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Prezado(a) servidor(a),

O projeto “Uba Zero Papel” é uma iniciativa da Prefeitura de Uba, por meio da
Secretaria de Administragédo, que visa tornar a gestdo publica mais sustentavel e
eficiente. A proposta é substituir o uso de papel no servigo publico por tecnologia
digital.

Com a introdug&o do programa, o municipio conseguira reduzir o impacto ambiental
causado pela producado e descarte de papel, além de otimizar as demandas de
trabalho e reduzir custos. Assim, a cidade tera a oportunidade de se tornar referéncia
em gestao publica sustentavel e moderna.

Uma das ferramentas utilizadas sera a plataforma 1Doc, que é um sistema eletrénico
de tramitagdo de documentos, que propicia processos administrativos mais ageis e
transparentes. Representa uma medida essencial para a eliminagéo gradativa do
uso de papel em toda a atividade administrativa municipal.

Portanto, convidamos vocés servidores a aderirem ao projeto
"Uba Zero Papel” e a se engajarem nessa iniciativa que trara
inUmeros beneficios para o meio ambiente e para a nossa
cidade. Contribua para um futuro verde, zero papel e
tecnoldgico!

_ | DIVISAO DE
UBA | TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO




Como acessar o 1Doc?

Para acessar o 1Doc é s6 seguir este passo a passo:

1. Clique no icone da Intranet, que se encontra na sua Area de Trabalho.

A

Intramey

2, Apo6s abrir a Intranet, selecione a opgao 1Doc.

AGP S 0GP S m %g.b sl

Ponto
AGP - Tributos  AGP - Contabil 1DOC REDEPLAN Eletrénico Contra Cheque

3. Agora ¢ so6 colocar seu e-mail institucional e senha cadastrados.

& Login - Acesso Interno

= E.P..:,h_. Entrar com Certificado Digital
{i; UBA
PREFEITURA

ou

Transparéncia

Utilizando o 1Doc, j4 foram gerados 820 Documentos Oficiais,
economizado cerca de 3.280 impressdes.

Atualizado em 05/03/2023

Entrar Esquedi a senha

Para o primeiro acesso, sera enviada por e-mail uma senha padrdo que devera ser
alterada na primeira oportunidade. Caso nao tenha recebido nenhuma notificagao, favor
comunicar o ocorrido e solicitar o acesso em treinamento@uba.mg.gov.br ou pelo

telefone 3301-6103. @ zer@
ysa papel




Personalizando minha conta

Logo no primeiro acesso, vocé devera personalizar o seu 1Doc. Assim, ele ficara mais
funcional e atendera melhor suas necessidades.

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

CJ curso 100c @ [?‘ BrunaC v

» 300 usuarios online em 60 setores o PrefeitgfRde Uba

2, Depois selecione a opgdo Minha Conta.

D Curso 1Doc @ a4 ¢ BrunaC +
an

SMA- DTD- SATD - Nivel 2
? Central de Ajuda

% Novidades

& Minha conta

@ Seguranca

@ Chat com Suporte

© Histdrico de atendimento

O sair

3. Nessa tela, vocé podera colocar uma foto sua e criar sua assinatura, o que
economizara tempo ao enviar memorandos, oficios, etc.




& Minha conta

& Dados pessoais @ Autenticacio dupla Ative Mk Carreira O Cursos - EAD

Setor atual Que tal colocar uma foto sua? Opcoes de notificacio:

SMA - DTD - SATD - Setor de Apoio Treinamento e

s e & Avisar em meu e-mail quando algo chegar
Caso tenha mudado de setor ou queria editar seu Nome, @ O Tudo que chegar para o setor

rocure um administrador do sistema
i ® Somente enviados diretamente a mim

Foto atual:

D Somente urgentes

) Nao deseje receber avisos

er e-mail quando for mencionado ou

inha assinatura @
Fuso horaria:
Assinatura textual: @ (GMT-03:00) America/Sao_Paulo -

Bl L )

Bruna de Lys Miquelito Couto 20 -

Assistente Administrativo
Qpgies do editor de texto:

