin.com/company/atlas-governance/
https://www.facebook.com/AtlasGovernance
http://www.atlasgov.com/

