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INTRODUCAO

A Prefeitura Municipal de Fortaleza, por meio da Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e
Gestao (SEPOG), vem investindo na modernizagao dos processos administrativos por meio do Projeto
PAE - Papel Zero, cujo objetivo é reduzir o uso de papel e ampliar a tramitagao digital de documentos.
Nesse contexto, foi desenvolvido o sistema Assine Ja, que permite a assinatura digital de documentos
eletrénicos, de forma agil, segura e integrada aos sistemas corporativos da Prefeitura.

O Assine Ja possibilita que os usuarios assinem documentos de forma virtual ou solicitem assinaturas
de outros usuarios, inclusive externos, garantindo mais transparéncia e eficiéncia ao processo
administrativo. Além disso, esta totalmente integrado ao SPU Digital, reforcando a politica de

transformacao digital da PMF.

Este manual tem como finalidade orientar servidores e colaboradores quanto ao uso correto do sistema,
descrevendo suas principais funcionalidades e boas praticas. O material complementa os treinamentos

oferecidos pela SEPOG/COGECT e serve como apoio ao dia a dia de utilizagdo do sistema.
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ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao SISNUM é realizado por meio do Guardido, ambiente que concentra os sistemas
corporativos da Prefeitura de Fortaleza. Para que o servidor possa utilizar o sistema, € necessario que

o seu perfil esteja previamente habilitado.

/. FORTALEZA

GUARDIAO I

cPF

SENHA

O Lembrar CPF Esqueceu a senha?

Copyright© 2025 | Prefeitura de Fortaleza - SEPOG - Suporte Técnico: suporte.guardiao@sepog.fortaleza.ce.gov.br

A liberagéo deve ser solicitada pelo setor de Tecnologia da Informagéo (T1) do érgao ou entidade ao
qual o servidor esta vinculado, mediante envio de mensagem para o e-mail:

& virtual@sepog.fortaleza.ce.qov.br

Na solicitagdo, devem constar os seguintes dados do colaborador(a):

e Nome completo
e CPF
e E-mail institucional

¢ Orgao de lotagdo

Quando o servidor ja possuir acesso ao SPU Digital — Corporativo, o perfil podera ser ajustado no

mesmo pedido, de forma integrada.

LOGIN PELO GUARDIAO
Apos a liberagao, o sistema ficara disponivel no painel do Guardidao. O acesso é feito com CPF e senha

institucional.

SEPOG
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Acesse 0 Guardiao pelo link: https://guardiao.sepog.fortaleza.ce.gov.br.
Informe seu CPF e senha.

Na tela inicial, serao exibidos os sistemas habilitados para o servidor.

Ll

Clique em Sistema de Numeragdo de Documentos — SISNUM para abrir o sistema.

m SISNUM -PROD Sistema de chamados -
SEPOG
D, sisdom - Pradugio (v+ ) Sisnum - Prod @ Sisterna De
O= Chamadas Glpi
i Mi— 7\ Sepog
= 1310 - SEPOG == 15101 - SEPOG = 15101 - SEPOG
2 Admin 2 Admin A selfService
Sisterna de Gestdo de Sistema Gestor de Sistemna Gestor de
Cargos Almoxarifado Almoxarifado
(+= ) Sisterna De Cestdo 'ﬂ\;&_{" Sisterna Gestor De % Sistema Gestor De
v De Cargos Almoxarifado Almoxarifado
o —
= 18101 - SEPOG =8 15101 - SEPOG = 18101 - SEPOG
4 Gerente_De_Grade 2 Solicitante A Relatorios

PERFIS DE USUARIO
Os perfis de acesso variam conforme a fungdo desempenhada pelo servidor:

o Usuario Solicitante: pode gerar numeragdes e consultar documentos.

e Administrador: perfil exclusivo da SEPOG, responsavel pela manutengao geral do sistema.

SOLICITAR NUMERACAO

Sistema de Numera(;éo Pedro Antonio de Magalhaes Jinior ~

Salicitar Numeragdo Reservar Numeragao Consultar Manual Integragdo Olimpo Administragdo

I

Solicitar Numeragéao

Orgéo

Tipo Documento

Assunto
Clique aqui para incluir um novo assunto
[ pocumento conjunto

Interessado

N° do SPU

SEPOG
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A funcionalidade Solicitar Numeragao é utilizada para gerar um novo nimero oficial no sistema. Esse

numero € aplicado a documentos administrativos da Prefeitura, garantindo padronizagdo e controle.

