
Gerar Numeração de Documentos 

 

 

Para gerar a numeração de um documento, na tela de análise inclua o arquivo e clique em “Gerar 
Numeração”. O arquivo pode ser gerado tanto por modelo quanto por upload. 

 

Selecione a espécie de documento não protocolado.  

 

Quando o arquivo for adicionado ao volume do processo (tanto pela opção“Adicionar ao 
Volume” quanto pelo botão “Atualizar Volume”) será possível conferir a numeração no rodapé 
do documento.  

A geração do número ocorrerá somente na hora de incluir o arquivo no volume do processo. 

 

Após incluído, o documento pode ser assinado tanto na área temporária de documentos quanto 
na Movimentação. 



Se o documento for assinado na área temporária, as assinaturas serão copiadas para o módulo 
de documentos não protocolados e o usuário poderá pesquisar pelos documentos que ele 
assinou. 

Se a assinatura ocorrer já na Movimentação do processo, essa informação não será copiada para 
o módulo de documentos não protocolados e não haverá opção de pesquisa por assinaturas. 

 

O sistema irá criar um documento não protocolado com o número geral, número do documento, 
o número do protocolo relacionado já finalizado, podendo ser consultado no módulo de 
documentos não protocolados. 



Espécie de Documento não Protocolado 

 

O gestor de acesso do órgão deve criar as espécies de documento de acordo com as informações 
dos departamentos para que a numeração siga o mesmo padrão, ou seja, alguns locais podem 
ter sua própria espécie de documento. 

Para novas espécies há um campo específico para indicar o início da numeração de documentos. 
Como no exemplo abaixo, foi informada a numeração inicial e os locais para restrição. A 
numeração também pode ser configurada para ser zerada anualmente ou não. 

N o menu Documentos, selecione Espécie de Documento. 

Para alterar a numeração inicial de espécies já existentes no órgão será necessário enviar as 
solicitações para o e-mail eprotocolo@seap.pr.gov.br. 

 

Relatório de Documentos Emitidos 

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


