SECRETARIA MUNICIPAL . ALEGRETE
DE ADMINISTRAGCAO E] PREFEITURA

NOVOS DESAFIOS, NOVAS CONQUISTAS

INSTRUGAO NORMATIVA SADM/PMA N2 001, DE 19 DE MAIO DE 2025

Dispde sobre a padronizacdo dos processos
administrativos referentes aos pedidos de gozo de
férias de servidores pela plataforma 1Doc no
ambito da Prefeitura de Alegrete e da outras
providéncias.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRETE, no uso
de suas atribuicGes estatutarias e regimentais, tendo em vista a portaria 185/2025, e considerando a
necessidade padronizar, no ambito da Prefeitura de Alegrete, os procedimentos referentes a concessao
de férias aos servidores publicos municipais, resolve:

CAPITULO |
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos obrigatorios para
solicitacdo, analise e concessdo de férias dos servidores municipais, realizados exclusivamente por meio
da plataforma 1Doc.

Paragrafo unico. A partir da publicagdo desta Instru¢ao Normativa, fica alterado o uso de
memorandos ou quaisquer outros instrumentos para solicitacdo de férias, sendo padronizado o tramite
exclusivo por Processo Administrativo Eletronico na plataforma 1Doc.

CAPITULO Il
Do Procedimento Administrativo

Art. 22 O processo administrativo de solicitacdo de férias serd regido pelo Procedimento
Operacional Padrdao — POP (Anexo |), que especifica:

| — Os passos sequenciais para criacao do processo na 1Doc;

Il — Os campos obrigatorios do formulario eletronico;

Il — Os fluxos de encaminhamentos internos;

IV — Os documentos digitais complementares, quando necessarios.

Paragrafo unico. O POP integra esta Instrucdo Normativa como parte indissociavel de
seus efeitos juridicos.



CAPITULO Il
Das Disposi¢oes Finais

Art. 32 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Administragao.
Art. 42 Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Centro Administrativo Municipal, em Alegrete, 19 de maio de 2025.

Documento assinado digitalmente

b SERGIO PINTO PRATES
g il Data: 26/05/2025 15:17:18-0300

Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

SERGIO PINTO PRATES
Secretario de Administragao



SECRETARIA MUNICIPAL LEGRETE

DE ADMINISTRACI\O .‘ PREFEITURA
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 001/2025 -SADM/PMA
Documento
Titulo do SOLICITACAO DE FERIAS VIA PLATAFORMA Emiss&o: Proxima revisdo:
Documento 1DOC 19/05/2025 19/05/2026
Versdo: 1.0
1. OBJETIVO(S)

1.1 Padronizar o processo de solicitacao e concessao de férias dos servidores municipais
1.2 Eliminar o uso de processos fisicos € memorandos
1.3 Garantir conformidade com:

e Lei Complementar n° 18/2005 e suas alteragdes

2. MATERIAL
2.1 Recursos Necessarios:

o Computador/dispositivo movel com acesso a internet
e Credenciais de acesso a plataforma 1Doc (login e senha)

2.2 Ferramentas:
e Plataforma 1Doc (mo6dulo "Solicitacdo de Férias")

e Plataforma 1Doc (mo6dulo "Solicitacdo de Férias Remanescentes - dias em
haver”)




SECRETARIA MUNICIPAL

DE ADMINISTRAGCAO

ALEGRETE

PREFEITURA

NOVOS DESAFIOS, NOVAS CONQUISTAS

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 001/2025 -SADM/PMA
Documento
Titulo do SOLICITACAO DE FERIAS VIA PLATAFORMA Emiss&o: Proxima revisdo:
Documento 1DOC 19/05/2025 19/05/2026
Versdo: 1.0
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Fluxo Detalhado
ETAPA | ACAO | RESPONSAVEL
1. Inicio Acessar 1Doc > Novo > Proc. Administrativo Setores Administrativos das

Secretarias Municipais

2. Preenchimento

Inserir:

* Assunto (Férias)

* Tipo - Solicitacao de Férias ou Solicitacao de
Férias Remanescentes (dias em haver)

* Matricula Govbr

* Nome Completo

* Periodo do Gozo de Férias (data inicio/término)
* Referente ao periodo aquisitivo (se possivel,
informar)

Setores Administrativos das
Secretarias Municipais

Verificar:

