SECRETARIA MUNICIPAL = A[EGRETE
DE ADMINISTRAGCAO PREFEITURA

NOVOS DESAFIOS, NOVAS CONQUISTAS

INSTRUGAO NORMATIVA SADM/PMA N¢ 005, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispbe sobre a padronizacdo dos processos
administrativos referentes a Solicitacdo de Abertura
de Sindicancia na 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 atribuicdes estatutdrias e regimentais, tendo em vista a portaria 185/2025, e considerando a
necessidade padronizar, no ambito da Prefeitura de Alegrete, os procedimentos referentes as
solicitacdes de abertura de sindicancia, resolve:

CAPITULO |
Das Disposig6es Preliminares

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos obrigatorios para
solicitagdode abertura de sindicancia, 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 sera regido pelo Procedimento
Operacional Padrdao — POP (Anexo |), que especifica:

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

Il — Os campos obrigatérios 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 Disposigoes Finais
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Art. 32 Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria de Administracao.
Art. 42 Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Centro Administrativo Municipal, em Alegrete, 02 de dezembro de 2025.

SERGIO PINTO PRATES
Secretario de Administragdo
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Introducdo

Este manual foi elaborado para orientar a
implementacdo do novo processo de solicitacdo de
abertura de sindicancias na Prefeitura de Alegrete-RS.
Considerando a necessidade de constantemente
modernizar, padronizar e conferir maior eficiéncia aos
procedimentos internos, esta revisao visa simplificar
fluxos, eliminar etapas redundantes e incorporar as
melhores praticas de governanca.
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Solicitacdio de Abertura de Sindicancia

Processo administrativo com objetivo de requerer a abertura de

sindicancia na Prefeitura de Alegrete-RS.

Passo 01

Acesse o sistema 1Doc:
Link: https://alegreters.1doc.com.br
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Passo 02

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

Qlnbo> + <+ Novo~ = .istar~ [ Estruura «

» SADM » SADLT
i E Memorando

< Circular

E Oficio

¢ B Proc. Administrativo
B Certdao

) Aro oficial

Passo 03
a) Preencha no campo “Assunto” como “Abertura de Sindicdncia”

b) Selecione o “Tipo” como “Solicitacdo de Abertura de Sindicdncia”

B oo Proc. Administrativo
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ADMINISTRACAO

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

Sérgio Pinto Prates
Secretdrio de Administracgo

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

1) ps://www.alegrete.rs.gov.br/artigo/32349/secretaria-de-administracao
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c ALEGRETE

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 005/2025 -SADM/PMA

Documento

Titulo do SOLICITACAO DE ABERTURA DE SINDICANCIA | Emissdo: Proxima revisdo:

Documento VIA PLATAFORMA 1DOC 02/12/2025 02/12/2026
Versdo: 1.0

1. OBJETIVO(S)

1.1 Padronizar o processo de solicitagao de abertura de sindicancia no ambito da
Prefeitura Municipal

1.1 Padronizar o ator que solicitara a abertura de sindicancia

1.3 Eliminar o uso de processos fisicos e memorandos

1.4 Garantir conformidade com:

e Lei Complementar n? 18/2005 e suas alteracbes

2. MATERIAL
2.1 Recursos Necessarios:

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

2.2 Ferramentas:

e Plataforma 1Doc (mddulo "Solicitagdo de Abertura de Sindicancia")
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Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 005/2025 -SADM/PMA
Documento
Titulo do SOLICITACAO DE ABERTURA DE SINDICANCIA | Emissdo: Proxima revisdo:
Documento VIA PLATAFORMA 1DOC 02/12/2025 02/12/2026
Versdo: 1.0
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Fluxo Detalhado
| ETAPA | ACAO [ RESPONSAVEL
|1. Inicio HAcessar 1Doc > Novo > Proc. Administrativo HSecretério Municipal

2. Preenchimento

Inserir:
e Assunto (Abertura de Sindicancia)
¢ Tipo - Solicitagao de Abertura de Sindicancia

Obs: este tipo de processo aparecerd somente para o
secretdrio municipal

Secretario Municipal

4. Informagoes

e Complementar o maximo de informagdes e
documentacdes no processo de abertura

Secretario Municipal

5. Deferimento

* Analise

e Deferimento ou indeferimento com instrucdo do
tipo de Sindicancia

e Encaminhamento para o setor de Legislacdo

Secretario de Administracdo

5. Desginagao de
Comissao

* Designacdo da Comissao responsavel

Setor de Legislacdo / Secretaria
de Administracao

6. Comunicagao

* Notificagdo com cdpia do Relatdrio Final da
Sindicancia ao solicitante

Setor de Legislacdo / Secretaria
de Administracao para
Secretario Solicitante
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Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 005/2025 -SADM/PMA

Documento

Titulo do SOLICITACAO DE ABERTURA DE SINDICANCIA | Emissdo: Proxima revisdo:

Documento VIA PLATAFORMA 1DOC 02/12/2025 02/12/2026
Versdo: 1.0

4. REFERENCIAS
4.1 Normativas:
e INSADM/PMA 005/2025 (esta Instrugao)
e Lei Complementar n? 018/2015 (Regime Juridico dos Servidores Municipais de
Alegrete/RS) e suas alteragdes
4.2 Manuais:
e Manual de Solicitacdo de Abertura de Sindicancia
e Central de Ajuda (disponivel na prépria plataforma)

e Curso 1Doc (disponivel na prépria plataforma)

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

VERSAO E CONTROLE

. Data Alteragcdes Responsavel
Revisao
1.0 02/12/2025 Vers3o inicial SADM/PMA
Elaboragdo: Addo Valério Severo Pereira Data: 02/12/2025
Revisdo: Data: 02/12/2026
Validagdo: Data: 02/12/2025
Aprovagdo: Sérgio Pinto Prates Data: 02/12/2025

SERGIO PINTO PRATES
Secretario de Administragdo
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1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: 07B5-EF6E-CF75-2432

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

[V 4 SERGIO PINTO PRATES (CPF 518.XXX.XXX-53) em 03/12/2025 12:20:23 GMT-03:00

Papel: Parte
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)
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