GED - GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTO

Adicionando favoritos

Registro de pedidos/solicitacées de compra
Integragdo de relatérios

Anexo de documentos

Assinaturas eletrénicas



Passos para criar botao de atalho (favoritos) na area de trabalho

Na barra onde esta escrito "Digite o que vocé procura e pressione Enter", insira uma
palavra ou parte dela com, no minimo, 3 letras relacionadas ao menu ou ao assunto.
Em seguida, clique na estrela para adicionar aos favoritos.

MUNICIPIO DE SAO SEBASTIAQ DO PARAISO
M6

Ano da Trabalha - 2025

Pagina Principal

pedido Ele|

Apo6s adicionar, o atalho estara disponivel conforme imagem abaixo.

MUNICIPIO DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

Ano de Trabalho - 2025

Clique sobre o Servigo desejado, ou pesquise o s para completar




Registro de pedido/solicitagao de compra

e Ultilize atallho de favorito do assunto solicitagdo de compra para registrar os
dados da solicitagao.

sta MUNICIPIO DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

Y| Prefeitura Municipal de S50 SebastiZo do Paraiso
S&o Sebastido do Paraiso - MG

Ano de Trabalho - 2025

Corporativo Fluxos Protocolo ECM Favoritos

Pagina Principal

Servicos Online Histérico de Versionamento

Facilite o seu dia a dia! De forma rapida e pratica vocé pode utilizar os Servicos Online
Cligue sobre o Servico desejade, ou pesquise 0 que vocé gostaria de fazer, e siga os passos e instrucGes para completar
sua operagao.

W), Pedido Eletrénico
%

_’ Destinada  novas aquisiches de matzriais

ou contratagBes de servicos.

ique aqu

Dados da solicitagao:

Classificagao: Usar para agrupamento ou filtros, podendo ser pessoas,
grupos, tipos. Exemplo: (classificar a natureza do objeto, ou separar por
pessoas as solicitagdes dentro da caixa do setor).

Area Interesse: Estrutura Organizacional (secretaria) relacionada ao usuério
logado.

Origem: Preencher com nome da secretaria lotada pelo usuario.

Contato: Utilizar o mesmo da origem ou usar dados do usuario logado.
Protocolador: Sistema trara usuario logado.

Titulo: Campo informativo que caracteriza a despesa (nao obrigatorio)
Detalhamento: Prrenchimento indispensavel, preencher conforme justificativa
do pedido.

Exemplo: Aquisicdo de material de expediente para atender as necessidades
da secretaria municipal de treinamento.



_> [ ] Apds Registro Sugerir Outro

N Pedido Eletrdnico - Compras e Contabilidade
0 Destinado a novas aquisicBes de materiais ou contratacdes de servicos.

Assunto* 001.00020 Pedido Eletrénico Compras e Contz Q =
Classificagdo* Material de Expediente Q =
Area Interesse* 00000011.00000000 SECRETARIA MUNICIPAL DE PLs Q

[ ] Somente Pessoas Juridicas

Origem* SEPLAN - Secretaria Municipal de Planejament Q =
D Mostrar Todos os Contatos
Contato* SEPLAN - Secretaria Municipal de Planejament Q =
Protocolador* PLANE) ASSOCIADOS LTDA 04.284.336/0001-8. Q =
Titulo Material de Expediente
Detalhamento* Detalhe aqui a justificativa da sua solicitacéo.
%
[ ] sigiloso

[ ] Emitir Comprovante de Protocolizagiio Cancelar Registrar

Apbs preencher os dados da solicitagao, desmarque a op¢ao "Sugerir outro",
representada pela seta em vermelho acima, e clique no botdo "Registrar".

No préximo passo, preencha os dados de envio do primeiro tramite, informando
sempre a caixa da secretaria correspondente.

Desmarque a opg¢ao de execugao automatica de atividades e clique em enviar.
O envio inicial € necessario, pois & nessa caixa que serao adicionados os

anexos que complementarao a solicitagdo e onde serdo realizadas as
assinaturas dos responsaveis.



o-¢ Tramitagdo Livre e Controlada de Protocolos Encaminhamento de atividade(s)

i ‘ Fluxo criado automaticamente na migracdo de dados para a tramitac&o livre e controlada de protocolos.

