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APRESENTACAO

A Prefeitura Municipal de Fortaleza, por meio da Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento
e Gestdo- 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 a informacdo de maneira
segura e rapida, bem como, geram economia de recursos fisicos e financeiros, tornando a gestdo
mais eficiente e eficaz.

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

Este manual tem como objetivo fornecer instrucdes aos servidores e profissionais sobre como utilizar
o sistema Gidocfor para o arquivamento e gestdo de documentos.
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SISTEMA GIDOCFOR

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

A partir da integracdo desse sistema com o Sistema de Protocolo Unico- SPU, é possivel 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
gestao.
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ACESSO AO SISTEMA

A liberacdo de acesso ao sistema Gidocfor é feita pelo sistema de controle de acesso, logo, para
acessar a ferramenta sera necessario logar no sistema guardido e procurar pelo médulo do sistema
como mostra a figura a baixo.

GidocFOR

Gestdo Inteligents de
&/Documertos

SOl
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VISAO INICIAL
()

= aoocron - GESTAQ INTELIGENTE DE DOCUMENTOS

Bem Vindo(a) a0 GiDocFOR

* Home: Permite visualizar a tela inicial do sistema, que motra a apresentacdo do sistema e possui o
botdo de duvidas.

* Novo Documento: Possibilita criar tipos documentais na estrutura do setor.

* Consultar Documentos: E possivel 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.
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TIPOS DE PERFIS

|. Coordenacdo Setorial: Usuarios do sistema a nivel de érgdo com recursos de consulta de documentos,
cadastro de novos documentos, exclusdo, inclusdo e edicdo de atributos e upload de documento.

Il. Indexador: Acesso a nivel de pasta, cadastro de novos documentos, inclusdo e edi¢cdo de atributos,
upload de documento, visualizacdo, solicitacdo, download e impressao de documento.

Ill. Solicitante: Somente solicitacdo de documento.

IV. Visualizador: Visualizagdo, solicitacdao, download e impressao de documento.
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PASSO A PASSO DO ARQUIVAMENTO

Quando o processo estiver finalizado, sera inicialmente arquivado no SPU, que o encaminhara para o
GIDOCFOR.

6.1. Arquivamento do processo no SPU
E necessario selecionar o processo na caixa de andlise e clicar em arquivar:

Tramitacdo - Caixa de Analise

e a

P001124/2021

26/08/2021 26/08/2021 Teste spu-
09:1410 9:14:1 G

Preencher os itens necessarios, indicando o Status do processo.

Arquivar Processos

Processos : — P001124/2021 detalhes | @

Status:

Despacho: | Teste

Motivo: | Teste

Local :
Arguivo:
Estante:

Prateleira:

Caixa:

Pasta:

6.2. Tipos de arquivamento no SPU:

* Processos fisicos: indicar o nUmero da caixa onde esta sendo arquivado e concluir o arquivamento.
* Processos virtuais: ndo existe nimero de caixa para esse, nesse caso somente indique o Status e os
demais itens obrigatorios.
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6.3. Arquivando um processo no Gidocfor

No GidocFor é possivel pesquisar o processo para arquivamento:

(1) de duas maneiras, pelo nimero dele (2) ou com o preenchimento dos 3 filtros — Lotagdo (3),
assunto (4) e Tipo de Processo (5). Também é possivel definir qual o status de preferéncia (6).

Ap0ds selecionados os intens, a pagina do Arquivamento serd aberta, onde sera definida a estrutura
onde o documento ficard e serdo preenchidos os atributos necessarios.

Clique em arquivar:

Lotagio Assunto Tipo do Processo Status

.......................

Apds clicar em arquivar, aparecera a pagina do arquivamento onde devera ser preenchida a descricao
do documento, o nimero do processo é preenchido automaticamente.

Arquivamento [>)

Descrigio do documento |

Numero do Processo [ Forrasrace

st i e st i

Tipo Documental |

Clique para visualizar a tabela do Tipo documental completa.

eesep0s
oo AsPLAN
ecoar
e @Ccreen
Descrigio dodocumento [ 10 “aquisigo
| OB CONTRATAGAD
Numero do Processo eoceeer
I oticecenE
oA ol | pwesepog-coasi-ceceasaausicio P
Tipo Documental [ ooommco ©5CoGEPAT
©CcosEsp
oGcour

Descrigéo do Documento:
Informe alguns detalhes sobre o

documento na descrido exemplo de um
contrato teria a seguinte formatagdo:
(Tipo_Numero_ResumoObjeto_Empresa)
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Editar Documento

Descrigéo do documento | e
Estuturavitiusl PMF/TREINAMENTO/GRGAO/COORDENAGAO/CELULA/PASTAS DE SERVIDORES
TipoDocumental I 2.01.00.01 - Pronturios de servidores

Clique para visualizar a tabela de temporalidade completa

Ativo

Anexo do documento  Atributos de indexacdo Documentos Relacionados <G EITLEIEERIL TR
Clique no botdo abaixo para enviar o documento.
Clique para enviar o documento £. Upload de documentos

Edigéo de Atributos em Lote

Atributo

caixa

CNPJ/CPF

Anexo do documento Atributos de indexagao Documentos Rel

Utilize os botdes abaixo para realizar o download de todos os doc

Relacionar Documentos Download de Todos os Documentos

Docu eferenciados

= Descrigdo do Documento

6.4. Relacionar documentos
Fazer a pesquisa dos atributos que desejar e marcar o documento que deseja relacionar, o sistema ja
salva.

