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Atividade 1: Pedido de informacao no GEDOC

O botéo pedido de informacéao, localizado na mesma tela de despacho do
processo GEDOC, € uma importante ferramenta para realizacéo de diligéncias,
pois permite encaminhar o processo a unidades ndo mapeadas no fluxo, sem a
necessidade de acionar apoio técnico.

Extrato do Documento 110963/2025- EM TRAMITE

Dados Gerais  Movimenfaghes  Anexos  Despachos

Dados Pessoais
Matricula: 999 3872 Nome: WELLYNGTON LOBATO DASILVA CPF; =

‘ Cidade/UF: Belem/PA CEP: =+ Enderego: ***
Cargo/Fungao: ANALISTA MINISTERIAL - ADMINISTRADOR - AMi-{ Lotagdo: Comissan de Gestdo de Planejamento Fsiratégica Tipo de Cargo: Efetiva

Dados do Documento

Prolocolo. [119853/2025

£

I

|

|

Proximas Atividades m {
|

Efetuar Despacho - Deferimento Efetuar Despacho - Indeferido Efetuar Despacho - Ajustar - Efetuar Despacho ao Autor ‘

I

Tipo: ‘Geral Assunto: ‘AFASTAMENTO / SOLICITACAO DE FOLGAS - SERVIDOR

|
|
|
|
|
Descricdo.
SOHCILO concessdo de folgas
|

O botéo pedido de informacéo deve ser utilizado nos seguintes casos:
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CASO 1°) Necessidade de manifestagdo do requerente (botdo “PARA O
AUTOR DO DOCUMENTO”):

Movimentagio |
AUNDADE  FARA OUTRA UNIDADE 0O MPPA o PARA O AUTCR DO DOCUMENTO

Texto Despacho de Pedido de

i

B & ldexx Tl EEEE28 =
Solicito informar qual o periodo das refendas fuigas.|

Anexos
Dlowp Anesg

Noma Descigdo
Hennum regista crcontrada

CASO 2°) Necessidade de consulta a unidade que nao integra o fluxo de
determinado processo e, portanto, ndo possui botao pelo tramite comum (botdo
“PARA OUTRA UNIDADE DO MPPA”). Neste caso deve-se escolher a unidade
no campo “Lotagao Destino”, bem como selecionar a fase do processo, conforme
exemplo abaixo:

Movimentacao
Tipo de Movimentagdo:

PARA SUA UNIDADE ¢ PARA OUTRA UNIDADE DO MPPA  PARA O AUTOR DO DCCUMENTO

Lotacdo Destno
SELECIONE UMA LOTACAD @ .

Novs Fase:

SELECIONE @

Texto Despacho de Pedido de Informacgao

x
=}
k
x
X
5
W
&
m
i
L}
L
1]
[[]
5
]
U

Escreva aqui a justificativa devida.

Anexos
Nowo Anevn
Nome Descricio
Nenhum registro encontrado
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Basta clicar na lupa ao lado da barra “SELECIONE UMA LOTACAO”
[ICONE 1] e ira aparecer o campo para pesquisa da unidade, no qual vocé pode
digitar o0 nome da unidade para onde quer encaminhar o processo [ICONE 2.
Em seguida, cliqgue em pesquisar e, ao aparecer o nome da unidade, selecione

o icone H [[CONE 3].

| [ j 2 ]
I K S

Sigia Home Controle

No campo “Nova Fase”, selecione a que mais se encaixa no pedido de
informac&o.
Movimentacao
Tipo de MovimentapSo:
PARA S5UA UNIDADE g PARA OUTRA UNIDADE DO MPPA PARA O AUTOR DO DOCUMENTO

Lotagdo Desting:

DRH/DAP - Divisio de Administracdo de Pessoa .
Mowva Fase:
SELECIONE -
dido de Informacan -
AGUARDANDO ANALISE - DMODIV.ODCNTOLOGICA &
AGUARDANDO AMALISE - DRH F‘L';
AGUARDANDO AMALISE - DERH/DAP . |

