Passo a passo — Abertura de Requerimentos,
Comunicagoes Internas e Oficios

Segue abaixo 0 passo a passo para a abertura de requerimentos, comunicagdes internas e
oficios.



Para realizar a abertura de um requerimento, comunicacao interna ou oficio, acesse o
sistema Protocolo, Documentos e Fluxos. Em seguida, va até a tela Documentos
(icone com duas folhas). Apos abrir a barra de navegacéo lateral, clique na opgéo
Documento. Feito isso, o sistema abrird uma nova tela.
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Nessa tela, no canto superior, havera o botdo Novo. Clique nele e aguarde a abertura da
tela de cadastro de documentos.
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Ao abrir a tela de documentos, a primeira coisa que vocé devera fazer é escolher o tipo
de documento.

DOCUMENTO
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Tipo de Documento : A Emissdo : 03/08/2026 07:55

COMUNICACAO INTERNA - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO o }
OFICIO - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO Nimero de Origem :

\EQUERIMENTO - ADMINISTRACA . o E el
Acsunto | RECUERIMENTO - ADMINISTRACAD Exibe Anexos? : @ Sim () Ndo

Sigiloso?

Origem/Procurador :

Local de Cadastro : M

Descricdo :

Tipos de documento

Comunicacéo Interna;
Oficio;
Requerimento.

Apbs escolher o tipo de documento desejado, preencha todas as informacdes solicitadas
para gerar o documento e dar andamento ao processo.

Campos da Comunicagéo Interna

N e

Contato/Solicitante: informe quem esté solicitando ou criando o documento.
Tipo de documento: selecione Comunicagéo Interna.

Assunto: informe sobre o que trata a comunicacao interna.
Origem/Procurador: caso esteja emitindo a comunica¢do em nome de outra
pessoa e possua procuragao que autorize essa ac¢ao, informe o nome dessa pessoa
no campo Contato/Solicitante e selecione-a neste campo. Caso esteja emitindo
a comunicacao em seu proprio nome, basta clicar no icone do lapis ao lado do
campo para que o sistema preencha automaticamente as informacdes.

Local de cadastro: informe a unidade ou setor em que vocé esta lotado no
sistema.

Descricao: descreva todas as informacdes que deverdo constar na comunicacao
interna.

Qual € seu cargo: informe seu cargo de origem, por exemplo: Auxiliar
Administrativo.



8.

9.

Destino: informe a secretaria ou 0 departamento para o qual a comunicagéo sera
enviada.

Nome do destinatario: informe o nome da pessoa que recebera a comunicacao
interna.

10. Cargo do destinatario: informe o cargo do destinatario, caso o conheca. Se ndo

souber, 0 campo podera permanecer em branco.

Observacao: Todos os campos séo obrigatdrios, exceto Cargo do destinatério.

Campos do Oficio

AP

10.

Contato/Solicitante: informe quem esté solicitando ou criando o documento.
Tipo de documento: selecione Oficio.

Assunto: informe sobre o que trata o oficio.

Origem/Procurador: caso esteja emitindo o oficio em nome de outra pessoa e
possua procuracgao que autorize essa agdo, informe o nome dessa pessoa no
campo Contato/Solicitante e selecione-a neste campo. Caso esteja emitindo o
documento em seu préprio nome, clique no icone do lapis ao lado do campo
para que o sistema preencha automaticamente as informacdes.

Local de cadastro: informe a unidade ou setor em que vocé esta lotado no
sistema.

Descricdo: descreva todas as informacdes que o oficio devera conter.

Qual é seu cargo: informe seu cargo de origem, por exemplo: Auxiliar
Administrativo.

Tratamento do destinatario: selecione a forma de tratamento que sera utilizada
para se dirigir ao destinatario.

Nome do destinatério: informe o nome da pessoa para quem o oficio serd
enviado.

Cargo do destinatario: informe o cargo do destinatario, caso o conhega. Se ndo
souber, 0 campo podera permanecer em branco.

Observacao: Todos os campos séo obrigatdrios, exceto Cargo do destinatério.

Campos do Requerimento

el o

Contato/Solicitante: informe quem esté solicitando ou criando o documento.
Tipo de documento: selecione Requerimento.

Assunto: informe sobre o que trata o requerimento.

