Manual do Sistema de Protocolo,

Documentos e Fluxos (PDF)

Prefeitura Municipal de Unai

1. Introducao

Bem-vindo(a) ao Sistema de Protocolo, Documentos e Fluxos da Prefeitura Municipal de

Unai!

Como parte do nosso compromisso com a modernizacdo, transparéncia e eficiéncia no
servico publico, estamos implementando uma nova plataforma para a gestao de todos os
documentos internos da Prefeitura. A partir de agora, a tramitacdo de oficios,
memorandos, requerimentos e demais processos administrativos passa a ser totalmente

digital.

O objetivo deste sistema ¢ simplificar a sua rotina, eliminando o uso de papel, reduzindo
o tempo de tramite fisico e garantindo que as informagdes cheguem ao setor responsavel
com seguranca e agilidade.
Este manual foi criado para guiar voce, passo a passo, em todas as funcionalidades da
ferramenta desde o seu primeiro acesso at¢ a criacdo, assinatura, envio €

acompanhamento dos fluxos documentais. Vamos comegcar?



2. Acesso ao Sistema

Todos os usuarios que possuem acesso a qualquer um de nossos sistemas ja estdo com o
PDF liberado. Caso ndo tenha acesso ao sistema ou a um tipo especifico de documento,

basta entrar em contato com o Suporte para liberagao.

e Se voce ainda ndo possui nenhum acesso aos sistemas da prefeitura, ¢ necessario ir
até o CPD no prédio da Prefeitura para criar o seu usudrio.
e Se ao entrar no sistema vocé ndo for direcionado automaticamente para o PDF, clique

em "Sistemas" e selecione o Sistema de PDF na lista apresentada.
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3. Navegacao Basica

Para iniciar um requerimento, clique na aba Documentos (localizada no menu lateral
esquerdo). Procure pelo icone de duas folhas.

Ao clicar, o sistema abrird um submenu com 3 opgdes principais:

e 1. Cadastro -> Documentos: Tela onde vocé ira criar os documentos.

e 2. Relatorios do Documento -> Historico de Tramite: Para emitir relatorios detalhados
da tramitagao.

e 3. Listagens -> Minhas movimentagdes: Para emitir um relatorio de todas as suas

acoes em um periodo selecionado.
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4. Como Criar um Novo Requerimento

Acesse Cadastro -> Documentos ¢ clique no botdo "NOVO" (no canto superior direito).

No campo TIPO, selecione qual documento deseja emitir:
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e Comunicacdo Interna: Para contato entre departamentos e secretarias.

e Oficio: Para envio a outros 6rgaos.

e Requerimentos - Administracdo: Requerimentos gerais destinados ao RH.

e Licenca Prémio - Pagamento de tributos / Gozo de férias: Modelos separados dos

requerimentos padrdes, pois possuem formato proprio.

Atencido: Os requerimentos que ja foram abertos fisicamente (em papel) continuam

valendo. Abra requerimentos no sistema apenas para solicitacdes novas.



5. Preenchendo os Campos do Requerimento

Ao selecionar o tipo "Requerimentos - Administragao", preencha os campos conforme a

orientagdo abaixo:

Campo Como Preencher

Interessado Busque e preencha com o seu proprio

nome ¢ SELECIONE o nome na lista que

aparece.
Assunto Resumo do pedido (Ex: 2° Quinquénio).
Sigiloso Deixe sem marcar.

Exibe anexos Marque a opg¢ao "SIM".
Origem/Procurador Clique nas duas folhas laterais para repetir

o nome do interessado. S6 mude se estiver

agindo por procuracao.

Descricao Detalhe prévio (Ex: Solicito o meu
segundo quinquénio; Solicito férias a

partir de 01/09/2026).

Matricula e Cargo Sua matricula (fica no canto superior
direito da tela) e sua fungdo atual (Ex:

Auxiliar Administrativo).

Requerimentos padroes Selecione na lista (Férias, Insalubridade,
Quinquénio, etc.). Se nao houver opgao
para o seu caso, deixe em branco e digite

0 que precisa .

Telefone Seu numero de contato.

