
 

 

 

 

 

 

 

 

Passo a passo – Abertura de Requerimentos, 

Comunicações Internas e Ofícios 

Segue abaixo o passo a passo para a abertura de requerimentos, comunicações internas e 

ofícios. 

  



 

Para realizar a abertura de um requerimento, comunicação interna ou ofício, acesse o 

sistema Protocolo, Documentos e Fluxos. Em seguida, vá até a tela Documentos 

(ícone com duas folhas). Após abrir a barra de navegação lateral, clique na opção 

Documento. Feito isso, o sistema abrirá uma nova tela. 

 

 

Nessa tela, no canto superior, haverá o botão Novo. Clique nele e aguarde a abertura da 

tela de cadastro de documentos.

 

 



Ao abrir a tela de documentos, a primeira coisa que você deverá fazer é escolher o tipo 

de documento.

 

 

Tipos de documento 

• Comunicação Interna; 

• Ofício; 

• Requerimento. 

Após escolher o tipo de documento desejado, preencha todas as informações solicitadas 

para gerar o documento e dar andamento ao processo. 

 

Campos da Comunicação Interna 

1. Contato/Solicitante: informe quem está solicitando ou criando o documento. 

2. Tipo de documento: selecione Comunicação Interna. 

3. Assunto: informe sobre o que trata a comunicação interna. 

4. Origem/Procurador: caso esteja emitindo a comunicação em nome de outra 

pessoa e possua procuração que autorize essa ação, informe o nome dessa pessoa 

no campo Contato/Solicitante e selecione-a neste campo. Caso esteja emitindo 

a comunicação em seu próprio nome, basta clicar no ícone do lápis ao lado do 

campo para que o sistema preencha automaticamente as informações. 

5. Local de cadastro: informe a unidade ou setor em que você está lotado no 

sistema. 

6. Descrição: descreva todas as informações que deverão constar na comunicação 

interna. 

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

Administrativo. 



8. Destino: informe a secretaria ou o departamento para o qual a comunicação será 

enviada. 

9. Nome do destinatário: informe o nome da pessoa que receberá a comunicação 

interna. 

10. Cargo do destinatário: informe o cargo do destinatário, caso o conheça. Se não 

souber, o campo poderá permanecer em branco. 

Observação: Todos os campos são obrigatórios, exceto Cargo do destinatário. 

 

Campos do Ofício 

1. Contato/Solicitante: informe quem está solicitando ou criando o documento. 

2. Tipo de documento: selecione Ofício. 

3. Assunto: informe sobre o que trata o ofício. 

4. Origem/Procurador: caso esteja emitindo o ofício em nome de outra pessoa e 

possua procuração que autorize essa ação, informe o nome dessa pessoa no 

campo Contato/Solicitante e selecione-a neste campo. Caso esteja emitindo o 

documento em seu próprio nome, clique no ícone do lápis ao lado do campo 

para que o sistema preencha automaticamente as informações. 

5. Local de cadastro: informe a unidade ou setor em que você está lotado no 

sistema. 

6. Descrição: descreva todas as informações que o ofício deverá conter. 

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

Administrativo. 

8. Tratamento do destinatário: selecione a forma de tratamento que será utilizada 

para se dirigir ao destinatário. 

9. Nome do destinatário: informe o nome da pessoa para quem o ofício será 

enviado. 

10. Cargo do destinatário: informe o cargo do destinatário, caso o conheça. Se não 

souber, o campo poderá permanecer em branco. 

Observação: Todos os campos são obrigatórios, exceto Cargo do destinatário. 

 

Campos do Requerimento 

1. Contato/Solicitante: informe quem está solicitando ou criando o documento. 

2. Tipo de documento: selecione Requerimento. 

3. Assunto: informe sobre o que trata o requerimento. 

4. Origem/Procurador: caso esteja emitindo o requerimento em nome de outra 

pessoa e possua procuração que autorize essa ação, informe o nome dessa pessoa 

no campo Contato/Solicitante e selecione-a neste campo. Caso esteja emitindo 

o requerimento em seu próprio nome, clique no ícone do lápis ao lado do campo 

para que o sistema preencha automaticamente as informações. 

5. Local de cadastro: informe a unidade ou setor em que você está lotado no 

sistema. 

6. Descrição: descreva todas as informações que o requerimento deverá conter. 



7. Matrícula: informe sua matrícula. 

8. Cargo ou função: informe seu cargo ou função de origem. 

9. Requerimentos Padrão: caso o requerimento desejado esteja disponível na 

lista, basta selecioná-lo. 

10. Outros requerimentos: caso o requerimento desejado não esteja disponível na 

lista de Requerimentos Padrão, descreva-o neste campo. 

11. Telefone: informe um telefone para contato, pois o departamento poderá utilizá-

lo caso seja necessário solicitar informações adicionais. 

Observação: Todos os campos são obrigatórios. Entretanto, se o requerimento desejado 

estiver disponível no campo Requerimentos Padrão, o campo Outros requerimentos 

não deverá ser preenchido. 

  

 

 

 

 



 

Após preencher todos os campos, clique no botão Salvar. Em seguida, o sistema criará 

automaticamente o documento. 

Para visualizar o documento gerado, basta acessar a aba Conteúdo, onde será exibido 

todo o texto criado pelo sistema para conferência. 

 

 

 

  



Ao acessar a aba Conteúdo, o sistema poderá levar alguns segundos para carregar o 

documento preenchido. 