Origem/Procurador: caso esteja emitindo o requerimento em nome de outra
pessoa e possua procuracao que autorize essa acdo, informe o nome dessa pessoa
no campo Contato/Solicitante e selecione-a neste campo. Caso esteja emitindo
0 requerimento em seu proprio nome, clique no icone do lapis ao lado do campo
para que o sistema preencha automaticamente as informacdes.

Local de cadastro: informe a unidade ou setor em que vocé esta lotado no
sistema.

Descrigdo: descreva todas as informacdes que o requerimento devera conter.



Matricula: informe sua matricula.

Cargo ou funcao: informe seu cargo ou fungédo de origem.

Requerimentos Padréo: caso o requerimento desejado esteja disponivel na

lista, basta seleciona-lo.

10. Outros requerimentos: caso o requerimento desejado ndo esteja disponivel na
lista de Requerimentos Padréo, descreva-o neste campo.

11. Telefone: informe um telefone para contato, pois o departamento podera utiliza-

lo caso seja necessario solicitar informagdes adicionais.

© oo~

Observacao: Todos os campos séo obrigatdrios. Entretanto, se o requerimento desejado
estiver disponivel no campo Requerimentos Padréo, o campo Outros requerimentos
ndo devera ser preenchido.

Interessado:
Tipo de Pessoa : @ Fisica (O Juridica

Contato/Solicitante : | RENATA CAXITO DE ASSIS 0\
Tipo de Documento :  REQUERIMENTO - ADMINISTRACAO A Emissdo ; 03/08/2026 14:20
Assunto : | Quinguenio Exibe Anexos? : @ Sim (O Nio
Sigiloso?

Origem/Procurador : | RENATA CAXITO DE ASSIS

x

Local de Cadastro : SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMIMNISTRACAQ -

Solicito meu quinguenio

Descricdo :

Matricula * 1| 14309-5
Cargo ou Funcdo * : | Auxiliar administrativo
Requerimentos Padrées : | 10- QUINQUENIO -

Outros requerimentos :

Com requerimento padrao preenchido



Interessado:
Tipo de Pessoa ; (@ Fisica () Juridica
Contato/Solicitante : | RENATA CAXITO DE ASSIS O\
Tipo de Documento : | REQUERIMENTO - ADMINISTRACAD - Emissdo ; 03/08/2026 14:20
Assunto : | Quinguenio Exibe Anexos? : @ Sim () Ndo
Sigiloso?
Qarigem/Procurador : | RENATA CAXITO DE ASSIS A
Local de Cadastro : | SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINMISTRACAD

Solicito copia da minha pasta

Descricdo :

Matricula * : | 14309-5
Cargo ou Fungdo * : | Auxiliar administrativo
Requerimentos Padries :

Outros requerimentos : | Copia da minha pasta

Com o campo outros requerimentos preenchido

Ap0s preencher todos os campos, clique no botdo Salvar. Em seguida, o sistema criara
automaticamente o documento.

Para visualizar o documento gerado, basta acessar a aba Contetido, onde sera exibido
todo o texto criado pelo sistema para conferéncia.
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Ao acessar a aba Contetdo, o sistema podera levar alguns segundos para carregar o
documento preenchido.

Apos o carregamento, verifique se todas as informac6es foram preenchidas
corretamente. Caso seja necessario realizar alguma alteracdo, clique no icone do lapis

para abrir o editor de texto do sistema. Nele, vocé poderd editar o conteido do
documento conforme necessario.

.
Recursos
: Humanos
PREFEITURA
Requerimento n® 26 - S taria de Admini:

Exmo. Sr. Prefeito Municipal

O (a) abaixo assinado (a) RENATA CAXITO DE ASSIS - 143095,
funcionario (a) desta prefeitura no exercicio do cargo de .

Vem respeitosamente requerer de

V. Ex* se digne conceder-lhe
QUINQUENIO

Apods realizar as edi¢es no documento, clique no botdo Aceitar e aguarde alguns

segundos. O sistema atualizara automaticamente o contetido, gerando a segunda versao
do documento com as alteracdes realizadas
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Requerimento n° 00006/2026 - Secretaria de Administragao

Exmo. Sr. Prefeito Municipal

O (a) abaixo assinado (a) RENATA CAXITO DE ASSIS - 143095,

funciondrio (a) desta prefeitura no exercicio do cargo de Auxiliar
administrativo.

Vem respeitosamente requerer de V. Ex®.

se digne conceder-lhe
QUINQUENIO.
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Caso ndo seja necessario realizar nenhuma alteracao, ou caso as edi¢des ja tenham sido
concluidas, sera necessario baixar o documento para anexa-lo ao processo e,
posteriormente, assina-lo.