AGUARDAMDO ANALISE - FINANCEIRO

AGUARDANDO ANALISE - GAB. MILITAR

AGUARDAMDO ANALISE - GAECO

AGUARDANDO AMALISE - GESTAQ PLANTAQ

AGUARDANDO ANALISE - GMTR

AGUARDANDO ANALISE - GSI v
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Nos casos 1° e 2° da atividade “Pedido de informac¢do no GEDOC”, basta
clicar em “Movimentar Documento” para encaminhar o pedido de informagdao.
Também é possivel adicionar anexos, tanto para quem faz o pedido, quanto na
fase da resposta.

Anexos
Movo Anexo

Nenhum regisire encontrado

MNome Descrigio

Movimentar Documento [0

Respondendo a um pedido de informacao:

O usuério que receber o pedido de informacgéo vera a seguinte tela em

seus “Documentos Pendentes de Recebimento”. O icone @ significa que ha
um pedido de informacéo a ser respondido:

; 108632025 AFASTAMENTO © 1900512025 SOUCITACAD DE FOLGAS - SERVIDOR WELLYNGTON LOBATO DA SILVA - Comissaa de Gest
09:44.39 de Plancjamento Estralégico

O destinatario deve receber o documento e abrir o campo de despachos
para responder ao pedido de informacéo:

Inf. Complementar =  Data P'c°'°°°I° Controle D tos Pendentes de Recebimento De tos Recebidos Docun
14/02/2025
14:26 E Filtrar

MELINA ALVES 20/02/2025 E

BARBOSA 09:34 Num. Protocolo Tipo & Data Envio 2
13/05/2025

&) - 1109632025 AFASTAMENTO 13/05/2025
| ® ) 09:44:39

A Unica opc¢ao que ira aparecer sera para retornar o pedido de informacao
a unidade que o solicitou, por meio deste botao:

09:40
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Extrato do Documento 1103623/2025- EM TRAMITE

»

| [I Livro virual

Dados Gerais Movimentagoes Anexos Despachos

Dados Pessoais

Matricula: 999.3572
Cidade/UF: BalémiPA
CargoiFungdo: ANALISTA MINISTERIAL - ADMINISTRADOR - AMI-1

Nome: WELLYNGTON LOBATO DA SILVA CPF: ==+

CEP; *+* Enderego: ***

Lotagdo: Comissda de Gestdo de Plansjamento Estraiégico  Tipo de Cargo: Efetivo
Dados do Documento

Prolocolo; (11008372025

Tipo: 'GERAL Assunto: [AFASTAMENTO /SOLICITACAQ DE FOLGAS - SERVIDOR

Descricdo

Solicito concessdo de Tolgas

v

Em seguida, basta despachar normalmente, inserir anexos se necessario,

e responder ao pedido de informagdo. Apds “Gerar Despacho”, o documento
retornara para unidade que solicitou a diligéncia.

Gecar Despacho

R
Dozt 7 juit

ATENCAO!
Peculiaridades sobre o pedido de informacg&o:

- Uma vez encaminhado a unidade (autor ou lotacdo), o destinatario do
pedido de informacéo s6 podera responder a unidade solicitante da diligéncia.
N&o é possivel encaminhar para outra unidade ao receber um pedido de
informacao, apenas devolver a unidade que o solicitou.

- O pedido de informacgao retira 0 GEDOC da caixa da unidade que
solicitou a diligéncia, sendo encaminhado a caixa de entrada da unidade que
recebeu o pedido. Ndo ha contagem de prazo para a unidade que enviou o

7
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pedido de informacédo durante a espera e 0 processo retornard apenas mediante
resposta da unidade destinataria.

- Nao é possivel realizar alteracdes de fluxo quando o GEDOC possui
pedido de informag&o pendente de resposta.

Quando acionar apoio técnico:

- Deve-se acionar o apoio técnico do DGPE/SUBGEPLAN (fluxo) somente
quando houver a necessidade de encaminhar a determinada unidade né&o
mapeada no fluxo e tal acdo alterar os proximos passos do tramite do
processo.

