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Prezado(a) servidor(a), 

Divisão de 

treinamento e

desenvolvimento 

Uma das ferramentas utilizadas será a plataforma 1Doc, que é um sistema eletrônico 
de tramitação de documentos, que propicia processos administrativos mais ágeis e 
transparentes. Representa uma medida essencial para a eliminação gradativa do 
uso de papel em toda a atividade administrativa municipal.

Com a introdução do programa, o município conseguirá reduzir o impacto ambiental 
causado pela produção e descarte de papel, além de otimizar as demandas de 
trabalho e reduzir custos.  Assim, a cidade terá a oportunidade de se tornar referência 
em gestão pública sustentável e moderna.  

O projeto é uma iniciativa da Prefeitura de Ubá, por meio da “Ubá Zero Papel” 
Secretaria de Administração, que visa tornar a gestão pública mais sustentável e 
eficiente. A proposta é substituir o uso de papel no serviço público por tecnologia 
digital.

Portanto, convidamos vocês servidores a aderirem ao projeto 
"Ubá Zero Papel" e a se engajarem nessa iniciativa que trará 
inúmeros benefícios para o meio ambiente e para a nossa 
cidade. Contribua para um futuro verde, zero papel e 
tecnológico!
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Como acessar o 1Doc?
Para acessar o 1Doc é só seguir este passo a passo:

3. Agora é só colocar seu e-mail institucional e senha cadastrados.

1. Clique no ícone da Intranet, que se encontra na sua Área de Trabalho.

2. Após abrir a Intranet, selecione a opção 1Doc.

Para o , será enviada por e-mail uma senha padrão que deverá ser primeiro acesso
alterada na primeira oportunidade. Caso não tenha recebido nenhuma notificação, favor 
comunicar o ocorrido e solicitar o acesso em treinamento@uba.mg.gov.br ou pelo 
telefone 3301-6103. 

Transparência 
U�lizando o 1Doc, já foram gerados 820 Documentos Oficiais, 
economizado cerca de 3.280 impressões. 
Atualizado em 05/03/2023

Endereço de e-mail

Senha 1Doc
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Personalizando minha conta
Logo no primeiro acesso, você deverá personalizar o seu 1Doc. Assim, ele ficará mais 
funcional e atenderá melhor suas necessidades.

1. Para configurar sua conta, clique no ícone que se encontra na parte superior, à direita, 
com seu nome.

2. Depois selecione a opção Minha Conta.

3. Nessa tela, você poderá colocar uma foto sua e criar sua assinatura, o que 
economizará tempo ao enviar memorandos, ofícios, etc.
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Curso 1Doc 100% Bruna C

300 usuários online em 60 setores Prefeitura de Ubá

Curso 1Doc 100% Bruna C

SMA- DTD- SATD - Nível 2 

?  Central de Ajuda

    Novidades

Sair 

?

    Minha conta 

    Segurança 

    Chat com Suporte 

    Histórico de atendimento
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Nos dois campos você deve colocar a , que deverá ter no mínimo 8 nova senha
caracteres. Coloque uma que só você sabe e não compartilhe com ninguém.

4. senha.  Aqui, você também consegue alterar sua 

brunalmc@gmail.com

(32) 3301-xxxx0
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6. notificaçãoOutra funcionalidade importante é a . Você pode selecionar a opção de 
acompanhar ou não em seu e-mail as demandas que recebe no 1Doc.

5. Você também deve preencher os seus dados. Os que tiverem são obrigatórios.* 

brunalmcteste@gmail.com

(32) 3301-xxxxx

9xxxx-xx41

135.xxx.xxx-67

xx/xx/1997

Assistente Administra�vo 

32

Feminino
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As opções são:

7. Pronto! Agora não esqueça de salvar.

- Não desejo receber avisos: nenhuma notificação chegará no seu e-mail. 