Após o carregamento, verifique se todas as informações foram preenchidas 

corretamente. Caso seja necessário realizar alguma alteração, clique no ícone do lápis 

para abrir o editor de texto do sistema. Nele, você poderá editar o conteúdo do 

documento conforme necessário. 

 

 

 

Após realizar as edições no documento, clique no botão Aceitar e aguarde alguns 

segundos. O sistema atualizará automaticamente o conteúdo, gerando a segunda versão 

do documento com as alterações realizadas.

 

 

  



Caso não seja necessário realizar nenhuma alteração, ou caso as edições já tenham sido 

concluídas, será necessário baixar o documento para anexá-lo ao processo e, 

posteriormente, assiná-lo. 

Para realizar o download, permaneça na aba Conteúdo e clique no ícone do 

computador, localizado ao lado do nome do documento. 

Caso o documento ainda não tenha sido salvo, o sistema exibirá uma notificação 

perguntando se deseja salvá-lo antes de prosseguir. Confirme a ação para que o 

documento seja salvo. Em seguida, o sistema disponibilizará as opções para realizar o 

download do arquivo. 

 

 

 

  



Ao clicar no ícone de download, o sistema exibirá três opções de formato para baixar o 

documento. Selecione a opção PDF, pois o sistema permite a assinatura apenas de 

documentos nesse formato. 

 

 

Após baixar o documento, acesse a aba Arquivos em Anexo para anexá-lo ao processo. 

Em seguida, realize a assinatura do documento. 

 

 

Ao clicar no botão Escolher arquivo, localize a pasta onde o documento foi salvo, 

selecione o arquivo em formato PDF e clique em Abrir para anexá-lo ao processo. 

Após a conclusão do anexo, realize a assinatura do documento para que ele possa dar 

continuidade ao fluxo do processo.  



 

 

Após anexar o documento, clique primeiro no botão Salvar para registrar o anexo no 

sistema. Em seguida, clique em Assinar para abrir a tela de solicitação de assinatura do 

documento. 

 

 

 

 

 

 

 

Após clicar no botão Assinar, o sistema abrirá 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. 

 



Após selecionar o documento e clicar em Aceitar, o sistema solicitará a sua senha para 

realizar a assinatura do arquivo anexado. 

Por padrão, o sistema está configurado para solicitar a senha sempre que um documento 

for assinado, garantindo maior segurança durante o processo. Caso deseje, é possível 

alterar essa configuração para que a senha seja solicitada novamente somente após 48 

horas. No entanto, por questões de segurança, a opção padrão do sistema é sempre 

exigir a senha para cada assinatura realizada. 

 

 

Após selecionar o tempo de expiração e colocar a sua senha basta clicar no botão 

“Assinar” que o sistema ira realizar a sua assinatura digital  

 

 

Ao finalizar a assinatura do documento, será necessário encaminhá-lo para o 

departamento ou usuário responsável. 

A opção Destino Externo é utilizada para encaminhamentos destinados aos usuários do 

Portal do Cidadão. Como os documentos criados neste processo serão tramitados entre 

os funcionários da prefeitura, utilize somente as opções 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 não possua um departamento 

específico, encaminhe para o departamento de Recursos Humanos 

(DRH). 



2. Usuários: essa opção será utilizada principalmente para Comunicações 

Internas e Ofícios, quando você souber exatamente para qual usuário deseja 

encaminhar o documento. 

3. Externo: utilize essa opção somente quando estiver respondendo a um processo 

aberto pelo Portal do Cidadão. Nesse caso, o sistema apresentará o responsável 

pelo processo. Basta clicar em Procurador para que o sistema preencha 

automaticamente o nome da pessoa relacionada ao processo. 

 

 

Finalidade 

O campo Finalidade deverá ser preenchido de acordo com a etapa em que o documento 

se encontra e com o objetivo da movimentação que será realizada. 

No campo de texto disponível, informe a descrição que deverá aparecer no campo 

Comentário durante a movimentação do documento. Utilize esse espaço para registrar 

informações importantes sobre o encaminhamento ou a ação realizada. 



  

 

Após o preenchimento de todos os campos, clique no botão Enviar. Dessa forma, o 

documento será encaminhado para o departamento ou usuário informado no momento da 

movimentação. 

 

 



Após enviar o processo, para acompanhar o andamento do documento, acesse a tela 

Fluxos (ícone de fluxograma) e clique na opção Caixa de Entrada.

 

 

 

Ao acessar sua Caixa de Entrada, o sistema exibirá todos os documentos que 

pertencem a você ou que foram encaminhados para o seu usuário. 

Caso você ainda não tenha acessado o documento e realizado o recebimento do 

processo, ele será exibido em negrito para indicar que está pendente de leitura ou 

recebimento. 

Após realizar o recebimento, caso ainda não tenha sido feita nenhuma movimentação no 

documento, ele será exibido normalmente, sem destaque. 

 

 

  



Para visualizar os documentos que você criou e encaminhou para outro departamento, 

acesse a opção Itens Enviados. 

  



 

Ao acessar a opção Itens Enviados, o sistema exibirá todos os documentos que foram 

encaminhados por você. 

Nessa tela, caso o documento esteja sendo exibido em negrito, significa que o 

departamento ou usuário para o qual o documento foi enviado ainda não realizou 

nenhuma movimentação no processo. 

 

 

Na aba Filtro Avançado, é possível realizar pesquisas mais detalhadas relacionadas aos 

processos, utilizando critérios específicos para localizar os documentos desejados. 

 

 