Sistema de Numeragéo Pedro Anténio de Magalhdes Jinior ~

Solicitar Numeragéo Reservar Numeragéo Consultar Manual Integragéo Olimpo Administracdo

Orgio SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Tipo Documento OFiclo

Assito OFICIO CIRCULAR

Clique aqui para incluir um novo assunto

[J pocumento conjunto

Interessado SEPOG

N°doSPU  PXXXXXX/20XX

Observagio  Descrever assunto do documento

CANCELAR CRIAR SOLICITACAO

Ao acessar esta opgdo no menu superior, sera exibido o formulario de solicitagdo (imagem abaixo), que

contém os seguintes campos obrigatérios e opcionais:

o Orgao: selegdo do 6rgéo emissor do documento.

¢ Tipo de Documento: escolha entre os tipos cadastrados (oficio, portaria, despacho, etc.).

e Assunto: vinculagao do tema ou objeto do documento. Caso nao esteja disponivel, & possivel
incluir novo assunto clicando no link “Clique aqui para incluir um novo assunto”.

o Documento Conjunto: opgao para indicar se o documento sera emitido em conjunto por mais
de um 6rgéo.

¢ Interessado: campo destinado a informar a unidade, pessoa ou entidade relacionada ao
documento.

e N° do SPU: espaco para vinculagdo com processo administrativo no Sistema de Protocolo
Unico, quando houver.

o Observagao: campo livre para informagdes adicionais relevantes a solicitagao.

SEPOG
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Sistema de Numeragao Pedro Antonio de Magalhées Jdnior ~

Solicitar Numerag&o Reservar Numeragéo Consultar Manual do Olimpo dmil

OFiCIO N° 0380/2025-SEPOG -
OFICIO CIRCULAR

Interessado:  SEPOG
Data Criagdo:  03/10/2025
Nimero SPU:  PXXXXXX/20XX

Observagdo:  Descrever assunto do documento

VOLTAR

Apods o preenchimento, basta confirmar a solicitagdo para que o sistema gere automaticamente o

numero de documento, obedecendo ao padrao definido pela Prefeitura.

RESERVA DE NUMERACAO

Sistema de Numeragao Pedro Antonio de Magalhies Jdnior ~

Solicitar Numerag&o Reservar Numeragéo Consultar Manual Integragdo Olimpo Administragao

Reservar Numeragéo
Orgéo Y
Tipo Documento M

Assunto v

[J pocumento conjunto

Quantidade 1

CANCELAR CRIAR SOLICITACAO

A reserva de numeragao deve ser utilizada quando a numeragcédo de documentos estava sendo feita
manualmente e passara a ser realizada pelo sistema.

Exemplo: se um érgdo numerava manualmente suas portarias e o Ultimo documento emitido foi o n°
0009/2021, é necessario reservar no sistema os niumeros de 0001 a 0009. Assim, a partir do documento

seguinte, a numeragéo sera gerada automaticamente, iniciando em 0010.

SEPOG
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Passo a passo para reservar numerag:éo:

e Selecionar, no menu principal, a op¢do Reservar Numeragao.

e Selecionar o Tipo de Documento.

e Verificar que o campo Assunto sera preenchido automaticamente com o termo
“RESERVADO”.

e Escolher a quantidade de niumeros a reservar no campo Quantidade.

e Confirmar a operagéao clicando em Salvar.

Consulta e Edicdo de Numeragao Reservada

O sistema permite visualizar e editar numeragdes que ja foram reservadas.
Passos:

e Clicar no icone Q para visualizar os detalhes da numeragao reservada.
e Clicar no icone = para editar as informagdes da reserva.

CONSULTA DE NUMERAGCOES

Sistema de Numeragao Pedro Anténio de Magalhées Janior -

Solicitar Numeragéo Reservar Numerag&o Consultar Manual Integracgéo Olimpo Administragao

Numeragdes Q

Tipo Documento Nimero Ano Orgao Assunto Interessado  N° SPU Solicitante

BUSCAR

Tipo Data
Documento  Nimero Ano Orgido Assunto Interessado N° SPU Criagao & Usudrio Agdo
ATO 0001 2018 SEPOG AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO  Francisco Juarez P716671/2017 03/01/2018  daniele.barbosa Qex
Vieira Gouveia
ATO 0001 2019 SEPOG GRATIFICAGAO DE REGENCIA DE Victor César Bessa p634953/2017  02/01/2019  carmem.gomes Qsx
CLASSE Da Rocha
ATO 0001 2020 SEPOG CESSACAO DA GRATIFICACAO DE 02/01/2020  insalubridade Qéx

A funcionalidade consultar no SISNUM permite que o usuario pesquise e visualize as numeragoes ja
geradas no sistema. Essa consulta é essencial para verificar a integridade dos documentos numerados,
localizar registros anteriores e evitar duplicidades.

SEPOG
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Como utilizar a consulta

Selecionar a opgao "Consultar” no menu principal do sistema.

e Definir os filtros de busca disponiveis, como:
Tipo de Documento;
Numero;
Ano;
Orgao;
Assunto;
Interessado;
N° SPU.

e Apos inserir os critérios desejados, clicar em Buscar.

