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A Prefeitura Municipal de Fortaleza, por meio da Secretaria Municipal do Planejamento, Orçamento 
e Gestão - SEPOG, tem cada vez mais se proposto a investir em tecnologia para a melhoria dos seus 
sistemas informatizados que otimizam os processos, facilitam o acesso à informação de maneira 
segura e rápida, bem como, geram economia de recursos físicos e financeiros, tornando a gestão 
mais eficiente e eficaz.

Assim sendo, a PMF desenvolveu, por meio do Projeto PAE (Processo Administrativo Eletrônico) – 
Papel Zero, o Sistema Gidocfor, que é o Sistema Inteligente de documentos. Esse sistema possibilita a 
gestão de todos os documentos que precisam ser arquivados. O Gidocfor é integrado ao Sistema de 
Protocolo Único – SPU  e por conta dessa integração, permite que os processos digitais que tramitam 
no SPU possam ser arquivados no GIDOCFOR com facilidade, sem que para isso seja necessário o 
usuário baixar o processo do SPU e depois inserir esse processo no Gidocfor.

Este manual tem como objetivo fornecer instruções aos servidores e profissionais sobre como utilizar 
o sistema Gidocfor para o arquivamento e gestão de documentos. 

O GIDOCFOR é um sistema corporativo que possibilita o arquivamento de documentos de forma 
digital. O Gidocfor possui indexadores que permitem a identificação de forma rápida e prática de 
arquivos, bem como, faz a gestão da tabela de temporalidade que define o tempo que os arquivos 
precisam permanecer guardados no sistema.

A partir da integração desse sistema com o Sistema de Protocolo Único - SPU, é possível o arquivamento 
sem a necessidade de baixar o arquivo e inserir novamente no Gidocfor. 

O Gidocfor também possui a funcionalidade de gerar um HD VIRTUAL, com os documentos de cada 
gestão.

01
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APRESENTAÇÃO

SISTEMA GIDOCFOR  
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A liberação de acesso ao sistema Gidocfor é feita pelo sistema de controle de acesso, logo, para 
acessar a ferramenta será necessário logar no sistema guardião e procurar pelo módulo do sistema 
como mostra a figura a baixo.

• Home: Permite visualizar a tela inicial do sistema, que motra a apresentação do sistema e possui o 
botão de dúvidas.
• Novo Documento: Possibilita criar tipos documentais na estrutura do setor.
• Consultar Documentos: É possível consultar os documentos que foram cadastrados no sistema.
• SPU: Possibilita consultar os processos arquivados no SPU para que se consiga fazer o arquivamento 
desses processos no GIDOCFOR.

I. Coordenação Setorial: Usuários do sistema a nível de órgão com recursos de consulta de documentos, 
cadastro de novos documentos, exclusão, inclusão e edição de atributos e upload de documento.
II. Indexador: Acesso à nível de pasta, cadastro de novos documentos, inclusão e edição de atributos, 
upload de documento, visualização, solicitação, download e impressão de documento.
III. Solicitante: Somente solicitação de documento.
IV. Visualizador: Visualização, solicitação, download e impressão de documento.
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ACESSO AO SISTEMA  
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VISÃO INICIAL
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TIPOS DE PERFIS
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Quando o processo estiver finalizado, será inicialmente arquivado no SPU, que o encaminhará para o 
GIDOCFOR.

6.1. Arquivamento do processo no SPU
É necessário selecionar o processo na caixa de análise e clicar em arquivar:

Preencher os itens necessários, indicando o Status do processo.

6.2. Tipos de arquivamento no SPU:
• Processos físicos: indicar o número da caixa onde está sendo arquivado e concluir o arquivamento.
• Processos virtuais: não existe número de caixa para esse, nesse caso somente indique o Status e os 
demais itens obrigatórios.

06
PASSO A PASSO DO ARQUIVAMENTO
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6.3. Arquivando um processo no Gidocfor
No GidocFor é possível pesquisar o processo para arquivamento:
(1) de duas maneiras, pelo número dele (2) ou com o preenchimento dos 3 filtros – Lotação (3), 
assunto (4) e Tipo de Processo (5). Também é possível definir qual o status de preferência (6).

Após selecionados os intens,  a página do Arquivamento será aberta, onde será definida a estrutura 
onde o documento ficará e serão preenchidos os atributos necessários.

Clique em arquivar:

Após clicar em arquivar, aparecerá a página do arquivamento onde deverá ser preenchida a descrição 
do documento, o número do processo é preenchido automaticamente.

Após salvar a descrição, estrutura virtual e tipo documental, aparecerão os botões para upload do 
documento, inclusão de atributos e relacionar documentos.
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6.4. Relacionar documentos
Fazer a pesquisa dos atributos que desejar e marcar o documento que deseja relacionar, o sistema já 
salva.

6.5. Montando a estrutura virtual
I. Cada setor ou coordenação (caso não queiram dividir por setor) irá informar quais os documentos 
que serão cadastrados (Ex: Processos de Autos de Infração; Pastas Funcionais).
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II. Código de cada um, de acordo com a Tabela de Temporalidade da PMF.
III. Indicar os atributos* para cada documento (Ex: Ano, Nº do Processo, Nome).

*Não há necessidade de colocar vários atributos, somente os indexadores chaves para que o 
documento seja localizado (máximo de 10 informações).

Por fim, devce-se enviar estrutura para a Equipe do Arquivo Central adicionar no sistema.

6.6. Atributos dos documentos
Atributos dos documentos  “Processos de Autos de Infração”:

Somente perfil de Coordenação Setorial poderá dar uma nova permissão de acesso a pastas, conforme 
exemplo abaixo:
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Após o passo anterior, deverá ser inserido o nome do usuário e escolhido a pasta e seu local de acesso:

6.7. Possibilidade de cadastrar vários documentos de uma vez
É possível a realização do arquivamento de documentos em lote, conforme exemplificação abaixo:
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6.8. Possibilidade de gerar planilha da consulta feita
É possível, caso o usuário deseje, gerar uma planilha com todas as consultas feitas por ele no sistema, 
conforme exemplo abaixo:

O SPU ao longo de sua implantação, passou por diversas melhorias, a integração com o GIDOCFOR 
é uma das mais importantes, visto que automatiza o processo de arquivamento e facilita a vida do 
usuário. Com isso, a SEPOG, disponibiliza mais essa ferramenta para que os servidores consigam fazer 
a gestão dos documentos de forma mais rápida e eficiente. 

Por outro lado, por se tratar de um sistema  tecnológico, ao longo do seu uso, pode vir a apresentar 
instabilidade em alguns momentos, para que o usuário não fique sem utilizar o sistema, a SEPOG 
possui uma equipe da área de tecnologia que está sempre trabalhando para aplicar melhorias e 
corrigir erros.

Por fim, a integração dos sistemas representa um grande passo para a PMF no que tange à modernização 
dos seus sistemas e gestão de documentos. Assim sendo, contamos com a colaboração de todos os 
órgãos no sentido de utilizar o sistema para que a PMF consiga galgar passos maiores rumo à uma 
gestão mais moderna, eficiente e eficaz.
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CONSIDERAÇÕES FINAIS
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