Em Complementos do Cadastro, anexe arquivos apenas se necessario (Ex: procuraca
certiddo de casamento). Depois, va até Conteido do Documento e clique na seta voltada
para baixo. O sistema ira gerar o texto (essa etapa pode demorar alguns segundos devido

a integracdo com o Google Docs).
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Revisdo e Edicdo: Revise os dados. Se precisar editar, clique no lapis de edigdo.
Importante: nunca apague codigos como ${metaDadosDocumento.numeroOrigem}.
Estando tudo certo, clique em SALVAR. O sistema anexara o documento em PDF

automaticamente.



6. Assinatura do Documento

Ap0s salvar o requerimento, o sistema abrira a tela do documento criado. Clique no botao

"Assinar". Existem dois tipos:

(@© Documento - 00001/2025

00001/2025 REQUERIMENTO - ADMINISTRACAO &

(b Recusar

Dados Gerais

Dados Gerais. nteressado: * | EDUARDO VITOR NUNES DA MATA Q

Assinar documentos X

(@ Selecione os arquivos que serdo assinados.

A #  Documento Tipo Arquivo Descricio

~ 3 00001/2025 REQUERIMENTO - ADMI...  TESTE ASSIMATURApdf TESTE ASSINATURA.pdf

3‘3 Certificado Bg Personalizada ° Cancelar
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Certificado (Padrao): O sistema assina automaticamente no rodapé. Se houver mais
de uma assinatura, elas sao empilhadas sem sobreposicao.
e Personalizada: Vocé escolhe onde posicionar a assinatura, cddigo ¢ QR Code. Mais

indicado para documentos com apenas um assinante.



7. Enviando o Requerimento

Apos assinar, clique no botdo "ENVIAR". Preencha as informagdes:
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e Destinatario: Use "Local de Trabalho" para mandar para um setor inteiro ou

"Usudrio" para mandar diretamente para uma pessoa especifica.

Dica de Envio para o RH: Sempre mande para o departamento especifico (Ex: Se vocés
estdo requerendo “Quinquenio” vao mandar para 0o DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS (QUINQUENIO)) e assim vale para todos os tipos de requerimento que se
enconta na lista dos padrdes. Porem se o requerimento ndo estiver na lista padrao, envie

para 0o DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DRH) geral.

¢ Finalidade e Prioridade: Defina com bom senso (se tudo for prioridade alta, nada sera
prioridade alta no setor de destino).

e Tempo Estimado de Resposta: E uma expectativa, nio uma garantia de prazo.

e Comentario de Envio: Detalhe o pedido (Ex: Solicito que seja verificado se ja tenho

tempo habil para solicitar meu segundo quinquénio).

Novidade: Agora ¢ possivel anexar arquivos e criar novos documentos (via integracao
Google Drive) diretamente na tela de envio, inclusive assinando-os sem sair da tela. Para

finalizar, clique em "Enviar".



8. Como Acompanhar seu Documento

ApoOs o envio, o requerimento saira da sua caixa de entrada. Para encontra-lo, clique na

seta ao lado de MEUS DOCUMENTOS e selecione a caixa Enviados.

>
Caixa de Entrada @ Qa F & Agrupar por - | Iz Crisgo/Envio  [E - o
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Erviados /
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wmo-coverne [ 11 @
000012025 COMUNICAGAO INTERNA - DESENVOLVIMENTO SOCIAL E cioapants @ U1
requerimenTo - soverno 1) 11 @

D¢ dois cliques sobre o card do seu documento e acesse a aba Histérico. La voce
conseguird acompanhar todo o trdmite e saber exatamente onde o seu processo se
encontra.
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Fluxos dos procedimentos

Requerimentos:

FLUXO PARA REQUERIMENTOS

Siga o fluxo abaixo, obrigatoriamente, para todos os requerimentos.

FUNCIONARIO
Cria o seu
requerimento
informando todos
os dados necessarios.

v

% Manda o requerimento para
/

o departamento de Recursos u
A Humanos que pertence ao B .
é seu requerimento.

DRH - RECURSOS HUMANOS

Faz a analise do requerimento.
Se estiver tudo certo, da andamento.

Se tiver algo errado, devolve para o
requerente com o motivo do indeferimento.

—

JENmm— APROVADO . S INDEFERIDO 1

requerimento e realiza as

providéncias necessarias.

REQUERIMENTO APROVADO REQUERIMENTO DEVOLVIDO

DRH da andamento ao DRH devolve o requerimento
para o requerente com o
motivo do indeferimento para

as devidas corregoes.