(32) 3301-xxxx0
Editor basico v

Nome*

Moda de visualizago

Bruna de Lys Miguelito Couto
Em galeria *
Emait* @ 5enha
brunalmc@gmail.com
@9 Meus envios
Ser natificado quando:

E-mail secunddrio: Confirmagdo:

4. Aqui, vocé também consegue alterar sua senha.

@ Senha:

Confirmagdo:

[] Mastrar senha

Minimo: 8 caracteres

Nos dois campos vocé deve colocar a nova senha, que devera ter no minimo 8
caracteres. Coloque uma que s6 vocé sabe e ndo compartilhe com ninguém.

zZero
t% papel




5. Vocé também deve preencher os seus dados. Os que tiverem * sao obrigatoérios.
MNome*:
Bruna de Lys Miguelito Couto
E-mail*:
brunalmcteste@gmail.com

E-mail secundério:

Fungdo/Cargo*:
Assistente Administrativo
Ramal/Telefone fixo*
(32) 3301-xxxxx
DDD : Celular
32 IXXXX-XX41

lular na pdgina Telefones

CPF Cod/Matricula:
135.xxX.Xxx-67
Sexo: Data de nascimento:

Feminino *  xx/xx/1997

Salvar

6. Outra funcionalidade importante é a notificagdo. Vocé pode selecionar a opgéo de
acompanhar ou ndo em seu e-mail as demandas que recebe no 1Doc.

£
UBA
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Opcoes de notificagao:

& Avisar em meu e-mail quando algo chegar:
() Tudo gque chegar para o setor

(@ Somente enviados diretamente & mim
() Somente urgentes

() N&o desejo receber avisos

Receber e-mail quando for mencionado ou

solicitado minha assinatura @

As opc¢des séo:

- Tudo que chegar para o setor: chegara no e-mail que usa pro login tudo que o
setor receber, mesmo que n&o seja destinado a vocé.

- Somente enviados a mim: chegara notificagdo no seu e-mail somente daquilo que
for destinado a vocé.

- Somente urgentes: apenas as comunicagdes marcadas como urgentes pelo
remetente serdo notificadas.

- Nao desejo receber avisos: nenhuma notificagdo chegara no seu e-mail.

7. Pronto! Agora ndo esquega de salvar.

Salvar

zero
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Yocé sabe quando usar o

memorando, circular ou o oficio?

APRENDENDO A DIFERENGCA ENTRE MEMORANDO, CIRCULAR E OFICIO:
1. MEMORANDO:

O Memorando € usado para a comunicagao interna entre setores da Prefeitura. Com
ele, ndo é necessario mais a impressao da C.l. ou o deslocamento para a entrega
pessoal de documentos. Todas as demandas entre setores, poderéo ser
encaminhadas pelo Memorando.

2. CIRCULAR:

A Circular é usada para informar toda a Administragcéo, alcangando todos os setores
de uma s6 vez. Quando for um assunto de interesse geral, esse devera ser o meio
utilizado para a comunicagéo.

Com a Circular, ha economia de tempo e alcance de mais servidores.

3. OFiclo:

O Oficio é utilizado para a comunicagao externa, quando a Prefeitura precisar entrar
em contato ou responder outra instituicao.

Aprendendo a usar o memorando:

1. Clique no icone que se encontra na parte superior, & esquerda, na tela.

Y

lDoc Q G Inbox + = Novo ~ = Listar Estrutura =

Zero
Papel




2. Depois selecione a opgdo Memorando.

& Inbox + 4 Novo v = Listar ~

E Memorando

& Gircular

B Proc. Administrativo

-DTD - SATD

B Oficio

B2 Protocolo
88 Protocolo Servidor

¥} Ouvidoria

i Pedido de eSIC

3. Ao clicar em Memorando, essa tela se abrira:

IDOC Q& Inbox ~

Novo ~

aberto (18)

# Caixa de saida

SMA» SMA d

&Novo Memorando

At

Assunto*:

Bruna C.[SHADTDSADTD) = Ll
Assistente Administrativo

Bruna de Lys Miquelito Couto

Para*:

Urgente +CC

% Anexar

opea

Enviar =

Salvar rascunho e fechar

4. E obrigatério colocar o Assunto*.
i Novo Memorando

B Bruna C.[SMADTD-SADTD

Assistente Administrativo

[ Assunto*:

Para*:
Urgente +CC
Zero
, papel
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5. Também é obrigatério selecionar o setor de destino na opgéo Para*.

kNovo Memorando

ﬁ " Bruna C.[SMADTOSA0D ]

Assistente Administrativo

Assunto*:

Para*:

—>

Urgente +CC

Atencao!

Caso haja alguma duvida sobre qual é o setor do servidor responsavel pela demanda, é

soOira caixa de texto e colocar @ + nome da pessoa. Em frente ao nome, vocé encontrara
o setor.

i Novo Memorando

£ = @ ® L 3 b
ﬁamnac &

Assistente Administrativo
|:> @Maria de Luz Silva

Assunto*: Mencionar usudrio

Maria de Luz Silva SMP- DAD- PFG
Pedro Anténio Cruz SME- DPA- DFEE

FelEt Marcos Luz Pereira SMA- DGF- PMA
SMP-DAD-PFG Carlos Andrade Ferreira SMO- DEF- AMD
Urgente +CC

Agora, é so6 preencher o Para* com o setor correto.|[Exemplo: SMP-DAD-PFG

6. Na caixa de texto destinado a mensagem, vocé explicara com mais detalhes o
assunto.

zZero
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Boa tarde,

Segue anexo o Termo de Referéncia n® XX para analise.

Atenciosamente,

Bruna de Lys Miguelito Couto

imenta fisico, imprimir folha de rosto.

O Acompanha um d

7. Vocé também pode incluir alguém de setor diverso do escolhido para se inteirar da
demanda. E s6 vocé colocar @ + nome da pessoa que ela também ira se inteirar do que
esta sendo discutido.

B 7 ul= | |=~

i

1
%
]
=~
3
:

‘

Boa tarde,

Segue anexo Termo de Referéncia n® XX para analise.

Envio cdpia para @ € ]

Mencionar usudrio

#ref! - SME - CUAB

Adelina Maria da Silva Dutra - SME - DAP - EMDJCF

Atenciosamente

Adriana Braz Dos Reis - SMS - DVS - SVEA
Bruna de Lys Miq
Adriana Braz Dos Reis - SMS - DVS - SGAB =
Adriana Xavier de Paula - SME - DAP - EMPCMB

Adrine de Paula Almeida - SF - DRAT - DA

O Acompanha um

Airton Barbosa de Souza Filho - GAB - GCM - SAGCM

Alairson de Oliveira Ricardo - SME - DAP - EMPCGC . e e P

Alana Oliveira Damido - GAB - PG - SAPG
Alderamin Lissandro Gomes - GAB - GCM - SAGCM

Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho
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8. E possivel anexar documentos clicando no icone Anexar.

B 7 U = [ |E~|H~|df = | L N B 6~

Boa tarde,

Segue anexo o Termo de Referéncia n® XX para analise.

Atenciosamente,

Bruna de Lys Miquelito Couto

O Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto.

@ Pars zssinzturs digitsl, spenas srquives PDF & @
EXPLICANDO O 1D0C docx 10.67 KB a

Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

rascunhe salvo

9. Quando necessario, vocé podera assinar o documento ou solicitar ao responsavel a
assinatura tanto do memorando como do documento. Para isso, é preciso clicar em

Opcoes de Assinatura.

300.56 KB B

Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

= |1 Zero
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Em MINHA ASSINATURA, vocé consegue assinar o documento, apenas deve
selecionar a op¢ao Assinatura 1Doc e escolher entre uma das 3 opg¢bes disponiveis.

