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INTRODUCAO

Este tutorial traz os procedimentos para uso do Sistema de Numeracdo (SISNUM), de uso obrigatério
(conforme o decreto N2 13.893, de 15 de setembro de 2016) pelos érgaos da Administracdo Direta,
Autarquias e Fundacdes para efeito de numeracdo dos seus Atos e Portarias.

O sistema pode ser utilizado para numerar outros documentos e instrumentos de lei como oficio,
instrucdo normativa, parecer, comunicacao interna e outros, sendo de livre escolha do érgdo o uso
do sistema para esses tipos de documentos. A utilizacao do sistema para efeito de numeracao de Lei
e Decreto é de uso exclusivo do Gabinete do Prefeito (GABPREF)

O SISNUM, disponibilizado em ambiente web e integrado a outros sistemas administrativos, permite
que os diversos documentos que venham a ser emitidos, de forma fisica ou virtual, pelos 6rgdos da
Administracdo Direta, Autarquias e Fundacgdes do Poder Executivo Municipal possam ter a garantia
de unicidade da numeracao.

A numeracdo serd atribuida pelo SISNUM, mediante solicitacdo do interessado, combinando a
classificacdo numérica e cronoldgica, por tipo de documento, o qual sera identificado de acordo com
0s seguintes elementos: tipo de documento, acrescido do nimero (com quatro digitos), ano (com
quatro digitos) e sigla do érgao emissor ou 6rgaos emissores, no caso de documento conjunto.

O SISNUM apresenta as seguintes funcionalidades basicas:
e Solicitar numeracao;

e Reservar numeracao;

e Consultar.

O SISNUM faz parte da busca da Prefeitura de Fortaleza por uma gestdo mais eficiente e agil na
execucdo do trabalho didrio, sendo assim, é importante o uso do sistema por todos os érgaos da
Prefeitura, visando um maior controle dos documentos, agilidade para acessar as informacdes e
consequentemente racionalizacdo e automacao das rotinas administrativas.
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FUN DAMENTA(;AO LEGAL

2.1. Decreto N2 13.893, de 15 de setembro de 2016
Dispde sobre a criagdo do controle automatizado de numeracdao de documentos no ambito da
administracdo direta, autarquica e fundacional do poder executivo municipal.
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OPERACIONALIZACAO

3.1. Acesso ao SISNUN

a) Por ser um sistema corporativo, o SISNUM encontra-se incorporado ao sistema que engloba todos
os sistemas corporativos da Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo, o Guardido.
Assim sendo, para que o usudrio consiga ter acesso ao SISNUM é necessario que seja dada permissao,
primeiramente ao Guardido e em seguida ao SISNUM.

Para solicitar acesso ao guardido o usuario deve enviar a solicitacdo para suporte.guardiao@sepog.
fortaleza.ce.gov.br.

b) Para solicitar acesso ao SISNUM deve ser enviado e-mail para: virtual@sepog.fortaleza.ce.gov.br
informando CPF, nome completo e e-mail.

c) Abaixo temos a tela de login, na qual o usuario deve informar CPF e senha para ter acesso.

% Guardiao
;.‘JL Prefefura Municipal de Fortaleza

Area de login

nfarme o seu CPF e senha para acessar

Lembrar CPF

d) Clicar em SISNUM.
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3.2. Solicitacdo de Numeracao

A solicitacdo de numeracao é utilizada quando o usudrio vai numerar um documento pela primeira
vez ou continuar a numeracgao a partir da que o sistema registrou por Ultimo. Por exemplo, Se no
sistema o ultimo oficio esta com numeracdo 008, quando o usuario solicitar a numeracdo, o proximo
oficio sera o 009 e assim sucessivamente.

a) Selecionar, no menu principal, a opcao Solicitar Numeracdo.

Sistema de Numeracao

soliciiar Numeragao Reservar Numeragao Consultar Administragao

b) Selecionar Tipo Documento.

c) Escolher o Assunto.

d) Marcar “documento conjunto” quando se tratar de instrumento assinado em conjunto com outro
orgdo/entidade.

e)Selecionar, quando documento conjunto, o érgdo que assinard em conjunto com o érgao solicitante.

Sistema de Numeragio

Solicitar Numeragao
SEPOG - SECRETARLA MURNICIPAL DO PLANEJAMEMNTD, DRCAMENTO E GESTAD

Tipo Documsnto FPORTARIA

Assunte  [HSTRIBUIGAD DE CARGOS PARA UNIDADES ESCOLARES
drgiia Canjunta = SME - SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAD
BTl @ brllnSs
N da GPU

Oriarvacho

eheLAT m

Observacdes:
e Um novo assunto pode ser incluido através do “Clique aqui para incluir um novo assunto”.