Gestores das Secretarias

5. Concessao

* Aquisicao do direito
» Analise cadastral

4. Analise * Responsabilidade da chefia imediata ou a quem L
. o Municipais
recair a responsabilidade
Conferir: Gestao de Pessoas/RH da

Secretaria de Administracao

5. Lancamento

Lancar:
* Ficha Financeira do Servidor

Setor de Folha de Pagamento da
Secretaria de Administragao

6. Comunicacao

Notificar servidor via:
» Acompanhamento na 1Doc

Setores Administrativos das

Secretarias Municipais




SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRAGAO

m= ALEGRETE

PREFEITURA

NOVOS DESAFIOS, NOVAS CONQUISTAS

Tipo do
Documento

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

POP 001/2025 -SADM/PMA

Documento

Titulo do SOLICITAGAO DE FERIAS VIA PLATAFORMA
1DoC

Emissao: Préxima revisdo:
19/05/2025 19/05/2026
Versdo: 1.0

e 3.2-Etapal - INICIO

o Figura 01:

Troc - » SADM » SADN-

& Groular

B Ofico

v} Ouvidoria

!Doc Q & Inbox ~ 4 Movo -

B Memorando

= Listar 1 ~ [ Estrutura =

cnologia da Informacao

& Proc. Administrativo

& Certiddo

£ Ato oficial

e 33 -Etapa2- PREENCHIMENTO

o Figura 02:

Técnico em Informatica

Assunto™:
Férias
Tipo*:

— Solicitacdo de Férias v

Ird para | SADM-DG-GEP | Gestdo de Pessoas

Processo referente a solicitacdo de gozo de férias que serd
encaminhada automaticamente para o setor de Gestdo de
Pessoas do RH da secretaria de Administragdo.
Solicitamas aten¢do especial para as legislagdes inerentes ao
tema:
= Decreto 003/2024 que "institui normas, procedimentos e
rotinas para a Diretorio de Recursos Humanos, dd outras
providéncias”, o qual cita datas que envolvam ficha
financeira do servidor.

(lique aqui para ler o Decreto no integra.

» Decreto 1014/2022 que "Reguiomenta o aplicagdo do art.
173, pardgrafo dnico que dispde sobre parcelamento de
[férias, Lei Complementar n° 018/2015 (Regime juridico dos
Servidores Municipais de Alegrete/RS)"
(lique aqui para ler o Decreto na integra.

Para*:
——— SADM-DG-GEP - Gestdo de Pessoas v

[] AC +CC

Matricula®:

ovo Proc. Administrativo

MNome do Servidor®: Periodo do gozo de férias*:@

Referente ao periodo aquisitivo (se possivel, informar):

B 7 Y (| £ |k~ | H~ | & = | L X |6~

Adéo Valerio Severo Pereira

Técnico em Informatica

[} Acompanha um documento fisico,

Informe o campo: matricula

imprimir folha de rosto.

Para assinatura digital, apenas arguivos PDF

Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

]



SECRETARIA MUNICIPAL ALEGRETE

DE ADMINISTRACI\O PREFEITURA
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 001/2025 -SADM/PMA
Documento
Titulo do SOLICITACAO DE FERIAS VIA PLATAFORMA Emiss&o: Proxima revisdo:
Documento 1DOC 19/05/2025 19/05/2026
Versdo: 1.0
4. REFERENCIAS

4.1 Normativas:

o IN SADM/PMA 001/2025 (esta Instrucao)
e Decreto 003/2024
e Decreto 1014/2022
e Lei Complementar n° 018/2015 (Regime Juridico dos Servidores Municipais de
Alegrete/RS) e suas alteragdes
4.2 Manuais:

o Central de Ajuda (disponivel na propria plataforma)
e Curso 1Doc (disponivel na propria plataforma)

4.3 Suporte:
Chat com Suporte: (disponivel na propria plataforma)

VERSAO E CONTROLE

Revisdo Data Alteracoes Responsavel
1.0 19/05/2025 Versao inicial SADM/PMA

APROVACAO

SERGIO PINTO PRATES - Secretario de Administracio

Elaboragdo: Addo Valério Severo Pereira Data: 16/05/2025
Revisdo: Data: 19/05/2026
Validagdo: Data: 19/05/2025
Aprovagdo: Sérgio Pinto Prates Data: 19/05/2025

