
 
 
 

INSTRUÇÃO NORMATIVA SADM/PMA  Nº 003, DE 29 DE ABRIL DE 2026 
 

Dispõe sobre a padronização dos processos  
administrativos referentes a Solicitação de 
Autorização para Dirigir Veículos Oficiais no âmbito 
da Prefeitura de Alegrete e dá outras providências. 
 

 
O SECRETÁRIO DE ADMINISTRAÇÃO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRETE, no uso 

de suas atribuições estatutárias e regimentais, tendo em vista a portaria 185/2025, e considerando a 
necessidade padronizar, no âmbito da Prefeitura de Alegrete, os procedimentos referentes às 
solicitações para autorização para dirigir veículos oficiais, resolve: 
          

 
CAPÍTULO I 

Das Disposições Preliminares 
 
Art. 1º Esta Instrução Normativa estabelece os procedimentos obrigatórios para 

solicitação de autorização para dirigir veículos oficiais, realizados exclusivamente por meio da 
plataforma 1Doc, referente à Lei Ordinária Nº 6990, de 17 de abril de 2026. 

 

Parágrafo único. A partir da publicação desta Instrução Normativa, fica alterado o uso de 
memorandos ou quaisquer outros instrumentos para a referida solicitação, sendo padronizado o trâmite 
exclusivo por Processo Administrativo Eletrônico na plataforma 1Doc. 

 
CAPÍTULO II 

Do Procedimento Administrativo 
 
Art. 2º O processo administrativo de solicitação será regido pelo Procedimento 

Operacional Padrão – POP (Anexo I), que especifica: 
I – Os passos sequenciais para criação do processo na 1Doc; 
II – Os campos obrigatórios do formulário eletrônico; 
III – Os fluxos de encaminhamentos internos; 
IV – Os documentos digitais complementares, quando necessários. 
 
Parágrafo único. O POP integra esta Instrução Normativa como parte indissociável de 

seus efeitos jurídicos. 
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CAPÍTULO III 

Das Disposições Finais 
 
Art. 3º Os casos omissos serão resolvidos pela Secretaria de Administração. 
Art. 4º Esta Instrução entra em vigor na data de sua publicação. 
 
Centro Administrativo Municipal, em Alegrete, 29 de abril de 2026. 
 

 
 

Sérgio Pinto Prates 
Secretário de Administração 
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Tipo do 
Documento PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO POP 003/2026 -SADM/PMA 

Título do 
Documento 

SOLICITAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO PARA DIRIGIR 
VEÍCULOS OFICIAIS 

Emissão: 
29/04/2026 

Próxima revisão: 
29/04/2027 

Versão: 1.0 
 
 

1. OBJETIVO(S) 

1.1 Padronizar o processo de solicitação de autorização para dirigir veículos oficiais 
no âmbito da Prefeitura Municipal 
 
1.1 Padronizar o ator que solicitará a referida solicitação 
 
1.3 Eliminar o uso de processos físicos, memorandos ou outros meios 
 
1.4 Garantir conformidade com políticas de compliance  

 

2. MATERIAL 

2.1 Recursos Necessários: 

 Computador/dispositivo móvel com acesso à internet 
 Credenciais de acesso à plataforma 1Doc (login e senha) 

2.2 Ferramentas: 

 Plataforma 1Doc ( assunto "Solicitação de Autorização para Dirigir") 
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3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 
3.1 Fluxo Detalhado 

ETAPA AÇÃO RESPONSÁVEL 
1. Início Acessar 1Doc > Novo > Proc. Administrativo   Servidor Solicitante 

2. Preenchimento 

Inserir:  
• Assunto: “Autorização para Dirigir Veículo Oficial” 
• Tipo:  Solicitação de Autorização para Dirigir 
 

 Servidor Solicitante 

4. Anexos 

•Inserir os anexos da Lei, devidamente preenchidos  
 - CNH 
 - Solicitação e Autorização Dirigir 
 - Termo de Responsabilidade Dirigir 

 Servidor Solicitante 

5. Conhecimento  

 
• Análise 
• Encaminhamento para o Gabinete do Prefeito 
 

 Secretário da Pasta 

6. Deliberação  • Análise 
• Autorização prévia e expressa ou indeferimento 

 
 Prefeito Municipal 
 

7. Emissão Ato 
Administrativo 

 
• Emissão da Portaria de Autorização para Dirigir 
 

 Diretoria de Recursos Humanos 
/ Secretaria de Administração 

10. Etapa Final 
• Publicidade do Ato Administrativo 
• Marcar no Processo Administrativo do Servidor 
Solicitante para conhecimento da Portaria 

 Diretoria de Recursos Humanos 
/ Secretaria de Administração 

4. REFERÊNCIAS 

4.1 Normativas: 

 Instrução SADM/PMA 003/2026 
 Lei Complementar nº 018/2015 (Regime Jurídico dos Servidores Municipais de 

Alegrete/RS) e suas alterações 
 Lei 6.990/2026 
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4.2 Manuais: 

 Manual de Solicitação de Autorização para Dirigir Veículos Oficiais 
 Central de Ajuda (disponível na própria plataforma) 
 Curso 1Doc (disponível na própria plataforma) 

4.3 Suporte: 
Chat com Suporte: (disponível na própria plataforma)

 

VERSÃO E 
CONTROLE 

Revisão 
Data Alterações Responsável 

1.0 29/04/2026 Versão inicial SADM/PMA 

 

Sérgio Pinto Prates 
Secretário de Administração 

Elaboração: Adão Valério Severo Pereira  Data: 27/04/2026 

Revisão: Data: 29/04/2027 

Aprovação: Sérgio Pinto Prates Data: 29/04/2026 
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MANUAL

SOLICITAÇÃO DE
AUTORIZAÇÃO PARA

DIRIGIR

SECRETARIA DE
ADMINISTRAÇÃO

PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRÔNICO

LEI 6990/2026
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SECRETARIA DE
ADMINISTRAÇÃO

Solicitação de Autorização para Dirigir
Processo administrativo com objetivo de  padronizar a solicitação de autorização para dirigir veículso

oficiais por servidores da Prefeitura de Alegrete-RS.

Passo 01 Acesse o sistema 1Doc: Link: https://alegreters.1doc.com.br

1
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"Administração eficiente, serviços de
excelência: transformando recursos

em resultados."

SECRETARIA DE
ADMINISTRAÇÃO

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

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

Sérgio Pinto Prates
Secretário de Administração
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