Resultado da consulta

A tela exibira uma lista de registros que atendem aos filtros selecionados, apresentando informacgbes

como:

e Tipo de Documento;

¢ Numero;

¢ Ano de emisséo;

e Orgao responsavel;

e Assunto vinculado;

¢ Interessado;

e Numero do processo no SPU;
e Data de criagao;

e Usuario responsavel.

Na coluna Agéo, estao disponiveis icones que permitem:

e Visualizar detalhes da numeragao (lupa);

o Editar informagodes, quando permitido pelo perfil do usuario (lapis);

SEPOG
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e Cancelar numeragao, caso haja erro e seja necessario interromper seu uso (icone de
exclusao).

INTEGRAGCAO OLIMPO

A funcionalidade Integragao Olimpo é destinada exclusivamente a usuarios com perfil de
administrador no SISNUM. Seu objetivo é garantir a consisténcia dos 6rgaos cadastrados no sistema,

permitindo alinhar e sincronizar os dados entre diferentes bases de informacéo.

Como funciona

e Orgaos a Integrar: lista as unidades administrativas que precisam ser integradas ao sistema.
Caso ndo haja nenhuma pendéncia, sera exibida a mensagem “Nenhum 6rgé&o inconsistente”.
o Orgaos a Desativar: permite que administradores desativem 6rgaos que néo estejam mais em

uso ou tenham sido substituidos na estrutura organizacional.

Essa funcionalidade contribui para a padronizagcao da base de 6rgaos e evita duplicidades ou

inconsisténcias que poderiam comprometer a confiabilidade da numeragdo documental

Sistema de Numeragao Pedro Antdnio de Magalhes Jinior ~

Solicitar Numeragéo Reservar Numeragéo Consultar Manual Integragéo Olimpo Administragéo

Integragdo Olimpo

Orgdos a Integrar Orgéos a Desativar

Nenhum Orgéo inconsistente.
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ADMINISTRACAO

A funcionalidade de Administragao é restrita a usuarios com perfil de administrador ou gestor do
sistema. Esse médulo permite configurar parAmetros essenciais para o funcionamento do SISNUM,
garantindo a padronizagéo e o controle adequado das numeragdes.

Dentro do menu Administragéo, estdo disponiveis as seguintes opgdes:

e Tipos de Documentos: possibilita cadastrar, editar ou excluir os tipos documentais utilizados
pelos o6rgaos (ex.: Ato, Portaria, Oficio, Instrugdo Normativa, Edital).

e Assuntos: permite o gerenciamento dos assuntos vinculados as numeragdes, assegurando
que os documentos estejam devidamente classificados.

e Documento/Orgdo: possibilita associar tipos de documentos aos 6rgdos competentes,
assegurando a integridade do fluxo de numeracgao.

e Usuarios: Usado para controlar os acessos ao sistema, permitindo cadastrar, editar ou inativar

usuarios conforme a necessidade do 6rgéo.

Essa area é fundamental para manter a integridade do sistema, evitando duplicidades e garantindo que
apenas documentos oficiais e devidamente autorizados sejam numerados.
Observagao: O acesso a este médulo deve ser feito com responsabilidade, visto que qualquer

alteracao impacta diretamente o uso do sistema por todos os usuarios.

Sistema de Numeragao Pedro Antonio de Magalhdes Jtnior ~

Solicitar Numeraggio Reservar Numeragdo Consultar Manual Integragdo Olimpo Administragio

Tipo Documentos

Tipos Documentos Assuntos

Documento/Orgéo

Usudrios

Tipo Agdo
ATO ;0
PORTARIA Pl
OFicIo S0
INSTRUGAQ NORMATIVA P
EDITAL Il
OFiC10 GS rd
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CONSIDERAGOES FINAIS E SUPORTE

A implantacdo do Sistema de Numeragdo — SISNUM representa um avan¢o na modernizagao
administrativa da Prefeitura Municipal de Fortaleza, promovendo maior padronizagao, transparéncia e
controle sobre os documentos oficiais.

Com o uso do SISNUM, os 6rgédos passam a dispor de uma ferramenta centralizada que garante a
correta emissdo e acompanhamento das numeracgdes, evitando duplicidades e assegurando maior
eficiéncia no processo de gestdo documental.

O sucesso do sistema depende do uso responsavel por parte dos usuarios e da constante atualizagdo
das informagdes pelos administradores, de modo a garantir que os documentos numerados estejam
em conformidade com os normativos institucionais.

Suporte Técnico

Em caso de duvidas, inconsisténcias ou dificuldades de acesso, os usuarios podem acionar o suporte

técnico:

e E-mail: virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br
o Telefone: (85) 3512-6774

o Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h.
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