Documento assinado digitalmente

“b SERGIO PINTO PRATES
g Data: 26/05/2025 15:19:37-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br
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SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

Introducéio

Este manual foi elaborado para orientar os usudrios do Sistema de
Gestdo Eletronica de Documentos (1Doc) sobre como realizar as
solicitacoes de férias e férias remanescentes atraves de processo
eletronico de forma correta e eficiente, garantindo que suas
demandas sejam encaminhadas e resolvidas com agilidade pela
Secretaria de Administracao.
A utilizacido adequada do sistema permite organizar, rastrear e
acelerar o processamento de solicitacoes, evitando retrabalhos e
atrasos. Neste guia, vocé encontrard um passo a passo claro sobre
como:

« Solicitar de forma clara e objetiva o processo eletrénico;

. Saber para qual setor/departamento sera direcionado seu

protoloco;

« Acompanhar o andamento do processo eeltrénico.
Seguindo essas orientacdes, vocé contribui para um fluxo de trabalho
mais eficiente, facilitando a andalise e a resposta por parte dos setores
responsaveis.

Agradecemos pela colaboracao e pelo uso consciente do sistema!



SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

g= ALEGRETE

Solicitacdio de Férias

Solicitacdo de Férias Remanescentes (dias em haver)

Processo administrativo com objetivo de requerer o gozo de férias
dos servidores publicos da Prefeitura de Alegrete-RS.

Passo 01

Acesse o sistema 1Doc:
Link: https://alegreters.1doc.com.br 3¢

Clique para abrir

O B alegreters.1de br/b. B %

& Login - Acesso Interno

I8B2=  Eentrar com Certificado Digi..



https://alegreters.1doc.com.br/

SECRETARIA DE ALEGRETE
ADMINISTRAGAO .

Passo 02

Clique em “Novo” e selecione “Proc. Administrativo”

QInbox + <* Novow = istar v [§ Estrutura =

= GADM = SADETH] (Mol

& Grcular

B Ofido

¢ & Proc. Administrativo

& Certiddo

8] Ato oficial

Passo 03

a) Preencha no campo “Assunto” como “Férias”
b) Selecioje o “Tipo” como “Solicitacdo de Férias” ou “Solicitacdo de

Férias Remanescentes (dias em haver)”

ADAQ P. [SADM Matricula*: Nome do Servidor®: Periodo do gozo de férias*@

Téc Informati A
EEITDERINTIETS 7480-8 = JOAO DA SILVA SANTOS 01/06/2025 a 01/07/2025

Assunto*:

Férias

Tipo*

@ . 01/01/2024 2 01/01/2025

Iré para | SADM-DG-GEF | Gestio de Pessoas

Referente ao periodo aquisitivo (se possivel, informar):

E | Er By | # = | L H
Processo referente & solicitaio de gozo de férias que serd
encaminhada automaticamente para o setor de Gestéo de
Pessoas do RH da secretaria de Administragio.

Solicitamos atengio especial para as legisiaghes inerentes ao
tema:

» Decreto 003/2024 que "Institui normas, procedimentos
rotinas para a Diretoria de Recursos Humanos, dé outras
provigénios’, o qual cita datas que envolvam ficha
financeira do servidar.

Clique aqui para ler o Decreto na integra.

[ Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto.
+ Decreto 1014/2022 que "Regulomenta @ aplicagéo do art.
173, pardgrofo inico que dispée sobre parcelomento de
férias, Lei Complementar n° 018/2015 (Regime juridico dos

Servidores Municipais de Alegrete/Rs)"

Pars sssinsturs digital, spanas srquivs FDF 4 @

Clique aqui para ler o Decreto no integra.

&

Para*:
Salvar rascunho e fechar

Adicionar prazo/atividade £

——— SADM-DG-GEP - Gest8o de Pessoas -

[ ac +CC
Inferme o campa: matricula




SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

"Administracdo eficiente, servicos de
excelencia: transformando recursos
emresultados.’

Rua Major Jodo Cezimbra Jaques, 200 | Bairro Medianeira, CEP 97543-390 - Alegrete/RS

https://www.alegrete.rs.gov.br/artigo/32349/secretaria-de-administracao



https://www.alegrete.rs.gov.br/artigo/32349/secretaria-de-administracao

