Gerar Numerac¢ao de Documentos

Para gerar a numerac¢do de um documento, na tela de analise inclua o arquivo e clique em “Gerar
Numeragao”. O arquivo pode ser gerado tanto por modelo quanto por upload.
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Selecione a espécie de documento ndo protocolado.
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Quando o arquivo for adicionado ao volume do processo (tanto pela opgdo“Adicionar ao
Volume” quanto pelo botdo “Atualizar Volume”) sera possivel conferir a numeragdo no rodapé
do documento.
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A geracdo do nimero ocorrera somente na hora de incluir o arquivo no volume do processo.

Oficio GS 487/2020. Inserido ao protocolo 14.236.199-0 por: Talita Arantes em: 20/07/2020 11:01.

Apds incluido, o documento pode ser assinado tanto na drea temporaria de documentos quanto
na Movimentagao.



Se o documento for assinado na area temporaria, as assinaturas serdo copiadas para o médulo
de documentos ndo protocolados e o usudrio podera pesquisar pelos documentos que ele
assinou.

Se a assinatura ocorrer ja na Movimentacgao do processo, essa informagao ndo sera copiada para
0 mddulo de documentos ndo protocolados e ndo havera opcdo de pesquisa por assinaturas.

Identificagdo do Documento:

Cadastrado por (CPF):

Local Atual:| -- Selecione -- ¥
Orgdo: | -- Selecione -- i
s Local: -- Selecione -- ~
Ou
Tipo Interessado:| -- Selecione -- v
Espécie: -- Selecione -- v
Assunto: -~ Selecione —- ¥
Responsavel:
Destino:
Numero/Ano: f
Cadastrado entre: [ e

Situagdo: -- Selecione -- ¥

Pertence ao Protocolo:

Resposta ao Documento:

Observagoes:

Pesquisa Textual:

-~ Selecione --

 Seledone - V]

Pesquisar

Orgéo:
* Assinado Por:
Incluir Recebido Voltar

Incluir Limpar

O sistema ira criar um documento ndo protocolado com o nimero geral, nimero do documento,
o numero do protocolo relacionado ja finalizado, podendo ser consultado no médulo de

documentos nado protocolados.

Dados de Cadastro

Identificagdo:

Espécie:

Assunto:

Numero/Ano:
Data/hora de Cadastro:
Ogdo de Cadastro:
Local de Cadastro:
Cadastrado Por:
Responsavel:
Observacoes:

Resposta ao Documento:
Protocolo:

Situagao:

Motivo Finalizagdo:
Finalizado Por:

Data Finalizagao:

12892

Oficio GS
CONTRATO/CONVENIO
487/2020

20/07/2020 11:01
SEAP

SEAP/DG

Talita Arantes

Talita Arantes

Documento gerado automaticamente pelo protocolo 14.236.199-0

14.236.199-0
Finalizado

Documento gerado automaticamente pelo protocolo 14.236.199-0

: Talita Arantes

20/07/2020 11:11



Espécie de Documento ndo Protocolado

O gestor de acesso do érgao deve criar as espécies de documento de acordo com as informacgdes
dos departamentos para que a numeracgao siga 0 mesmo padrao, ou seja, alguns locais podem
ter sua prépria espécie de documento.

Para novas espécies ha um campo especifico paraindicar o inicio da numerac¢do de documentos.
Como no exemplo abaixo, foi informada a numeracgdo inicial e os locais para restricdo. A
numerac¢do também pode ser configurada para ser zerada anualmente ou nao.

N o menu Documentos, selecione Espécie de Documento.

|l Incluir Espécie de Documento

* Orgdo: SEAP - SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAG E DA PREVIDENCIA
* Descrigéo: Oficio GS
* Correspondente Espécie Protocolo: OFICIO ¥
* Numeragio Anual: ® g Oz
Numeracdo Inicial: 487 _

Restrigho de Acesso: ® gim O Nap

Locais Com Permissdo Locais Sem Permissdo
SEAP/DG - DIRETORIA GERAL SEAP/ARQ - ARQUIVO GERAL
SEAP/GS - GABINETE DO SECRETARIO SEAP/AT] - ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA
SEAP/GS/AT - ASSESSORIA TECNICA DO GABIN SEAP/CAC - COMIS.ESP.DE ACUMULO DE CARGOS

SEAP/CE - CENTRAL DE ESTAGIO

SEAP/CEPAENQ - COM.ESP,PROCES, ADMIN-ENQUAI
> | SEAP/CESP - COM.ESP.REAVAL.CONTR.LICITACAQ

SEAP/CPPA - COM.PERM.PROCES.ADMINISTRATIVO
. SEAP/DAS - DEPTO. ASSISTENCIA A SAUDE

SEAP/DCRH - DIV. CADASTRO RECURSOS HUMANO

SEAP/DCSA - DIVISAOQ DE CARGOS E SALARIOS

SEAP/DOS/EPROTOCOLO - EPROTOCOLO

SEAP/DPE - SEAP/DPE

SEAP/DRH - DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

SEAP/DSF - DEPART. SEGURIDADE FUNCIONAL

SEADI/MGDH - NV DECDIT GF1 FEAN DEC HIIMANNC

Selecionar Todos Desmarcar Todos Selecionar Todos Desmarcar Todos
(*) Campo de preenchimente obrigatério.

Incluir Limpar Voltar

Para alterar a numeracao inicial de espécies ja existentes no drgdo sera necessario enviar as
solicitacdes para o e-mail eprotocolo@seap.pr.gov.br.

Relatério de Documentos Emitidos

Foram feitas algumas melhorias no relatdério de documentos emitidos, permitindo filtrar por
usudrio que criou e por protocolo vinculado, no formato de planilha para relatérios gerados e
na tela de pesquisa de documentos, para facilitar a busca por documentos gerados.

| Documentos Emitidos

Localizagao Atual
* drgo: Todos
* Local: Todes
Dados de Cadastro
* Orgdo: Todos
* Local: Todos
Cadastrado Por: Todos -
Espécie: Todos
Assunto: Todos
Cadastrado entre: [ e
Detalhamento:

Informagdes Complementares

Protocole Vinculado:

* Situagdo Atual: [prg-cadastro I~ Normal ~ Cancelado [ Finalizado
* Formato: ® ppe © planitha

® | ocal Atual
* Agrupado Por: Local de Cadastro
U Espécie
- Situagdo
Gerar  Limpar  Voltar

(*) Campo de preenchimento obrigatdrio.