Para Providéncias

) Favor tomar as devidas providéncias conforme solicitado.
.

Protocolo Processo Solicitagdo N° 000011/2024 D Planejar e Estimar o Cronograma
Titulo Apresentacao Prazo* Hora(s) 1
Atividade* 00000 Para Providéncias Responsavel*
Destino* smt ¥ Q  Inicio*

§ . Participante Tipo de Participante  Sistema Setor
Situagac,

SECRETARIA . .
Setores Fluxos MUNICIPAL DE . Atividade Fora do Horério de Trabalho

TREINAMENTO

Efetuar Aceite Automatico da Atividade

D Visualizar Comprovante Apés Envio Cancelar @

] Enviar Informativo Por E-mail
D Execugdo Automatica de Atividade(s)

Acesse a caixa de tramitagéo pelo icone de agenda na parte superior da tela, ou pelo
menu ECM > Tramitagdo > Tramitacdes e Atividades

Clique sobre o botédo aceitar e em seguida na caixa de aceites o requerimento ja
estara disponivel para integracao do pedido de compra feito no sistema de compras.

e a execucéo das de um pi para os de acord: assunto a ser

o Entrada CED Juisa por Nimero ¥ = 11det
Ne
= [0 Protocolo Principal Anexo Detalhamento  Origem Documento Assunto Data

Meus Protocolos - 17/12/2024

N Aquisicdo de Secretaria Solicitagao de 08:16:23 I
Rascunhos O :ﬁque”memo material de Municipal de 83’000'000/0000' Compra - SSP - [ ] v
— o500 expediente. Treinamento ADMINISTRATIVO ~ Dias. ! v

Corridos: 0
Aceites
0% Processo Requerimento N° 000150/2024

Cronograma

Para Providéncias

Data: 17/12/2024 08:16:04
Origem: o A 7

Anexar Documentos USUARIO GPI na remessa 449,153 Contato:

SMT dofa) SECRETARIA MUNICIPAL DE ik

A Protocolador:  USUARIO GPI
o~ TREINAMENTO em

Assinar Favor tomar as devidas providéncias Assunto: Solicitagao de Compra - SSP - ADMINISTRATIVO

conforme solicitado. Detalhamento:  / 30 de material de expediente.
Assinados

~Acsitar: ¥ Aceitar e Tramitar RQAnexos B B

Arquivo

Movimentadas [ ecuTemo de Autuagso...

o000 o0 0600 86

Desarquivadas



Integrando dados de relatérios

No sistema de compras, menu pedido > pedidos de compra, localize seu pedido e em
seguida clique na impressora para exibi¢cdo do relatério e siga os passos abaixo.

- [u] X

/ Assinar Digitalmente »»> € PAdES () ChdEs 4% Integragso 6P

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAO DO PARAISO
ESTADO DE MINAS GERAIS

PEDIDO DE COMPRAS N° 010299 / 2024

DATA 26/11/2024
ORIGEM SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DESTINO ‘COORDENACAO U.S.F
REQUERENTE | MARINA BARBOSA DIAS
MODALIDADE

DESCRICAO DO OBJETO
C 50 de pessoa juridica para 50 de servigos na construcio da Unidade Basica de Saide Dr. Mauricio Borges Marques (UBS
Diamantina) na Avenida Vereador Alfredo Campolongo, Lotes A2 & A3, Residencial Nascente do Paraiso, conforme projetos, memoriais
descritivos, fisico-fir . planinas arias & d L it0s anexo ao precesso, Nos termos da Lei Federal n®
14.13312021, conforme Termo de Compromisso n® 756/S082.
JUSTIFICATIVA
A falta de acesso a0s servicos basicos de saiide através das Unidades de Saiide da Famiia - USFS podem piorar as condicdes de salide
das pessoas. Doencas que poderiam ser tratadas precocemente podem s tonar crénicas ou mais complicadas de serem tratadas,
resultando em maior sofrimento para os pacientes e cusios mais elevados para o Sistema Unico de Saide emtodas as esferas. de governo,
Quando a populagao de uma determinada Area nio possui Uma USF ou ndo recebe tratamento adequado, elas tendem a recorer a Servicos
de salide de niveis de complexidade mais elevadus, como os alendimentes de emergéncia de hospitais e pronto-socorro, sebrecarregando
esses servigos e elevando os custos para o SUS.
Além disso, uma Unidade de Saiide da Famila - USF que ndo atende as condiies de infragstrutura exigidas pelas. normas de Vigidneia
Sanitaria e que néo possui espago fisico satisfatorio para o atendimento da populacio, também constitui um problema para a Administragio,
pois a faita de alvara santario e ndo cumprimento de ndicadores estabelecidos pelo Ministério da Saide, pode impedic ou reduzi a
90 Governa Federal de recursos financeiros arios para a 0 da prestaci dos Servicos 4 populagAo.