Para realizar o download, permaneca na aba Contetdo e clique no icone do
computador, localizado ao lado do nome do documento.

Caso o documento ainda ndo tenha sido salvo, o sistema exibira uma notificacdo
perguntando se deseja salva-lo antes de prosseguir. Confirme a acao para que 0
documento seja salvo. Em seguida, o sistema disponibilizara as op¢des para realizar o
download do arquivo.
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Requerimento n° 00006/2026 - Secretaria de Administracao

Exmo. Sr. Prefeito Municipal

O (a) abaixo assinado (a) RENATA CAXITO DE ASSIS - 143095.
funciondrio (a) desta prefeitura no exercicio do cargo de Auxiliar
administrativo.

Vem respeitosamente requerer de V. EX". se digne conceder-lhe
QUINQUENIO.



Ao clicar no icone de download, o sistema exibira trés opcdes de formato para baixar o
documento. Selecione a opgdo PDF, pois o sistema permite a assinatura apenas de
documentos nesse formato.

Selecione um Tipo de Arquivo b

‘: B8 Microsoft Office |
# OpenOffice |

Ap0s baixar o documento, acesse a aba Arquivos em Anexo para anexa-lo ao processo.
Em seguida, realize a assinatura do documento.
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l' cnhum arguivo escolhido -

Ordem Visualiz.. Arquivo Rasponsavel Data Progresso  Taman.. Pablica Envia Anexo Representa Dacumen...  Sem Efeito  Descrigdo Excluir Baixar  Origem

N&o existem tens para mostrar

Ao clicar no botéo Escolher arquivo, localize a pasta onde o documento foi salvo,
selecione o arquivo em formato PDF e clique em Abrir para anexa-lo ao processo.

Ap0s a conclusdo do anexo, realize a assinatura do documento para que ele possa dar
continuidade ao fluxo do processo.
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Apo0s anexar o documento, clique primeiro no botdo Salvar para registrar 0 anexo no
sistema. Em seguida, clique em Assinar para abrir a tela de solicitacdo de assinatura do
documento.
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Apos clicar no botdo Assinar, o sistema abrira uma nova tela com a lista de arquivos
anexados ao documento. Nessa tela, selecione o arquivo que deseja assinar e prossiga
com o processo de assinatura.

Escolher Arquivo Anexo x

D Ordem Identific.. Assinado Visualiz.. Arquivo Responsdvel
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Apobs selecionar o documento e clicar em Aceitar, o sistema solicitara a sua senha para
realizar a assinatura do arquivo anexado.

Por padrdo, o sistema esta configurado para solicitar a senha sempre que um documento
for assinado, garantindo maior seguranca durante o processo. Caso deseje, é possivel
alterar essa configuracdo para que a senha seja solicitada novamente somente apés 48
horas. No entanto, por questdes de seguranca, a opcao padrdo do sistema é sempre
exigir a senha para cada assinatura realizada.

Autorizag8o de Assinatura

Senha do ... a
[

Expiracdo | Sempre exigir senha > |
| Sempre exigir senha |
10 minutos

15 minutos

60 minutos

3 horas

6 horas

12 horas

24 horas

48 horas

Ao finalizar a assinatura do documento, serd necessario encaminha-lo para o
departamento ou usuario responsavel.

A opgéo Destino Externo é utilizada para encaminhamentos destinados aos usuarios do
Portal do Cidadao. Como os documentos criados neste processo serao tramitados entre
os funcionarios da prefeitura, utilize somente as opg¢des abaixo:

1. Departamento: selecione o departamento para o qual deseja encaminhar o
documento.
o Em casos de requerimentos, encaminhe o documento somente para o
departamento relacionado ao assunto do requerimento.
o Caso seja um outro requerimento que ndo possua um departamento
especifico, encaminhe para o departamento de Recursos Humanos
(DRH).



2. Usuarios: essa opc¢éo serd utilizada principalmente para Comunicacdes
Internas e Oficios, quando vocé souber exatamente para qual usuério deseja
encaminhar o documento.

3. Externo: utilize essa op¢do somente quando estiver respondendo a um processo
aberto pelo Portal do Cidad&o. Nesse caso, 0 sistema apresentara o responsavel
pelo processo. Basta clicar em Procurador para que o sistema preencha
automaticamente o nome da pessoa relacionada ao processo.