- Somente enviados a mim: chegará notificação no seu e-mail somente daquilo que 
for destinado a você.
- Somente urgentes: apenas as comunicações marcadas como urgentes pelo 
remetente serão notificadas.

- Tudo que chegar para o setor: chegará no e-mail que usa pro login tudo que o 
setor receber, mesmo que não seja destinado a você.
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Você sabe quando usar o 
memorando, circular ou o ofício?  
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O Ofício é utilizado para a , quando a Prefeitura precisar entrar comunicação externa
em contato ou responder outra instituição.

1. Clique no ícone  que se encontra na parte superior, à esquerda, na tela.+ Novo  

A Circular é usada para informar  toda a Administração, alcançando todos os setores 
de uma só vez. Quando for um , esse deverá ser o meio assunto de interesse geral
utilizado para a comunicação. 
Com a Circular, há economia de tempo e alcance de mais servidores.

2. CIRCULAR:

3. OFÍCIO:

APRENDENDO A DIFERENÇA ENTRE MEMORANDO, CIRCULAR E OFÍCIO:

1. MEMORANDO:

O Memorando é usado para a  entre setores da Prefeitura. Com comunicação interna
ele, não é necessário mais a impressão da C.I. ou o deslocamento para a entrega 
pessoal de documentos. Todas as demandas entre setores, poderão ser 
encaminhadas pelo Memorando.

Aprendendo a usar o memorando:

+Novo 
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4. É obrigatório colocar o Assunto .*

2. Depois selecione a opção Memorando.

3. Ao clicar em , essa tela se abrirá:Memorando
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Inbox + Novo Listar Estrutura 

SMA» SMA - DTD»SMA-DTD-SATD - Setor de Apoio Divisão de Treinamento e Desenvolvimento  

Novo Memorando 

Bruna C. SMA-DTD-SADTD

Assistente Administra�vo 

Assunto : *

Para*: 

Urgente +CC

-

Bruna de Lys Miquelito Couto
Assistente Administra�vo 
(32) 3301-6103 

Acompanha um documento �sico, imprimir folha de rosto.  

Anexar Para assinatura digital, apenas arquivos PDF ?

Adicionar prazo/a�vidade ........................................

Opção de assinatura  ........................................

Enviar 
Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho 

Novo Memorando 

Bruna C. SMA-DTD-SADTD

Assistente Administra�vo 

Assunto : *

Para*: 

Urgente +CC
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Agora, é só preencher o Para  com o setor correto. Exemplo: SMP-DAD-PFG*

6. Na caixa de texto destinado à mensagem, você explicará com mais detalhes o 
assunto. 

Caso haja alguma dúvida sobre qual é o setor do servidor responsável pela demanda, é 
só ir à caixa de texto e colocar . Em frente ao nome, você encontrará @ + nome da pessoa
o setor.

5. Também é obrigatório selecionar o setor de destino na opção Para .*
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Atenção! 

Novo Memorando 

Bruna C. SMA-DTD-SADTD

Assistente Administra�vo 

Assunto : *

Para*: 

Urgente +CC

Novo Memorando 

Bruna C. SMA-DTD-SADTD

Assistente Administra�vo 

Assunto : *

Para*: 

Urgente +CC

-

Bruna de Lys Miquelito Couto
Assistente Administra�vo 
(32) 3301-6103 

Acompanha um documento �sico, imprimir folha de rosto.  

