SECRETARIA MUNICIPAL = A[EGRETE
DE ADMINISTRAGCAO PREFEITURA

NOVOS DESAFIOS, NOVAS CONQUISTAS

INSTRUGAO NORMATIVA SADM/PMA N2 003, DE 29 DE ABRIL DE 2026

Dispbe sobre a padronizacdo dos processos
administrativos referentes a Solicitacdo de
Autorizagdo para Dirigir Veiculos Oficiais 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 para autorizacao para dirigir veiculos oficiais, resolve:

CAPITULO |
Das Disposig6es Preliminares

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos obrigatdrios para
solicitagdo de autorizagao para dirigir veiculos oficiais, realizados exclusivamente por meio da
plataforma 1Doc, referente a Lei Ordinaria N2 6990, de 17 de abril de 2026.

Paragrafo Unico. A partir da publicacdo desta Instrucdo Normativa, fica alterado o uso de
memorandos ou quaisquer outros instrumentos para a referida solicitagcdo, 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 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 Instrugdo Normativa como parte indissociavel de
seus efeitos juridicos.

Assinado por 1 pessoa. Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://alegreters.1doc.com.br/verificacao/60BB-7C5E-E8DE-27EB.



CAPITULO Il
Das Disposigdes Finais

Art. 32 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Administracao.
Art. 42 Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacgao.

Centro Administrativo Municipal, em Alegrete, 29 de abril de 2026.

Sérgio Pinto Prates
Secretario de Administragao

Assinado por 1 pessoa. Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://alegreters.1doc.com.br/verificacao/60BB-7C5E-E8DE-27EB.



SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO

PREFEITURA

NOVOS DESAFIOS, NOVAS CONQUISTAS

c ALEGRETE

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 003/2026 -SADM/PMA

Documento

Titulo do SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA DIRIGIR Emissdo: Proxima revisdo:

Documento VEICULOS OFICIAIS 29/04/2026 29/04/2027
Versdo: 1.0

1. OBJETIVO(S)

1.1 Padronizar o processo de solicitagdo de autorizagdo para dirigir veiculos oficiais
no ambito da Prefeitura Municipal

1.1 Padronizar o ator que solicitara a referida solicitagdo

1.3 Eliminar o uso de processos fisicos, memorandos ou outros meios

1.4 Garantir conformidade com politicas de compliance

2. MATERIAL

2.1 Recursos Necessarios:

2.2 Ferramentas:

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

Plataforma 1Doc ( assunto "Solicitagdao de Autorizagdo para Dirigir")
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DE ADMINISTRACAO d PREFEITURA

NOVOS DESAFIOS, NOVAS CONQUISTAS

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 003/2026 -SADM/PMA

Documento

Titulo do SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA DIRIGIR Emissdo: Proxima revisdo:

Documento VEICULOS OFICIAIS 29/04/2026 29/04/2027
Versdo: 1.0

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Fluxo Detalhado

| ETAPA

[ ACAO

[ RESPONSAVEL

|1. Inicio

HAcessar 1Doc > Novo > Proc. Administrativo

H Servidor Solicitante

2. Preenchimento

Inserir:
e Assunto: “Autorizacdo para Dirigir Veiculo Oficial”
e Tipo: Solicitagao de Autorizacao para Dirigir

Servidor Solicitante

4. Anexos

e|nserir os anexos da Lei, devidamente preenchidos
-CNH

- Solicitagdo e Autorizagdo Dirigir

- Termo de Responsabilidade Dirigir

Servidor Solicitante

5. Conhecimento

e Andlise
* Encaminhamento para o Gabinete do Prefeito

Secretario da Pasta

6. Deliberagdo

e Anadlise
* Autorizagdo prévia e expressa ou indeferimento

Prefeito Municipal

7. Emissao Ato
Administrativo

* Emissao da Portaria de Autorizacdo para Dirigir

Diretoria de Recursos Humanos
/ Secretaria de Administragdo

10. Etapa Final

¢ Publicidade do Ato Administrativo
e Marcar no Processo Administrativo do Servidor
Solicitante para conhecimento da Portaria