« L L i i

Destino Finalidade

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REQUERIMENTO
Sugestdes

e

J Tipo de Destino : ® Departamento O Usudric O Externo

| | Destinatario :
o Finalidade : - Prioridade : | Mormal -
|_‘ Visivel ao Contato/Solicitante

Unidade Estimativa : M Estimativa :
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] Enviar E' Fechar

Finalidade

O campo Finalidade devera ser preenchido de acordo com a etapa em que o documento
se encontra e com o objetivo da movimentacao que sera realizada.

No campo de texto disponivel, informe a descri¢do que devera aparecer no campo
Comentario durante a movimentacdo do documento. Utilize esse espago para registrar
informacBes importantes sobre 0 encaminhamento ou a acdo realizada.



|

Destino Finalidade

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REQUERIMENTO
Sugestdes:

Tipo de Destino : @ Departamento O Usuario O Externo
Destinatario :  DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (QUINQUENIC)
‘ ‘ Enviar Cépia
Finalidade : ANALISE v Prioridade : | Normal A

D Visivel ao Contato/Solicitante

Unidade Estimativa : - Estimativa :
Paragrafo v Alv fv B I U S g~ =v @ w @ By ©
a
Aqui vocé coloca a observacdo que ira aparecer no comentario da movimentagdo do seu processo l

Apbs o preenchimento de todos os campos, clique no botdo Enviar. Dessa forma, o
documento sera encaminhado para o departamento ou usuario informado no momento da
movimentacéo.

Destino Finalidade

Sugestdes:
N&o existem itens para mostrar.

Tipo de Destine : @ Departamento O usuario O Externo
Destinatdrio : | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (QUINQUENIC)
‘ ‘ Enviar Copia
Finalidade : ABERTURA hd Prioridade : | Normal hd
D Visivel ao Contato/Solicitante

Unidade Estimativa : hd Estimativa :
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Aqui vocé coloca a observagio que ird aparecer no comentario da movimentagdo do seu processo
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Ap0s enviar 0 processo, para acompanhar o andamento do documento, acesse a tela
Fluxos (icone de fluxograma) e cligue na opgdo Caixa de Entrada.

E 0:0 qﬁf?yfw.ab Sistemas \/ Janelas \/ Localizar
— Q
E‘?,F Protocolos Docur

Caixa de Entrada
Protocoles Documentos e Fluxos i
B Caixa de Entrada

@ I Protocolos

D oo
- Quvidoria

Origem Atendimento: = Selecions

[_D Documentos

B e @

Maio Junho Julho Agosto Setembro oul

Criados Encerrados

Ao acessar sua Caixa de Entrada, o sistema exibira todos os documentos que
pertencem a vocé ou que foram encaminhados para 0 seu USUArio.

Caso vocé ainda ndo tenha acessado o documento e realizado o recebimento do
processo, ele sera exibido em negrito para indicar que esta pendente de leitura ou
recebimento.

Apos realizar o recebimento, caso ainda néo tenha sido feita nenhuma movimentac&o no
documento, ele sera exibido normalmente, sem destaque.
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Deixando apenas a opgao "Meus" marcada, o sistema ira trazer somente os documentos que estdo em sua posse.
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Para visualizar os documentos que vocé criou e encaminhou para outro departamento,
acesse a opcdo Itens Enviados.

Caixa de Entrada &

Ultimos 50 Documentos -

® Meus
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Ao acessar a opcao Itens Enviados, o sistema exibira todos os documentos que foram
encaminhados por vocé.

Nessa tela, caso 0 documento esteja sendo exibido em negrito, significa que o
departamento ou usuério para o qual o documento foi enviado ainda néo realizou
nenhuma movimentagao no processo.
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B e O documento que marcamos € o que acabamos de criar durante este passo a passo.
s iaden Como ainda nao houve nenhuma movimentagao, ele aparece em negrito.

Na aba Filtro Avancado, é possivel realizar pesquisas mais detalhadas relacionadas aos
processos, utilizando critérios especificos para localizar os documentos desejados.

Pesquisa de Documentos

‘Ocyltar Filtros
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Tipo de
Documento :

Nimero de Origem :
Tipo data ; @ pata O Data/Hora

Data de Criagdio entre : até :

Data impressa de Emiss3o entre : até ;

ASSUNLO Situagho :

Exibe
Palavras na descrigdo : n“m‘, .

Origem/Procurador : Status

Endereco : [ Marcador :

o acetar || [ Fechar




