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Este tutorial traz os procedimentos para uso do Sistema de Numeração (SISNUM), de uso obrigatório 
(conforme o decreto Nº 13.893, de 15 de setembro de 2016)  pelos órgãos da Administração Direta, 
Autarquias e Fundações para efeito de numeração dos seus Atos e Portarias.

O sistema pode ser utilizado para numerar outros documentos e instrumentos de lei como ofício, 
instrução normativa, parecer, comunicação interna e outros, sendo de livre escolha do órgão o uso 
do sistema para esses tipos de documentos. A utilização do sistema para efeito de numeração 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 física ou virtual, pelos órgãos da 
Administração Direta, Autarquias e Fundações do Poder Executivo Municipal  possam ter a garantia 
de unicidade da numeração.

A numeração será atribuída pelo SISNUM, mediante solicitação do interessado, combinando a 
classificação numérica e cronológica, por tipo de documento, o qual será identificado de acordo com 
os seguintes elementos: tipo de documento, acrescido do número (com quatro dígitos), ano (com 
quatro dígitos) e sigla do órgão emissor ou órgãos emissores, no caso de documento conjunto.

O SISNUM apresenta as seguintes funcionalidades básicas:
• Solicitar numeração;
• Reservar numeração;
• Consultar.

O SISNUM faz parte da busca da Prefeitura de Fortaleza por uma gestão mais eficiente e ágil na 
execução do trabalho diário, sendo assim, é importante o uso do sistema por todos os órgãos da 
Prefeitura, visando um maior controle dos documentos, agilidade para acessar as informações e 
consequentemente racionalização e automação das rotinas administrativas.
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INTRODUÇÃO
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2.1. Decreto Nº 13.893, de 15 de setembro de 2016
Dispõe sobre a criação do controle automatizado de numeração de documentos no âmbito da 
administração direta, autárquica e fundacional do poder executivo municipal.

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, Orçamento e Gestão, o Guardião. 
Assim sendo, para que o usuário consiga ter acesso ao SISNUM é necessário que seja dada permissão, 
primeiramente ao Guardião e em seguida ao SISNUM. 
Para solicitar acesso ao guardião o usuário deve enviar a solicitação 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 usuário deve informar CPF e senha para ter acesso.

d) Clicar em SISNUM.
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FUNDAMENTAÇÃO LEGAL
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OPERACIONALIZAÇÃO
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3.2. Solicitação de Numeração
A solicitação de numeração é utilizada quando o usuário vai numerar um documento pela primeira 
vez ou continuar a numeração a partir da que o sistema registrou por último. Por exemplo, Se no 
sistema o último ofício está com numeração 008, quando o usuário solicitar a numeração, o próximo 
ofício será o 009 e assim sucessivamente.

a) Selecionar, no menu principal, a opção Solicitar Numeração.

b) Selecionar Tipo Documento.
c) Escolher o Assunto.
d) Marcar “documento conjunto” quando se tratar de instrumento assinado em conjunto com outro 
órgão/entidade.
e)Selecionar, quando documento conjunto, o órgão que assinará em conjunto com o órgão solicitante.

f) Clicar em 

Observações:
• Um novo assunto pode ser incluído através do “Clique aqui para incluir um novo assunto”.  
• Os campos Interessado, Nº do SPU e Observação não são obrigatórios. No entanto, é recomendável 
o seu preenchimento para facilitar a consulta de documentos. 
• Verificar os dados disponibilizados pelo sistema e registrar número e data no documento físico. 
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3.3. Reserva de Numeração  
A reserva de numeração serve para quando a numeração do documento vinha sendo feita de forma 
manual e passará a ser feita via sistema. Por exemplo, o órgão estava numerando portarias de forma 
manual e o último documento estava com numeração 0009/2021, considerando que agora será feito 
de forma automatizada, é preciso reservar os números de 0001 a 0009 no sistema para que a partir 
de então seja feita a numeração de forma automática a partir de 0010. Toda vez que o usuário deixar 
de usar o sistema e passar a numerar os documentos de forma.   

a) Selecionar, no menu principal, a opção Reservar Numeração.

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

e) Clicar em 
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f) Verificar os números criados com o assunto RESERVADO.

3.4. Edição de Numeração Reservada 

a) Clicar em para visualizar os detalhes do documento reservado.

b) Clicar em  para editar o documento.

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

g) Verificar os dados do documento editado.

3.5. Consulta de Numeração  
a) Selecionar, no menu principal, a opção Consultar.
b) Direcionar a consulta por campo do cabeçalho – Tipo Documento, Número, Ano, Órgão, Assunto, 
Interessado, Nº SPU.
c) Clicar em  .
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Observação:
A tela a seguir mostra o resultado de uma consulta feita pelo campo Tipo Documento. 
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