* Os campos Interessado, N2 do SPU e Observacgdo ndo sdo obrigatorios. No entanto, é recomendavel
o seu preenchimento para facilitar a consulta de documentos.
e \erificar os dados disponibilizados pelo sistema e registrar nimero e data no documento fisico.

TUTORIAL DE ACESSO AO SISTEMA DE NUMERAGAO

SISNUM




PORTARIA N° 0002/2016-SEPOG/SME -
DISTRIBUICAO DE CARGOS PARA UNIDADES
ESCOLARES

Intereaaeda:

Mumerpg JPU;

Obkarvecio:

3.3. Reserva de Numeragao

A reserva de numeracgdo serve para quando a numeragao do documento vinha sendo feita de forma

manual e passara a ser feita via s
manual e o Ultimo documento es

istema. Por exemplo, o 6rgdo estava numerando portarias de forma
tava com numeracdo 0009/2021, considerando que agora sera feito

de forma automatizada, é preciso reservar os nimeros de 0001 a 0009 no sistema para que a partir
de entdo seja feita a numeracdo de forma automatica a partir de 0010. Toda vez que o usuario deixar

de usar o sistema e passar a numerar os documentos de forma.

a) Selecionar, no menu principal, a op¢do Reservar Numeracao.

Sistema de Numeracao

Solicitar Numeracao Reservar Numeracao Consultar Administracao

b) Selecionar Tipo Documento.
c) Verificar que o campo Assunto sera preenchido com o nome RESERVADO.
d) Escolher a quantidade de nimeros a reservar no campo Quantidade.

Sistemna de Numeragao

Reservar Mumeracao

Grgia SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTD, ORGAMENTO E GESTAD

AT

Tipa Decamenta

Assunts

Guantidedo

CANCELAR

CHIAR SOLICITACAD
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f) Verificar os nimeros criados com o assunto RESERVADO.

Sistema de Numeragdo Licina Arago Donata

ATO N° 0002/2016-SEPOG - RESERVADO
ATO N° 0003/2016-SEPOG - RESERVADO
ATO N° 0004/2016-SEPOG - RESERVADO

interessado:

Mumero SPLE

Observatao;

3.4. Edicdo de Numeracgdo Reservada
a) Clicar em Q para visualizar os detalhes do documento reservado.

b) Clicar em ﬂ?‘ para editar o documento.

Numeracdes Q
Tipo Documento Wimero  Ano Org3o Assumto InteressadoN®
PORTARIA 38

“MF;—L:‘.

Tipo Documento Meimero ] Orgao Assunko Inferessado H*SPU Digta Criacda Acha
POATARLA eili] 2016 SEPDG  RESERVADO 0082016 grs

D002 2016  SEPOG RESERVADD J0V0E/ 2076 Qs
POATARIA o003 2016 BEPOG RESERVADC 30M0B/ 2016 a4

c) Selecionar o Assunto do documento.
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d) Clicar em para salvar o documento com o assunto.
Sistema de Numeragéo

Editar Soficitagao: PORTARIA N° 0001/2016-SEPOG - RESERVADO

SEFOG - SECRETARIA MUNICIPAL GO PLAMEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD

PORTARLA

Assanls  CONSTITUICAO DE GRUPD TECNICO

Inbens g5 ado
W do SPU

Ohservacio

CANCEL&R ATUALIZAR SOLICITACAD

g) Verificar os dados do documento editado.

Sistema de Numeragdo

PORTARIA N° 0001/2016-SEPOG -
CONSTITUIGAO DE GRUPO TECNICO

Fliniisiad

niraes S

i

3.5. Consulta de Numeragao

a) Selecionar, no menu principal, a op¢do Consultar.

b) Direcionar a consulta por campo do cabecalho — Tipo Documento, Nimero, Ano, Orgdo, Assunto,
Interessado, N2 SPU.

c) Clicar em m|
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Sistema de Numeragdo it g

Numeracdes A
Tipo Decumento Nimer Ao Orgdn Assunt InferessadoN
U

Observacao:
A tela a seguir mostra o resultado de uma consulta feita pelo campo Tipo Documento.

Sistems de fﬂn}ﬂrdl;iﬂ Bt Lica e +

Tipe Cocamankc b im i [ el F#

POITARA P AN DE PERRLAGENC, + B

Tipt b L e g inat i L] ok Criagie o
Lee]
] !
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