Exemplo: Imagine que vocé € a unidade de Prestacéo de Contas e recebe
um processo de diaria. O préximo passo € o0 arquivamento. Porém, ha
necessidade de consultar ao requerente acerca de alguma informacédo dubia.
Neste caso, deve-se utilizar o pedido de informacgéo e, apds retorno, arquivar o
processo.

Porém, se apos o retorno da informacédo do requerente for necessario
encaminhar a outra unidade — como, por exemplo, ao Controle Interno — para
gue se manifeste novamente e delibere sobre novo tramite (nova apreciacéo
superior, ressarcimento etc.), nesse caso devera ser solicitado o apoio técnico.
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Atividade 2: Cancelamento de documento no GEDOC

Em qualquer tempo e em qualquer fase do processo, o requerente pode
solicitar o cancelamento do pedido. Seja qual for a razdo que ensejou 0
encerramento do processo, é fundamental que seja sinalizado ao sistema que o
documento foi cancelado, ndo sendo adequado continuar o fluxo de
prosseguimento se ndo houver mais interesse no objeto.

Este é o método a ser realizado para cancelamento:

MEUS DOCUMENTOS

D itos Pend de Receb D Recebid Doct P i D tos Lotagdo Documentos Pendentes de £
Filtrar

Num. Protocolo = Tipo & Assunto Origem +~

& 110963/2025 AFASTAMENTO SOLICITA(}:’&.O DE FOLGAS - SERVIDOR WELLYNGTON LOBATO DA SILVA - Comisséo d

Na aba “Documentos Pessoais”, procure o GEDOC que deve ser
cancelado e abra o documento. Mesmo gque o documento nao esteja atualmente
na unidade do requerente, ele sempre aparecera em “Documentos Pessoais”.

Extrato do Documento 110963/2025- EM TRAMITE

Dados Gerais Movimentagdes Anexos Despachos
Dados Pessoais

Matricula: 999.3672 Nome: WELLYNGTON LOBATO DA SILVA €PEs T
Cidade/UF: Belém/PA CEP: *=

Enderego: ***
Cargo/Func¢do: ANALISTA MINISTERIAL - ADMINISTRADOR - AMI-1

Lotagdo: Comissdo de Gestdo de Planejamento Estratégico  Tipo de Cargo: Efetivo
Dados do Documento

Protocolo: '7170063/2025

Tipo: 'GERAL Assunto: "AFASTAMENTO / SOLICITACAC DE FOLGAS - SERVIDOR

Descricio

Solicito concessao de folgas
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Clique no botdo “Solicitar Cancelamento de Documento” e em seguida
confirme.

Extrato do Documento 110963/2025- EM TRAMITE

Dados Gerais Movimentagdes Anexos Despachos

Dados Pessoais |

Cidade/UF: Belem/PA
Cargo/Fungdo: ANALISTA MINISTERIALH

- CPF: ==
A C icitag3o de C

Endereco: ***
par 0 D Hoseanoas 2 Fratégico  Tipo de Cargo: Efefivo
®

Dados do Documento 1 m m |
Pratocdlo: [77G8a3/2025
Tipo: [GERAL Assunta: (FEASTAMENTO / SOLICITAGAD DE FOLGAS - SERVIDOR
Descrgio

v
, .
Apos, informe

no despacho a justificativa do cancelamento e clique em
“Gerar Despacho”.

. Despacho |

B J U e x, X 7Ty T :

In &
ndo hd mais necessidade de solicitacio.

ili
i
Ui
L}

]
1]

Anexos |

Moo Aneso

Nenhum registro enconfrado

Descrigdo

GERAR DESPACHO CAMNCELAR

10
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am Vindi INED |
Despacho efetuado com sucesso
do: M-l#
IGEPE mmm-_-d

INFO

Solicitacdo de Cancelamento realizads com

1 SUDESS0

ApOGs gerar despacho, o documento serd encaminhado as unidades
mapeadas no fluxo de cancelamento, caso haja alteragbes a serem feitas. A
mensagem de cancelamento aparecera no canto direito da tela e o documento
aparecera com o seguinte icone na préxima unidade no fluxo de cancelamento.