MINHA ASSINATURA LIMPAR SELECAO

B Accineturs 1 Doc ) Ascinmrurs |CP-Brasi i
$ @ Assinatura 1Doc ) Assinatura |CP-Brasil Assinar Memorando + anexos P, &

Assinar Memorando

Assinar Memoranda = anexos PDF @
Assinar anex
m Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

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

rascunhe salvo

Atencgao!
O documento anexo s6 podera ser assinado se estiver em formato PDF. Do
contrario, ndo sera possivel requerer a assinatura.

Em SOLICITAR ASSINATURA(S), no campo Usuario(s) interno(s), vocé escolhera o
nome do servidor que precisa assinar o documento ou memorando.

SOLCITA

R ASSINATURA(S)

Usudriofs) internof(s):

-

Simone Maria de Souza (SMA- DFG- SDAS- Compras)
Simone Pereira Santos (SMP- DMHS- SAMS- Saude)

» e fechar Descartar rascunho

Simone Andrade Moreira (SMO- DOFO- Obras)
Simone Pires Martins (SMF- DCT- Finangas)




10. Agora é s6 enviar e aguardar o retorno do outro setor.

Aprendendo a usar o oficio:

1. Clique no icone m que se encontra na parte superior, a esquerda, na tela.
Selecione a opgédo Oficio.

Q Inbox v <4 Novo ~ = Listar « Estrutura «

E Memorando
o Circular

& Proc. Administrativo

B Oficio

88 Protocolo

B8 Protocolo Servidor
¥} Ouvidoria

i Pedido de e SIC

2. Ao clicar em Oficio, essa tela se abrira:
‘DOC Q & nbox~ + Novo- Slistar + BEstrutura~

SMA» SMA de

& Novo Oficio

B F ® 3
4 8runa ¢ RO TOD) z ok i
Assistente Administrativo WM A~ Tamanh e 8 =
Assunto*:
Bruna de Lys Miquelito Couto
Destinatario®:
Urgente + Destinatdrios

Y Anexar Para assinatura digital, apenas arquivos PDF.

Adic fatvidade

Opgio de.

Enviar =
- Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

3. E obrigatdrio colocar o Assunto* e o Destinatario*.

= | Zero
ues papel




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

lk Novo Oficio

ﬂ Bruna C.[SMA-DTD-SADTD

Assistente Administrativo

Assunto*:
Destinatario*:

Urgente + Destinatarios

4. Também ¢é obrigatério colocar o contato externo de destino na opgao Destinatario*.

IMPORTANTE! No campo Destinatario* vocé pode colocar o nome, CPF/CNPJ ou e-

mail para tentar localizar a pessoa ou o 6rgao que quer contactar. Lembre-se tentar
encontrar com todos os dados!

Se o destinatario ainda nao tiver sido cadastrado por nenhum servidor, vocé mesmo
devera fazer isso selecionando a op¢éo Fazer o cadastro >>. Nessa caso, essa tela se

v e
Cadastro X

@® Cormanm@

Nome completo®:

O Seror de Organizacio @

O Organizacio/Pessoa juridica @

CPF*: Date nasc:

000.000.000-00

Fungéo:
Fung&o/ Cargo

Profissdo:

-selecione-

Organizagao:
Organizagao
Sexo:
v -selecione-
DoD: Telefone fixo DDD Celular=:

32 32

00/00/0000




Quando o destinatario for pessoa fisica selecione a opgdo Contato. S&o os casos em
que o e-mail fornecido é pessoal, com o nome da pessoa. Ex.: francisco9@gmail.com ;
maria_silva@vrb.mg.gov.br .

E obrigatério preencher o Nome completo*, CPF* e Celular*.

Cadastro X

E:>© Contato @ (O Setor de Organizacio @ (O Organizagio/Pessoa juridica @
Nome completo*: CPF*: Data nasc.:
[ ] 000.000.000-00 00/00/0000
Funcéo: Organizagao:
Fungéo/ Cargo Organizagéo
-selecione- v -selecione- v
E-mail: DDDx Telefone fixo: DDD: Celular*:
32 32

-mails alternativos (separados por virgula):

& zZero
ues papel D




Quando o destinatario for algum setor de outra organizacao selecione a opgao Setor
de Organizagdo. S0 os casos em que o e-mail fornecido ndo é pessoal. Ex.:
financeiro@gmail.com ; rh_saude@vrb.mg.gov.br .