OBJETO MATERIAL / SERVICO
Ficha ‘ Obras e Instalagdes - 00944-16210000000

item | Lote ‘ Cadigo ‘ Ficha- Fonte | Especificagio |lednde‘Quanhdode| Unitario ‘Vn!urTatai

CONSTRUCAQ DA NOWA SEDE DA USF DR.

WAURICIO BORGES MARQUES - DIAMANTINA

construgo de imével destinado a abrigaras 5V 1,00 2162228,65
instalagdes & funcionamento da ubs dr.

mauricio borges marques. (ubs diamantina).

00944-16210000 2.182.228,
00065443 py e

Total Geral: 2.182.228,65

I
Assinatura do Responsavel Assinatura do Prefeito/Secretaria Data da Aprovacao

Clique sobre o botao “integragéo gpi“ e aguarde a abertura da aplicagao de integracgéo.

Dados da aplicagao:

No campo "Protocolo", informe o nimero do requerimento registrado no GPI e clique
na lupa.

Certifique-se de que os dados de retorno correspondem a solicitacao registrada e,
caso estejam corretos, avance clicando no botao "Salvar".



GPI - Gestéo Publica Integrada ( Integragao ECM Digital )

% Preencha e confirme as JL

informacgdes necessarias para G
anexar o arquivo ao Protocolo. AN
Espédie: |Req uerimento ﬂ

Protocaleo

150 2024 n

Protocole:  Processo Requerimento N? 000150/2024
Data: 17/12/2024 08:16:04
Origem: Secretaria Municipal de Treinamento 00.000.000/0000-00
Assunto:  Solicitagdo de Compra - SSP - ADMINISTRATIVO
| Detahamento:  Aquisicio de material de expediente.

Anexo
|
Arquivo: C:\el\Argquivos da Area de Trabalho\Apresentacao\Compras\bin\cp09617-12-24_083918.pdf
Documentos [Solicitacdo de Compra v| v Jo10299 / [2024
Historico:

Contratacdo de pessoa juridica para prestacdo de servicos na
construcdo da Unidade Basica de Salde Dr. Mauricio Borges I
Marques (UBS Diamantina) na Avenida Vereador Alfredo

Paginals): |2 E: % Fechar

Apo6s a mensagem a seguir, seu documento estara disponivel no botao de anexos da

solicitagéo.
GPI X

Arguivo Anexado
0O arquivo fol anexado ao Protocolo com sucesso !

Lk

0K
wevananil
[] ™ Requerimento merdde Muridparde
N° 000150/2024 ) . . P
expediente. Treinamento
m Segue protocolo para as devidas
providéncias.

Para Providéncias
USUARIO GPI na remessa 449.153 dof(a)

SMT SECRETARIA MUNICIPAL DE

. i TREINAMENTO em 17/12/2024 08:16:23 —
Favor tomar as devidas providéncias conforme

solicitado.

~ Aceitar ¥ Aceitar e Tramitar @ Anexos

00.000.



Anexando documentos

Utilizar procedimento para documentos nao produzidos no sistema de compras

Exemplo: Etp, Termo de referéncia, projeto basico, orgamentos entre outros.

B Requerimento
N® 000150/2024

Para Providéncias
SMT

Favor tomar as devidas providéncias conforme
solicitado.