D P de Recebi 1t D Recebid: D P i D Lotagdo Documentos Pendentes de Envio Ay

Filtrar

Num. P;otocolo Tipo & Assunto Origem <
110963/2025 AFASTAMENTO SOLICITAGAO DE FOLGAS - WELLYNGTON LOBATO DA SILVA - Comisséo de Gestd
Qe SERVIDOR Estratégico

Aceitando um pedido de cancelamento:

O documento cancelado serd encaminhado para a unidade responsavel

pelo atendimento da demanda. Sera sinalizado que foi solicitado o cancelamento
da solicitagao.

trao o Docments 110061024 £M TRAMITE

P L e —"

T e e A e

Dasie Foasons

Do o Documardss

Neste caso, a unidade pode aceitar ou negar o pedido de cancelamento.
Caso seja aceito, o icone mudara de @ para =

11
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Extrato do Documento 110963/2025- EM TRAMITE .’

m SolicitagSo de Cancelamento  Existe uma sol

Dados Gerais Movimentagdes Anexos Despachos

[ Dados Pessoais

Matricula: 999 3572 Nome: WELLYNGTON LOBATO DA SILVA L3
Cidade/UF: Belém/PA

CEP; =
CargoiFungdo: ANALISTA MINISTERIAL - ADMINISTRADOR - AMI-1

Enderego; ***
Lotagdo: Gomissdo de Gestdo de Planejamento Estralégico

Tipo de Cargo: Efetivo
| Dados do Documento

Prolocole: (170063 ,/2025

Tipo: [GERAL Assunito; "AFASTAMENTO / SOLICITACAD DE FOLGAS - SERVIDOR
Descrgao:

Hunt Explecdle Tioa © Data Envia Assunto Orioem ¢
B 1095372025 AFASTAMENTO | 130052025 SOLICITAZAD DE FOLOAS - WELLYNGTON LOBAT® DA SILVA- Comissio e Oestio de Flancjaments | COGEPE - Comis:
‘ 10:01:09 SERVIDOR Estratégica

Esiratégicn

Depois disto, basta despachar o documento e encaminhar para a préxima
unidade no fluxo de cancelamento ou arquivar.

Extrato do Documento 110963/2025- EM TRAMITE

Proximas Atividadesm

Efetuar Despacho - Autorizar o cancelamento

3 Documento Cancelade © prooesso de cancelsmento foi ativato para esse Documents

Dados Gerais Movimentagbes Anexos Despachos

Dados Pesscais .

Matricula: 999.3872 Nome: WELLYNGTON LOBATO DA SILVA i H
Cidade/UF: Balam/PA

CEP: =
Cargo/Fungao: ANALISTA MINISTERIAL - ADMINISTRADOR - AMI-1

Enderego: **
Lotagdo: Comissdo de Gestdo de Flanejamento Estratégico

Tipo de Cargo: Efefvo
Dados do Documento

Protocolo: [ 1 pog3,/2025

Tipe: | Gepal Assunto: [AEasTAMENTO [ SOLICITACAD DE FOLGAS - SERVIDOR
Deserigao

Solicito concessa

Obs.: O documento ndo é arquivado imediatamente apds o pedido de
cancelamento, devendo seguir o tramite mais simples para unidades essenciais,

12



MPPA

MINI STE RIO PUBLI cO SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DE GESTAO E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
DO ESTADO DO PARA DEPARTAMENTO DE GESTAO E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

para o caso de alteracdes a serem feitas (ex: cancelamento de passagens,
revogacao de portarias etc.). SO aparecera o botdo “Arquivar’ na ultima unidade
mapeada no fluxo de cancelamento. Caso ndo seja a sua, apenas despache
normalmente e siga o tramite.