E obrigatério preencher o Nome completo* e Celular*.

Cadastro

O Conewm@ @® Seror de Organizacio @ () Organizagio/Pessoa juridica @

Nome completo*:

Funcéo: Organizacdo:

m
3
i

-mizil: DoD: Telefane fixo: DDD: Celular*:

32 32

rm
]
1)
A
o
T
1]
J
il
1)
-
&
A
A
m
1

parados por virgula):

Endereco
Endereqo completa (com ndmero): CEP:
. l )

Uba/MG bt
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Quando o destinatario for empresa ou outra entidade selecione a opgdo Setor de
Organizagdo. S50 os casos em que o e-mail fornecido esta em nome de pessoa juridica
ou instituicdo. Ex.: festas@gmail.com ; cartério@yahoo.com.br.

E obrigatério preencher a Razdo Social*, CNPJ* e Celular*.

Cadastro
) Contato @ (O Setor de Organizacio @ ® Organizacio/Pessoa juridica @
Razdo Social® CMP|*:

Mome do Contato Principal: Associar a:
E-rmiail: DDD: Telefone fixa: DDD: Celular:
32 32

E-mails alternativos (separados por virgula):

Endereco
Endereco completa (com ndmera) CEP:

Uba/ma o

ATENGAO! Preencha o cadastro de forma mais completa possivel.

= | Zero
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5. E possivel ainda anexar documentos clicando no icone Anexar.

@
~
ic
iii
i
M
‘
ff
‘
%
8

I o LT

Boa tarde,

Segue anexo o Termo de Referéncia n® XXX para andlise.

Atenciosamente,

Bruna de Lys Miguglitp Couto

Sirativia

@ Para ==ssinatura digital, apenas arquivos POF 2]

m
T
r
)
v
C
()
(=}
=
o
Il
o
a
.
[
T
|
=
(5]

Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

rascunho salvo

6. Quando necessario, vocé podera solicitar ao responsavel a assinatura do
memorando ou documento. Para isso, é preciso clicar em Opgdes de Assinatura.

PREFEITURA



o

Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

Em MINHA ASSINATURA, vocé deve selecionar a opgéo Assinatura 1Doc e escolher
entre uma das 3 opgdes disponiveis.

MINHA ASSINATURA LiMPAR SELECAD

°@ Assinatura 1Doc (U Assinatura |CP-Brasil Assinar Oficio + anexas POF s

SOLICITAR ASSINATURA(S) Assinar Oficio

. : o - - Assinar Oficio + anexos PDF
Usuariofs) internols): Contato(s) externa(s):

Assinar anexos PDF

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

- Assinar Oficio + 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.

Atencgao!

O documento anexo s6 podera ser assinado se estiver em formato PDF. Do contrario, nao
sera possivel requerer a assinatura.

= LZero
usa papel D




Em SOLICITAR ASSINATURA(S), no campo Usuario(s) interno(s) ou Contato(s)
externo(s), vocé escolhera servidor ou contato externo que precisa assinar o anexo ou
oficio.

SOLICITAR ASSINATURA(S)

Usuariols) interna(s): Contato(s) externolfs): @
| ) 5] =)
Busque para solicitar assinatur
= ; ca rascu
En\ﬂar. Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

7. Pronto! Agora é s6 enviar.

Enviar

Aprendendo a usar a circular:

1. Clique no icone que se encontra na parte superior, a esquerda, na tela.

Y

lDoc Q & Inbox v+ < Novo v = Listar Estrutura -

zZero
d% papel 79




2. Depois selecione a opgao Circular.

lDoc Q & Inbox ~ < MNovo ~ = Llistar v [& Estrutura

E Memorando

& Circular
s Inbo:

SMA - DTD - SATD

& Proc. Administrativo

B Oficio

B2 Protocolo
¥ Emaberto (1) & Arquivados

B2 Protocolo Servidor

O ¥} Ouvidoria E

i Pedido de e-SIC

N® De

3. Ao clicar em Circular, essa tela se abrira:

lDoc Q @inbox~  +Nov « B Estrutra -

Bouna de Lys Miguelita Coute

PREFEITURA




4. E obrigatério colocar o Assunto*.

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

~

= Nova Circular

Para*:

Urgente

Auto arquivamento erm: @

5. Também & obrigatério selecionar os setores de destino na opgéo Para*. E sé clicar
na opcao Selecionar setores.

< Nova Circular

Para*:

[J Urgente

Auto arguivamento em: @

Vocé pode enviar o informativo para toda a Prefeitura de uma s6 vez ao clicar na opgao
marcar todos. Também pode selecionar Secretarias especificas ou somente alguns
setores, a depender da abrangéncia da comunicacao.

ues papel




~

= Nova Circular

Assunto™:

Para*:

marcar todos | desmarcar todos

[0 @ - Comissio de Implan

o Prefeito
[ GAB - AEG -/ special Gabinete
[[] GAB- CG - Chefe de Gabinete

[[] GAB - CG- SACG - Setar de Apaio Chefe de

Gabiente

[ GAB - GCM - Guarda Civil Munici
[[] GAB- GCM - SAAGCM -Se

Administrativo Guarda Civil M

de

pal
] GAB - GCM - SAGCM - Setor de Apoio Guarda

Civil Municipa

6. Na caixa de texto destinado @ mensagem, vocé explicard com mais detalhes o
assunto.
8 71 M |E E|E-|B-|L = | i e -

Boa tarde,

Comunico que a partir do dia 1° de abril 0 uso do 1Doc se tornara obrigatdrio para toda a Administrac@o.

Pego o auxilio & compreens3o de todos)|
Atenciozamente

Bruna de Lys Miquelito Couto

[ Acompanha um docurmnento fisico, imprimic folha de rosto

Caso seja necessaria uma resposta a circular enviada, o servidor responsavel pela
comunicagao devera desmarcar a opgao abaixo.

I;I Carater informativo: ndo aceitar respostas e encaminhamentos dos destinatarios.

i
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7. E possivel ainda anexar documentos clicando no icone Anexar.

FEL

L | I T
lm,z-g

@
~
[
i
i
M
‘
i
‘
B
8

Boa tarde,

Comunice que a partir do dia 1° de abril o uso do 1Doc se tomaré ebrigatério para toda a Administracdo.

Peco o auxilio e compreenséo de todos)
Atenciosamente,

Erung de Lys Miquelitg Couto

O Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto.

Carater informative: ndo aceitar respostas e encaminhamentos dos destinatarios

Y

Para assinatura digital. apenas arquivos PDF % @

8. Pronto! Agora é s6 enviar.

Prezado(a) Servidor(a),

Gostaria de agradecer pelo seu empenho e dedicagdo em me acompanhar
na 1?2 edicdo da nossa cartilha do projeto “Uba Zero Papel”’. Espero que a
leitura tenha sido enriquecedora e que vocé possa contribuir ainda mais para
o projeto, pois a sua participagdo € fundamental para a constru¢gdo de uma
Administracdo mais moderna e sustentavel. Fique ligado(a) que ja volto pra
esclarecer outras duvidas!

Obrigada!

PREFEITURA




& |Zero
uea papel

Equipe responsavel

Edson Teixeira Filho
Prefeito

Mbnica Vallone Espdsito Marchi
Secretaria Municipal de Administragao

Marcilene Caneschi Costa
Gerente Divisdao de Treinamento e Desenvolimento

José Jorge de Souza Junior
Arte e criagao

Bruna de Lys Miquelito Couto
Assistente Administrativo - Redagao

100% DIGITAL

B>




Secretaria Municipal de Administragdao
Divisao de Treinamento e Desenvolvimento

(32) 3301-6103
PREFEITURA

ADMINISTRACAO
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