#Aceite em 17/12/2024 08:42:31 por USUARIO
SPI

« Concluir | (A Planejar | & Arquivar

Aquisicao de Secretaria
material de Municipal de
expediente. Treinamento

Segue protocolo para as devidas
providéncias.
USUARIO GPI na remessa 449.153 do(a)

SECRETARIA MUNICIPAL DE
TREINAMENTO em 17/12/2024 08:16:23 —

00.000.00
00

@

@ Anexos

Selecione a solicitagao e clique sobre o botdo de anexos. Em seguida, adicionar novo

> anexar documento digital.

Processo Requerimento N® 000793/2025 = e

& Downloads ~ § @ Adicionar Novo =

<]

Anexar Documento Digital...

Pecas e Qutros Anexos...

Pesquisar...  Gerengiar...

Incorporados 0

e | xe BN



Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso

Processo SAC N° 000793/2025 - Cadastrar... =

Novo | Modelo Existente | Do Arquivo | Digitalizadora | Solicitar Anexo

Principal Informacdes Adicionais
Assunto
001.00002 Termo de Referéncia Compras e Contabilidade Q
Espécie
Termo de Referéncia Q
Arquivo

| Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido

Namero/Ano Data

2025
Deixe em branco para preencher Deixe em branco para preencher
automaticamente automaticamente

Detalhamento

Termo de Referéncia

Clique no botédo "Do arquivo" para localizar o documento na estagéo de trabalho
("Computador").

Em seguida, preencha o campo "Assunto" e descreva, no campo "Detalhamento”, as
informacdes referentes ao documento anexado.

Apos salvar, o documento sera adicionado ao protocolo do GPI.



Assinaturas Eletronicas

Solicitacdo de assinatura

Acesse o documento pelo botdo "Anexo" e, no botao "Assinar Documento”, selecione
a opgao "Solicitar Assinatura".

Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso

‘ Processo Requerimento N° 000793/2025 | = n i

& Dowrioods~

Assinar Através de..

Certificado Digital (Token)...

Principal Informacdes Adicionais Volume: o
Senha de Acesso do Usuario. ..
OCR Assinatura Eletronica (Touch). .
Assunto
001.00021 Execucdo da Despesa Compras e Contabilidl Solicitar Assinatura(s) I

. Solicitar Assinatura(s) em Lote
Espécie

Reguerimento Historico de Assinaturas. ..

Nessa opg¢ao sera possivel a solicitagdo de assinatura para papéis (secretario,
prefeito, ordenador) , setores (Compras, Contabilidade, Tesouraria) ou até mesmo
para usuarios especificos (Joao, Maria, Pedro)



Assinar documento

Acesse o documento pelo botdo "Anexo" e, no botdo "Assinar Documento”, selecione
a opg¢ao de assinatura desejada.

Ui PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ SEBASTIAQ DO PARAISO
% D/' ESTADC DE MINAS GERAIS

Al

PEMIDO DE COMPRAS N* 0M0233 1 2024

Dara 71202
T omsey | SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
ez |COORDEMACAD ULSF
sravemmr | |MARMA BARBOSA DIAS
WOOALDEDE

DESCRICAQ DO OBJETO
COPTAIN D SEASNS WA DANH PAEEISLEN (4 SENICTE NG SORETLAD O LI IGTE BISTA 00 S0 e0a DY Mo Bans Mt (UBS
Diamarting) =a Averica Vamador Alvads Compaiongo, Lotes A2 & Al, Rastascial Nosmeeis S0 Parsiss, contorm=s projeios, memariss
SEATEINSE. CTOROGRITEE SECLANIAOGTT, BLSMINS CATSTANENDE 8 S0TIR SA0LrETINE SNANN 33 AMOGEES, R3S 1SS 53 Lal Fasel nt
141332021, can wrren 8e Compramiias 0 THYI00Z.

