
PROTOCOLO DO SERVIDOR 
passo a passo  



- Licença para Acompanhamento de Cônjuge;

Prezado(a) Servidor(a),

A partir de 1° de junho de 2023 será possível solicitar alguns serviços via 
Central de Atendimento do 1Doc. 

Protocolos disponíveis:

A 1Doc, um sistema eletrônico de tramitação de documentos, permitirá o 
acesso a diversos serviços de forma remota. Isso signica que você 
poderá acessar, visualizar e preencher os protocolos referentes à vida 
funcional do servidor, por meio da Central de Atendimento da 
plataforma. 

- Doação de Sangue;
- Solicitação de Férias Regulamentares;

- Licença Adotante;
- Concessão de Licença Eleitoral;

A tecnologia desempenha um papel fundamental no dia a dia e, para 
acompanhar os avanços, a Prefeitura de Ubá, por meio da Secretaria 
Municipal de Administração, implementou, dentre outras ações, o projeto 
"Ubá Zero Papel", visando a substituição do uso de papel no serviço 
público por tecnologia digital.

- Licença para Concorrer a Mandato Eletivo;

Em momento oportuno, novos serviços referentes à vida funcional do 
servidor serão inseridos no 1Doc e informado a todos.

- Participação em Curso/Treinamento.

Mônica Vallone Espósito Marchi 
Secretária Municipal de Administração 



passo a passo 

protocolo do servidor 

1º- site da Prefeitura de Ubá Entre no  (www.uba.mg.gov.br)/Área do 
servidor e clique em ‘Protocolo do Servidor’, no canto esquerdo da tela. 

2° - Na nova página, clique na opção Protocolos Servidores.



3º - Caso não tenha cadastro, digite seu e-mail pessoal e o captcha 
(imagem) para realizar o cadastramento. Em seguida, clique em prosseguir.

Digite aqui 

Digite o que vê na imagem: 

Entrar com seu email

4º - Uma tela para preenchimento de dados será aberta. Complete as 
informações solicitadas.  



5° - Cadastre uma senha de acesso que será utilizada para solicitações
 e acompanhamentos do andamento de demandas. Faça a conrmação 
de segurança e clique em prosseguir. 

6º - Após realizado o cadastro, selecione o  (protocolo) desejado ‘Assunto*’
e no campo ‘Enviar para*  ’ marque o setor de protocolo de sua Secretaria.  

Assunto*:

- Doação de Sangue 

Enviar para*:

SMA -SPSMA - Setor de Protocolo Secretaria Municipal de Administração    

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

GAB -GCM - SPGCM - Setor de Protocolo Guarda Civil Municipal .... 



7º - Com o assunto selecionado, preencha todos os campos solicitados e 
 e anexe os documentos necessários . Assinale ’  ‘Assinatura 1Doca opção
 e clique em Protocolar.

Preencha 
todos os 
dados

MINHA ASSINATURA 

Assinatura 1Doc Assinatura ICP - Brasil 

Assinar Protocolo do Servidor
Assinar Protocolo Servidor + anexo
Assinar anexos PDF

Declaração de doação de sangue*

Anexar - identifique

- Declaração de doação sangue

 Ao anexar o documento 
em extensão PDF, favor 

identicá-lo. 

Atenção



8º - Na nova página, selecione a opção ‘Assinatura eletrônica’e 
clique em ‘Continuar’. 

Protocolo do Servidor 

Dados do servidor 

9° - Digite sua senha e clique em Assinar documento.

10° - Por m, caso desejar, na tela nal é possível baixar o arquivo 
assinado digitalmente ou prosseguir para nalizar seu protocolo. 

Protocolo Servidor 01/2023

Pronto! Agora é só acompanhar o protocolo por email ou SMS.  



zer
papel 

100% DIGITAL 

As informações contidas nesta cartilha estão sujeitas a alterações. 
Qualquer dúvida entre em contato com o setor de protocolo de sua Secretaria. 
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