@Maria de Luz Silva

Mencionar usuário 

Maria de Luz Silva SMP- DAD- PFG

Pedro Antônio Cruz SME- DPA- DFEE 

Marcos Luz Pereira SMA- DGF- PMA

Carlos Andrade Ferreira SMO- DEF- AMD
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7. Você também pode incluir alguém de setor diverso do escolhido para se inteirar da 
demanda. É só você colocar que ela também irá se inteirar do que @ + nome da pessoa 
está sendo discutido.
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8. Anexar. É possível anexar documentos clicando no ícone 

9. Quando necessário, você poderá assinar o documento ou solicitar ao responsável a 
assinatura tanto do memorando como do documento. Para isso, é preciso clicar em 
Opções de Assinatura. 
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Em , você consegue assinar o documento, apenas deve MINHA ASSINATURA
selecionar a opção  e escolher entre uma das 3 opções disponíveis. Assinatura 1Doc

- Assinar Memorando + anexos PDF: quando a mensagem na caixa de texto e o 
documento anexo precisam ser assinados.
- Assinar anexos PDF: quando apenas o documento anexo precisa ser assinado.

O documento anexo só poderá ser assinado se estiver em formato PDF. Do 
contrário, não será possível requerer a assinatura.

- Assinar Memorando: quando a mensagem na caixa de texto precisa ser assinada.

Em  no campo Usuário(s) interno(s), você escolherá o SOLICITAR ASSINATURA(S),
nome do servidor que precisa assinar o documento ou memorando.

Atenção! 
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Simone

Simone Maria de Souza (SMA- DFG- SDAS- Compras)

Simone Pereira Santos (SMP- DMHS- SAMS- Saúde) 

Simone Andrade Moreira (SMO- DOFO- Obras)

Simone Pires Mar�ns (SMF- DCT- Finanças) 
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3. É obrigatório colocar o Assunto  e o Destinatário .* *

10. Agora é só enviar e aguardar o retorno do outro setor.

Selecione a opção Ofício.

2. Ao clicar em , essa tela se abrirá:Ofício

1. Clique no ícone  que se encontra na parte superior, à esquerda, na tela. + Novo  

Aprendendo a usar o ofício: 

+Novo 

Inbox + Novo Listar Estrutura 

SMA» SMA - DTD»SMA-DTD-SATD - Setor de Apoio Divisão de Treinamento e Desenvolvimento  

Novo O�cio 

Bruna C. SMA-DTD-SADTD

Assistente Administra�vo 

Assunto : *

Des�natário*: 

Urgente + Des�natários 

-

Bruna de Lys Miquelito Couto
Assistente Administra�vo 
(32) 3301-6103 

Acompanha um documento �sico, imprimir folha de rosto.  

Anexar Para assinatura digital, apenas arquivos PDF ?

Adicionar prazo/a�vidade ........................................

Opção de assinatura  ........................................

Enviar 
Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho 

Busque existente ou faça cadastro 
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O assunto é a descrição sobre o que se trata a demanda, em poucas palavras.

Se o destinatário ainda não tiver sido cadastrado por nenhum servidor, você mesmo 
deverá fazer isso selecionando a opção Fazer o cadastro >>.  Nessa caso, essa tela se 
abrira: 

4. Também é obrigatório colocar o contato externo de destino na opção Destinatário . *

IMPORTANTE! * No campo Destinatário  você pode colocar o nome, CPF/CNPJ ou e-
mail para tentar localizar a pessoa ou o órgão que quer contactar. Lembre-se tentar 
encontrar com todos os dados!

Novo O�cio 

Bruna C. SMA-DTD-SADTD

Assistente Administra�vo 

Assunto : *

Des�natário*: 

Urgente + Des�natários 

Busque existente ou faça cadastro 

000.000.000-00 00/00/0000

Função/ Cargo Organização 

-selecione- -selecione- 

13



zer
papel 

Quando o destinatário for pessoa física selecione a opção  São os casos em Contato.
que o e-mail fornecido é pessoal, com o nome da pessoa. Ex.: francisco9@gmail.com ; 
maria_silva@vrb.mg.gov.br . 

É obrigatório preencher o Nome completo*, CPF* e Celular*.

000.000.000-00 00/00/0000

Função/ Cargo Organização 

-selecione- -selecione- 
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Quando o destinatário for algum setor de outra organização selecione a opção Setor 
de  São os casos em que o e-mail fornecido não é pessoal. Ex.: Organização.
financeiro@gmail.com ; rh_saúde@vrb.mg.gov.br .
 