7 6\\ e,
\ ( S
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RESUMO @ -> ﬂ — \I'/J - Q ou e

DO FLUXO 8
FUNCIONARIO ENVIO DRH APROVADO INDEFERIDO
Criaorequerimento  Manda para o DRH Faz a analise D4 andamento Devolve com

©0 motivo

Atengao: Acompanhe o status do seu requerimento no sistema e atenda as
solicitagdes de correcdo, se necessario.



Férias anuais: (O fluxo continua o0 mesmo: o funcionario solicita férias a chefia e, em
caso de liberagdo, a chefia encaminha ao RH uma Comunica¢ao Interna para o DRH,

contendo todos os nomes.)

FLUXO PARA FERIAS ANUAIS

——— Siga o fluxo abaixo, obrigatoriamente, para todas as solicitagdes de férias. ——

FUNCIONARIO ~)—0-

Faz a solicitagdo de |
férias para a sua HE
chefia imediata. . 74

CHEFIA IMEDIATA 0 LIBERA \\
‘ ’ LR

Analisa a solicitagdo: L) ]

1 } | ]
@ Se LIBERAR as férias, \ .-.-‘

encaminha para o DRH. <)
-~ A
© Se NAO LIBERAR, devolve { ki i (€)
’ X
ao funciondrio. L ‘/J
_ J\ = ———
( X =
DEVOLUCAO
‘ A chefia devolve a solicitacéo
‘ ao funciondrio informando
o motivo da nao liberagao.
\\, ./
CHEFIA IMEDIATA  (~cowamcrn
Com a liberagao, cria um INTERNO

COMUNICADO INTERNO
informando o nome e o
periodo que os seus
funcionarios irdo sair de férias
e encaminha para o DRH.

DRH - RECURSOS HUMANOS
Recebe a comunicagéo interna

e faz o LANCAMENTO DAS
FERIAS de cada funcionario

no sistema.

RESUMO
DO FLUXO

i

1. FUNCIONARIO Z.CHEFI;&iMEDIATA 3. CHEFIA IMEDIATA 4.DRH

Solicita férias para Analisa e libera ou Cria comunicado interno Recebe e faz o
a chefia imediata néo a solicitagdo e encaminha ao DRH langamento das férias

0 Atengao: O planejamento das férias deve seguir a legislagdo vigente e o calendario de férias da organizago.



Atestados:

FLUXO DE ATESTADOS

—— 0 fluxo de atestados ndo mudou ainda. ——

ATESTADOS DE 1 A 15 DIAS

Servicos Especializados

em Seg‘;nra.rn;: el l:dedlcina
FUNCIONARI e
UNCIONARIO . sEE S
Protocolar atestado n m ]
deratsdasno o N D aw
SESMT. SESMT

Servigos Especializados
em Seguranga e Medicina
do Trabalho.

¥

SESMT

Recebe o atestado, registra e realiza as providéncias
necessarias conforme os procedimentos internos.

FUNCIONARIO _m

| n
Protocolar atestado ] S ]
de 16 dias ou mais _.__.__..
DRH.
. DRH

Departamento de
Recursos Humanos.

. 2
DRH

Recebe o atestado, registra e realiza as providéncias
necessarias conforme os procedimentos internos.

RESUMO DO FLUXO
— 1A 15 DIAS — 16 DIAS + -
z e - ZETn
_) ( > _) TR
[+] ]
FUNCIONARIO SEgMT FUNCION;{RIO DEH

o Atencao: Apresentar o atestado dentro do prazo estabelecido pela legislagdo e normas internas.



Atestado de Acompanhamento:

FLUXO DE ATESTADO
PARA ACOMPANHAMENTO

— Siga o fluxo correto para garantir o seu acompanhamento. —

DE 1A 5 DIAS

-) : RH.

) » D
FUNCIONARIO Recebe o atestado

Leva o atestado original e realiza os procedimentos
no DRH. de acompanhamento.

FUNCIONARIO DRH
Leva o atestado médico em Recebe o atestado, o
nome do servidor e o relatério relatério médico e os
médico em nome do paciente, demais documentos e realiza

além dos documentos que os procedimantos de

comprovem o parentesco e o P

comprovante de endereco de onde acompanhamento.

serd realizado o acompanhamento.

Atengﬁo: Acima de 6 dias, além do atestado médico
em nome do servidor e do relatério médico em nome do paciente,
também é necessario apresentar documentos que comprovem
o parentesco e o comprovante de endereco de onde sera realizado
0 acompanhamento.
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