Relacionamento de Documentos

Documento Atual

I o oo

6.5. Montando a estrutura virtual
|. Cada setor ou coordenacdo (caso ndo queiram dividir por setor) ird informar quais os documentos
que serdo cadastrados (Ex: Processos de Autos de Infracdo; Pastas Funcionais).

MANUAL DE ORIENTAGOES SOBRE O

USO DO MODULO DE ARQUIVAMENTO




[l. Cédigo de cada um, de acordo com a Tabela de Temporalidade da PMF.
[l. Indicar os atributos® para cada documento (Ex: Ano, N2 do Processo, Nome).

*Ndo ha necessidade de colocar varios atributos, somente os indexadores chaves para que o
documento seja localizado (maximo de 10 informacdes).

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

©Caceris

Ascom 3

Nome.

| Processos oe uTo pe INFRAGHO
AsPLAN )
Temporalidade

Identificador

corres @
“cosup @@

cconrg
eeoern gy

©PROCESSOS DE AUTO DEINFRAGAO [

Estrutura
PROCESSOS ENVIADOS PARA DIVIDA ATIVA| virtual superior

©usEpes gy PMF>AGEFIS »DIAF->GEFIN--PROCESSOSDE. |

oo@ e

©Coior @ Bloguear o Envio de Documentos )

e - EEEnEm

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

Nome

Caixa

Informagdes Complementares
N° de auto de infragdo

N® do Processo

Nome

Status

Somente perfil de Coordenacdo Setorial podera dar uma nova permissdo de acesso a pastas, conforme
exemplo abaixo:
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Apds o passo anterior, deverd ser inserido o nome do usuario e escolhido a pasta e seu local de acesso:

civocror - GESTAO INTELIGENTE DE DOCUMENTOS

Home > Permiss&o por Pasta > Insergao

Nova Permisséo

Lsaksic. Escrever nome
Estruturayiriual Informe a Estrutura Virtual [Escolher local de acesso H
=z

6.7. Possibilidade de cadastrar varios documentos de uma vez
E possivel a realizacdo do arquivamento de documentos em lote, conforme exemplificacdo abaixo:

Cadastro em Lote (2}
Tempo de Cadastro é de 17:33 minutos!

Esvuurs irwsl .’| PME>TRENAMENTO > GRGAO> COORDENAGROGELULASPASTAS D SERVIDORES - |

Tipo Documental | 2010001 - Pronturis ge serviores

Clique para visualizar a tabela do Tipo documental completa.
Descrigio do Documento Caixa CNPJ/CPF Informacaes Complementares
N° de Matricula Nome

» Incluit na Tabela &

TESTE 1 1 .
TESTE3 47 .
Lo
Documentos o
Estrutura Virtual Descrigéio Tipo Documental Estrutura Fisica

PASTA FUNCIONAL

Selecione 0 Tipo Documenta u

*No selecionar o Tipo Documental pode levar a consultas com resultados extremamente demorados.
*0 Volume Méximo de Documentos & de 15000

o |

Pesquisar

« resultados por pagina

Estrutura Data

Agbes  Descrig3o do documento Temporalidade virtual

#Documento  Atualizagdo

@ ADNAYARA MEDEIROS GONCALVES DO (..) 2.01.00.01Prontudrios de servidores PASTA 930198
@ FUNCIONAL
@ ANNA JULYTA DOS SANTOS ALBUQUE () 2.01.00.01Prontudrios de servidores PASTA 93020
@ FUNCIONAL

Atributos do documento

Nome Valor do atributo
Caixa 1

CNPJ/CPF 480.468.230-90
Informagdes Complementares

N° de Matricula 12470401

Nome ADNAYARA MEDEIROS GONCALVES DO

Orgéo ACFOR
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6.8. Possibilidade de gerar planilha da consulta feita
E possivel, caso o usudrio deseje, gerar uma planilha com todas as consultas feitas por ele no sistema,
conforme exemplo abaixo:

Documentos

(oo

CONSIDERACOES FINAIS

O SPU ao longo de sua implantagdo, passou por diversas melhorias, a integracdo com o GIDOCFOR
¢ uma das mais importantes, visto que automatiza o processo de arquivamento e facilita a vida do
usuario. Com isso, a SEPOG, disponibiliza mais essa ferramenta para que os servidores consigam fazer
a gestao dos documentos de forma mais rapida e eficiente.

Por outro lado, por se tratar de um sistema tecnoldgico, ao longo do seu uso, pode vir a apresentar
instabilidade em alguns momentos, para que o usuario ndo fique sem uftilizar o sistema, a SEPOG

possui uma equipe da area de tecnologia que esta sempre trabalhando para aplicar melhorias e
corrigir erros.

Porfim, aintegracdo dossistemasrepresenta um grande passo paraa PMFno que tange a modernizagdo
dos seus sistemas e gestdao de documentos. Assim sendo, contamos com a colaboragao de todos os
orgaos no sentido de utilizar o sistema para que a PMF consiga galgar passos maiores rumo a uma
gestdao mais moderna, eficiente e eficaz.
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