É obrigatório preencher o Nome completo* e Celular*.

15
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Quando o destinatário for empresa ou outra entidade selecione a opção Setor de 
Organização. São os casos em que o e-mail fornecido está em nome de pessoa jurídica 
ou instituição. Ex.: festas@gmail.com ; cartório@yahoo.com.br.

É obrigatório preencher a Razão Social*, CNPJ* e Celular*.

ATENÇÃO! Preencha o cadastro de forma mais completa possível.

16
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5. É possível ainda anexar documentos clicando no ícone Anexar.

6. Quando necessário, você poderá solicitar ao responsável a assinatura do 
memorando ou documento. Para isso, é preciso clicar em Opções de Assinatura. 

17
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 O documento anexo só poderá ser assinado se es�ver em formato PDF. Do contrário, não 
será possível requerer a assinatura.

Em  você deve selecionar a opção Assinatura 1Doc e escolher MINHA ASSINATURA,
entre uma das 3 opções disponíveis. 

- Assinar anexos PDF: quando apenas o documento anexo precisa ser assinado.

- Assinar Ofício: quando a mensagem na caixa de texto precisa ser assinada.
- Assinar Ofício + anexos PDF: quando a mensagem na caixa de texto e o 
documento anexo precisam ser assinados.

Atenção! 

18
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1. Clique no ícone que se encontra na parte superior, à esquerda, na tela.+ Novo  

Em , no campo Usuário(s) interno(s) ou Contato(s) SOLICITAR ASSINATURA(S)
externo(s), você escolherá servidor ou contato externo que precisa assinar o anexo ou 
ofício.

7. Pronto! Agora é só enviar.

Maria de Souza Silva 

Aprendendo a usar a circular: 

+Novo 
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2. Depois selecione a opção Circular.

3. Ao clicar em Circular, essa tela se abrirá:
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4. É obrigatório colocar o Assunto .*

O assunto é a descrição sobre o que se trata a demanda, em poucas palavras.

5. Também é obrigatório selecionar os setores de destino na opção Para*. É só clicar 
na opção Selecionar setores.

Você pode enviar o informativo para toda a  de uma só vez ao clicar na opção Prefeitura
marcar todos. Também pode selecionar  específicas ou somente alguns Secretarias
setores, a depender da abrangência da comunicação.

21
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Caso seja necessária uma resposta à circular enviada, o servidor responsável pela 
comunicação deverá desmarcar a opção abaixo.  

6. Na caixa de texto destinado à mensagem, você explicará com mais detalhes o 
assunto. 

22

Caráter informa�vo: não aceitar respostas e encaminhamentos dos des�natários.   
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8. Pronto! Agora é só enviar.

7. É possível ainda anexar documentos clicando no ícone Anexar.

Gostaria de agradecer pelo seu empenho e dedicação em me acompanhar 
na 1ª edição da nossa cartilha do projeto “Ubá Zero Papel”. Espero que a 
leitura tenha sido enriquecedora e que você possa contribuir ainda mais para 
o projeto, pois a sua participação é fundamental para a construção de uma 
Administração mais moderna e sustentável. Fique ligado(a) que já volto pra 

Obrigada!

Prezado(a) Servidor(a),

esclarecer outras dúvidas!
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Prefeito 
Edson Teixeira Filho  

Secretária Municipal de Administração  
Mônica Vallone Espósito Marchi   

Gerente Divisão de Treinamento e Desenvolimento
Marcilene Caneschi Costa 

Arte e criação    
José Jorge de Souza Júnior 

Bruna de Lys Miquelito Couto 
Assistente Administrativo - Redação 

Equipe responsável

100% DIGITAL 



Secretaria Municipal de Administração  
Divisão de Treinamento e Desenvolvimento
(32) 3301-6103  
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