13
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Atividade 3: Rascunhar despacho no GEDOC

E possivel criar um despacho no GEDOC, movimenta-lo entre servidores

da mesma unidade, e edita-lo posteriormente, mesmo que ndo seja feita a
validacéo.

Para criar um rascunho de despacho, basta seguir os passos:

Extrato do Documento 110963/2025- EM TRAMITE

»

tl Livro Virtual IE sto fiadico 08

Infarmagao

| Proximas Atividades m

Efetuar Despacho - Autorizar o cancelamento

m Documento Canceladoe - O processo de cancelsmento foi sfivado para esse Documentol

Dados Gerais Movimentagbes Anexos Despachos

Dados Pessoais
Matricula: 999.3872

Nome: WELLYNGTON LOBATO DA SILVA
Cidade/UF: Belem/PA CEpPn =%

Lotagdo: Comiszdo de Gestio de Plansjamento Estralégico

EPE:
Enderego: ***
Tipo de Cargo: Efefivo

Cargo/Fungo: ANALISTA MIMISTERIAL - ADMINISTRADOR - AMI-1

Dados do Documento

Prolocolo: "y1no63/2025

Tipo: Gepal Assunto: RZASTAMENTO / SOLICITACAG DE FOLGAS - SERVIDOR
Descrican:

Passo 1: cligue no botdo normalmente para despachar. No exemplo, o

documento estd em processo de cancelamento, porém o rascunho pode ser feito
em qualquer GEDOC.

14
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Despacho

BZI Uadex, XX - B =E==29 = dn =

Aprovo o cancelamento do presente documento)

Anexos

Novo Anexo

Nome Descricdo

Nenhum registro enconfrado

Ja validar despacho  Pedir aprovacdo da chefia imediata

GERAR DESPACHO CANCELAR

Passo 2: em seguida, escreva o0 conteudo do despacho e deixe
desmarcada a op¢ao “Ja validar despacho”. Clique em “Gerar despacho”.

Extrato do Documento 110963/2025- EM TRAMITE

m Documento Cancelade O procasse de canc o para Dacumenta
Validar Despacho Existe umdespacho para ser valdado. Favor verficar.
Dados Gerais Movimentagdes Anexos Despachos
Data Responsavel Descricao Status Controle

13/052025 13:46 COGEPE - Comiss3o de Gestao de Planejamento Estratégico Despacho-004 1 ® E’ V4
131052025 10:21 GOGEPE -G %0 de Gestdo de F Estratégico Despacho-003 @ validado g®
131052025 10:02 COGEPE - Comissao de Gestao de Planejamento Estratégico Despacho-002 Validado i®
13/052025 09:55 COGEPE - Comissdc de Gestao de Planej y Estratégico Despacho-001 Validado [ ‘iEf

O documento emitirh a mensagem de que ha despacho pendente de
validacdo. Neste momento, é possivel editar o despacho clicando no icone da
caneta, bem como gerenciar para outro servidor lotado na mesma unidade (a
opgao “Gerenciar documentos por unidade” geralmente esta habilitado no perfil
da chefia).

15
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Para dar prosseguimento a um despacho criado como rascunho, basta
clicar na caneta para edita-lo e marcar a opgao “Ja validar despacho”.

EFETUAR DESPACHO

| Dados do Documento

Documento: 110063/2025

CPF do Solicitante: 83010750278

Descrigdo da soficitagdo:  Solicito concessdo de folgas.
Fase Atual; DEVOLVIDO PARA O AUTCR

Cargo do Resp avel pelo Despacho:ANALISTA MINISTERIAL - ADMINISTRADOR - AMI-1
' Despacho |
B Uhex X BLiZ-ESEE - & &

Aprovo o cancelamento do presente documento,

Anexos

Novo Anexo

Nome Descricdo
Nenh),:i:n registro encontrado

« Javalidar despacho  Pedir aprovacdo da chefia imediata

GERAR DESPACHO CANCELAR

16