JUSTIRCATIVA

A 2R3 36 SCEL3 308 BENAGIE BANCOS 36 B3G50 MTEVED 335 UNndes 56 5aod 03 Famils . UGS poam parar 38 candhon Ba £3608
S Pt DeseCas Cu SOSRMAM Saf TS PAOCOCEMT IR BOJENM S8 RN CIEMKGAS Gu Al COOICESES B S Tal.
reelynga an maie cobimenin [T 98 rige & cucis i sievadon pocs o Belera Uskn de
ands 3 2001030 08 NS Beterey #30 poasUA ma LB
wadon, camo on sheecimast

a8 BUS
i 3 Famila - USF qun nils sonds 8 sondighas So infrassinatens sxgidas pelas rormman 45 ightnzis
B3FRI% & Dul 70 pESSU L0 SR 8NG00 COPUAICE0, 1ATE CONSIR LT DOCKIT $4r 3 AOPSTECE0
soin & ama il SAMARE B Ml EuTEATET 3 s ealatialecxias paky MInSde S Sa500, FOSE Il os s &
st 0 Gowemo Fecari 0 necwrens Snaroais recsssinne pr 3 masuleng 0 3 presiacio dos sorviges 3 popaagin

DBIETO MATERIAL / SERVICO
= Dras & SIS - 0S4 16210000000
) [_ﬂ ) I - Pu--.n:-p: |-.1-=-n|m-==-u| Lnsae ||‘Hr'.=:
CONSTRUCAD DA NCWA SEDE DA LISF DR
oAt CONGEEAT :m"‘":_;‘:‘m x.ff;:ﬁf::;:?;i,f:ﬂ:' - = 100 MEITMES T '“2:"

OSSOSO 03 R O |
mauricia borpea marmuea |ota demastea)

e o indom 36 octoras de gavema
3 R0 WALETEoID J00SLA00. SIS WNGe™ 3 MDA 3 SriCos
i amarplincis de hoaplsin o pronks-ocan, Kobmecarsganda

Tolsl Aeral. T2 2TeE

Azsnalura de Sesponsavel EESNAINGE 06 Prelenn SerElE D213 da Aprovagie

oSt Par JSCHATAT BMORAIT

1 de 1 pagina(s) . Ocultar Data.
Ocultar Documento.

D Ocultar Parte do Documento.

Texto Complementar

% Cancelar

Para assinaturas com datas retroativas, marcar opgao “ocultar data”.



Apos a realizacdo das assinaturas e o recolhimento de todos os documentos das
secretarias envolvidas no processo, o protocolo devera ser enviado ao setor de
compras para conferéncia e continuidade da solicitacao.

Observacéao: O envio da solicitagdo e dos documentos ao setor de compras deve ser
realizado pela secretaria demandante. Ou seja, as secretarias participantes deverao
encaminhar suas solicitagdes/pedidos e documentos para que a secretaria
demandante dé o devido andamento ao processo.

Para enviar a solicitagao, clique no botdo "Concluir" e encaminhe conforme as

orientacbes mencionadas acima.

Aceites usuario.gpi
NO
D Protocolo Principal Anexo Detalhamento Origem Docume
[y e e e, onooos
N° 000150/2024 ' ) nicip 00
expediente. Treinamento

71.67%

Para Providéncias
SMT

Favor tomar as devidas providéncias conforme
solicitado.

@

v Concluir Planejar = & Arquivar

Para Providéncias

Favor tomar as devidas providéncias conforme solicitado.

Processo Requerimento N° 000150/2024
Protocolo

Titulo

Atividade* 00000 Para Providéncias

Destino* COMPRAS - SSP Q
Situacao* Em Tramitagao

Encaminhamento* Segue solicitacdo de compra de material de

expediente para atender as necessidades da
secretaria de treinamento.

[3 Formalizar Encaminhamento

D Visualizar Comprovante Ap6s Envio
[ Enviar Informativo Por E-mail

Segue protocolo para as devidas
providéncias.

USUARIO GPI na remessa 449.153 do(a)
SECRETARIA MUNICIPAL DE
TREINAMENTO em 17/12/2024 08:16:23 —

% Anexos

D Planejar e Estimar o Cronograma
Prazo* Hora(s) 1
Responsavel*
Incio*
Término*
Atividade Fora do Horério de Trabalho

Justificativa

Efetuar Aceite Automético da Atividade

Cancelar

& &



