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PROTOCOLO DO SERVIDOR




Prezado(a) Servidor(a),

A tecnologia desempenha um papel fundamental no dia a dia e, para
acompanhar os avancos, a Prefeitura de Ubd&, por meio da Secretaria
Municipal de Administracdo, implementou, dentre outras acdes, o projeto
"Ubd Zero Papel", visando a substituicio do uso de papel no servico
pUblico portecnologia digital.

A 1Doc, um sistema eletrénico de tramitagdo de documentos, permitird o
acesso a diversos servicos de forma remota. Isso significa que vocé
poderd acessar, visualizar e preencher os protocolos referentes & vida
funcional do servidor, por meio da Central de Atendimento da
plataforma.

A partir de 1° de junho de 2023 serd possivel solicitar alguns servicos via
Central de Atendimento do 1Doc.

Protocolos disponiveis:

- Solicitag@o de Férias Regulamentares;

- Doagdo de Sangue;

- Licenca Adotante;

- Concessdo de Licenca Eleitoral;

- Licenga para Acompanhamento de Cénjuge;
- Licenca para Concorrer a Mandato Eletivo;

- Participagdo em Curso/Treinamento.

Em momento oportuno, novos servicos referentes & vida funcional do
servidor serdo inseridos no 1Doc e informado a todos.

Mobnica Vallone Espésito Marchi
Secretaria Municipal de Administracdo
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12- Entre no site da Prefeitura de Ubd (www.uba.mg.gov.br)/Area do
servidor e clique em ‘Protocolo do Servidor’, no canto esquerdo da tela.
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2° - Na nova pdgina, cligue na opcdo Protocolos Servidores.

Central de Atendimento - Prefeitura de Uba

Servigos

] Transparéncia
=] Oficios
Consulte a autenticidade e andamento

de Oficios recebidos. Prefeitura de Uba

B= Protocolos Servidores Praca 530 Janusrio, 238 - Centro - Ubd - MG CEP: 36.500-066
Abertura e Consulta Fone: (32) 3301-6000

de Reguerimentos Administrativos.
Ver Organograma »




32 - Caso ndo tenha cadastro, digite seu e-mail pessoal e o captcha
(imagem) para realizar o cadastramento. Em seguida, clique em prosseguir.

Entrar com seu email

—p-

Sem e-mail? Entre com CPR/CMNP)

Esqueci a senha

MN&o tenho senha

Digite o que vé na imagem:

ﬁMl’ B0

» Digite aqui

ICE==  Entrar com Certificado Digital

ou

g"' Entrar via Google

42 - Uma tela para preenchimento de dados serd aberta. Complete as
informacgdes solicitadas.

Cadastro

® Pessoa fisica O Organizacao/Pessoa juridica
Mome completo®: CPF*: Data nasc.:
Fungdo: Organizacao:
Profissdo: Sexo:

- selecione - v - selecione - v
E-mail*: DDD: Telefone fixo: DDD: Celular:

email@dominio.com.br 48 48
E-mails alternativos (separados por virgula):

Endereco

Endereco completo (com ndmero): CEP:
Complementa: Bairra: Cidade:




5° - Cadastre uma senha de acesso que serd utilizada para solicitacdes
e acompanhamentos do andamento de demandas. Faca a confirmacgéo
de seguranca e cliqgue em prosseguir.

Cadastre uma senha para fazer Login:

@ 5enha de acesso *: Confirmacio*:

Minimo: 8 caracteres
[J Maostrar senha

Confirmacdo de seguranca:

™

N&o sou um robd
reCAPTCHA

Privacidade - Termos

Prosseguir »

62 - Apés realizado o cadastro, selecione o ‘Assunto*’ (protocolo) desejado
e no campo ‘Enviar para™ marque o setor de profocolo de sua Secretaria.

Assunto™:

- Doacao de Sangue

Enviar para*:

GAB -CIA - SPCIA - Setor de Protocolo Controladoria Interna e Auditoria

SMA -SPSMA - Setor de Protocolo Secretaria Municipal de Administracao I
GAB -GCM - SPGCM - Setor de Protocolo Guarda Civil Municipal ....




72 - Com o assunto selecionado, preencha todos os campos solicitados e
e anexe os documentos necessdrios . Assinale a opcéo ‘Assinatura 1Doc’
e clique em Protocolar.

Descricéo do servigo: Ao(z) servidor(a) € concedide o afastamento remunerado no dia da doagdo de sangue, por uma vez 30 ano.

Preencha
todos os

dados

Como solicitar: O(a) servidor(a) devera preencher a presente solicitacdo e anexar a declaragdo da instituigdo até o dia 5 (cinco) do més subsequente.

Para atendimento presencial: Comparecer 3 Divis3o de Servigos Gerais (Paco Municipal, Praca S50 Januario), no herdrio de 12h15 as 17h15.

Telefone: 3201-6108.

DADOS DO SERVIDOR

Nomes: Matricula*®
CPFs: Secretaria*
Lotagio®: Telefone:
E-mail:
Descrigio
B o u = = Er Er | = L =2 e

SOLICITACAO DE DOAGCAO DE SANGUE
Eu, Watricula
Solicito o afastamento remunerado de 1 (um) dia para a deacéo de sangue
Chefia imediata:
Por fim, responsabilizo-me pela redacéo, bem como seus anexos, da presente solicitacio e atesto ter pleno conhecimento das implicacbes legais, dentre cutras cabiveis

Ub3, de de

Faca 0 upload do documento marcado com * a seguir:

Declaragéo de doagédo de sangue

= - identifique

» | - Declaragéo de doagao sangue

Atencgao
Ao anexar o documento v

em extenséo PDF, favor
identific4-lo.

MINHA ASSINATURA

<

? |

» Assinar Protocolo do Servidor

Assinar Protocolo Servidor + anexo
Assinar anexos PDF




82 - Na nova pdgina, selecione a opcéo ‘Assinatura eletrénica’e
clique em ‘Continuar’.

EP)

Oficio 070/2022

De:  Mariane P. - SF
Para: Mariane sy

Data: 01/09/2022 as 10:35:03

Setores envolvidos:

PGM, SF, SEMURB

Protocolo do Servidor

Dados do servidor

9¢ - Digite sua senha e cliqgue em Assinar documento.

Assinatura 1Doc ‘ L4 H > |

Insira sua Senha: *

» Eenha de sua conta 1Doc

Assinar documento ‘

E3 Recusar assinatura € Prosseguir sem assinar

10° - Por fim, caso desejar, na tela final é possivel baixar o arquivo
assinado digitalmente ou prosseguir para finalizar seu protocolo.

Protocolo Servidor 01/2023 assinado!

Estamos processando o arquivo com verificagdo de autenticidade e logo estara disponivel para
consulta no sistema.

Agora, vocé também pode:

‘ Baixar arquivo assinado digitalmente ‘

au

» ‘ Prosseguir ‘

Pronto! Agora é sé acompanhar o protocolo por email ou SMS.
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As informagdes contidas nesta cartilha estdo sujeitas a alteragdes.
Qualquer divida entre em contato com o setor de protocolo de sua Secretaria.
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