Diretoria de Recursos Humanos
/ Secretaria de Administragdo

4. REFERENCIAS

4.1 Normativas:

e Instrugdo SADM/PMA 003/2026
e Lei Complementar n? 018/2015 (Regime Juridico dos Servidores Municipais de
Alegrete/RS) e suas alteracdes

o Lei

6.990/2026
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SECRETARIA MUNICIPAL o ALEGRETE

DE ADMINISTRACAO PREFEITURA
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | " OF 003/2026 -SADM/PMA
Documento
Titulo do SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA DIRIGIR Emissdo: Proxima revisdo:
Documento VEICULOS OFICIAIS 29/04/2026 29/04/2027
Versao: 1.0
4.2 Manuais:
e Manual de Solicitacdo de Autorizacdo para Dirigir Veiculos Oficiais
e Central de Ajuda (disponivel na propria plataforma)
e Curso 1Doc (disponivel na prépria plataforma)
4.3 Suporte:

Chat com Suporte: (disponivel na prépria plataforma)

VERSAO E
CONTROLE Data Alteragoes Responsavel
Revisao
1.0 29/04/2026 Vers3o inicial SADM/PMA
Elaboragdo: Addo Valério Severo Pereira Data: 27/04/2026
Revisdo: Data: 29/04/2027
Aprovagdo: Sérgio Pinto Prates Data: 29/04/2026

Sérgio Pinto Prates
Secretario de Administragdo
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SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

Solicitacdo de Autorizagdio para Dirigir
Processo administrativo com objetivo de padronizar a solicitacdo de autorizacdo para dirigir veiculso

oficiais por servidores da Prefeitura de Alegrete-RS.

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

QInbox ~ < Novo~ = Listar~ [f Estruturs «
PI‘OC. Adm inistrativo Deferimento ou Indeferimento - Secretrio Envio para Autorizagdo do Prefeito @ Emiss3o Portaria - Recursos Humanos @ ‘Etapa Final
- Autnrizacio = expressa 6o Envin para Diretoria e Reclrsos
Prefeito Murnicipal, conforme Lei Humanos confeccion: ria de
£990/2026 Auta

{ & %

Administrador

Envie os anexos devidamente preechidos.

A tramitacdo sera o envic para o secretario da pasta deferir ou indeferir e encaminhar
para autorizacao prévia e expressa do Prefeito Municipal.

Assunto®:

Solicito Autorizagdo para Dirigir Veiculo Ofidial B AL SN = ‘ B | £ = L H | & - ‘I‘Ai

Tipa®:

— Solicitagéo Autorizacio para Dirigir .

Leia na Integra a LEI N° 6.990, DE 17 DE ABRIL DE 2026: Adéo Valerio Severo Pereira
Clique aqui: Lei 5.990/2026 Administrador

Link 01: Madelo Solicitagio e Autorizagéio para Dirigir.
Clique aqui para balxar o modelo 4

] Acompanha um documents fisico, imprimir folha de rosto.

Link 02: Modelo Termo de Responsabilidade para Dirigir

Cligue squi para baixar o modelo Faga o upload dos documentos marcados com * a seguir: @

Carteira Nacional de Habilitaggo (CNH) || Salicitagdo e Autorizagio Dirigir | | Termo Responsabilidade Dirigir

Pars sssinstura digits|, speras arquives POF % @

Para*:

cies de assinatura

s:‘//aie‘f]reters.1doc.com.br/veriﬁcacao/60BB-7C5E-E8DE-27EB.
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https://alegreters.1doc.com.br/

SECRETARIA DE
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



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

1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caodigo para verificacdo: 60BB-7C5E-ESDE-27EB

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

[V 4 SERGIO PINTO PRATES (CPF 518.XXX.XXX-53) em 30/04/2026 10:07:03 GMT-03:00

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

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://alegreters.1doc.com.br/verificacao/60BB-7C5E-ESDE-27EB


https://alegreters.1doc.com.br/verificacao/60BB-7C5E-E8DE-27EB

