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Atividade 1: Pedido de informação no GEDOC 

 

O botão pedido de informação, localizado na mesma tela de despacho do 

processo GEDOC, é uma importante ferramenta para realização de diligências, 

pois permite encaminhar o processo a unidades não mapeadas no fluxo, sem a 

necessidade de acionar apoio técnico. 

 

O botão pedido de informação deve ser utilizado nos seguintes casos: 
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CASO 1º) Necessidade de manifestação do requerente (botão “PARA O 

AUTOR DO DOCUMENTO”): 

 

CASO 2º) Necessidade de consulta à unidade que não integra o fluxo de 

determinado processo e, portanto, não possui botão pelo trâmite comum (botão 

“PARA OUTRA UNIDADE DO MPPA”). Neste caso deve-se escolher a unidade 

no campo “Lotação Destino”, bem como selecionar a fase do processo, conforme 

exemplo abaixo: 

 

Escreva aqui a justificativa devida. 
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Basta clicar na lupa ao lado da barra “SELECIONE UMA LOTAÇÃO” 

[ÍCONE 1] e irá aparecer o campo para pesquisa da unidade, no qual você pode 

digitar o nome da unidade para onde quer encaminhar o processo [ÍCONE 2].  

Em seguida, clique em pesquisar e, ao aparecer o nome da unidade, selecione 

o ícone  [ÍCONE 3]. 

 

No campo “Nova Fase”, selecione a que mais se encaixa no pedido de 

informação. 
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Nos casos 1º e 2º da atividade “Pedido de informação no GEDOC”, basta 

clicar em “Movimentar Documento” para encaminhar o pedido de informação. 

Também é possível adicionar anexos, tanto para quem faz o pedido, quanto na 

fase da resposta. 

 

 

Respondendo a um pedido de informação: 

O usuário que receber o pedido de informação verá a seguinte tela em 

seus “Documentos Pendentes de Recebimento”. O ícone  significa que há 

um pedido de informação a ser respondido: 

 

O destinatário deve receber o documento e abrir o campo de despachos 

para responder ao pedido de informação: 

 

  

A única opção que irá aparecer será para retornar o pedido de informação 

à unidade que o solicitou, por meio deste botão: 
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Em seguida, basta despachar normalmente, inserir anexos se necessário, 

e responder ao pedido de informação. Após “Gerar Despacho”, o documento 

retornará para unidade que solicitou a diligência. 

 

 

ATENÇÃO! 

Peculiaridades sobre o pedido de informação: 

- Uma vez encaminhado à unidade (autor ou lotação), o destinatário do 

pedido de informação só poderá responder à unidade solicitante da diligência. 

Não é possível encaminhar para outra unidade ao receber um pedido de 

informação, apenas devolver à unidade que o solicitou. 

- O pedido de informação retira o GEDOC da caixa da unidade que 

solicitou a diligência, sendo encaminhado à caixa de entrada da unidade que 

recebeu o pedido. Não há contagem de prazo para a unidade que enviou o 
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pedido de informação durante a espera e o processo retornará apenas mediante 

resposta da unidade destinatária. 

- Não é possível realizar alterações de fluxo quando o GEDOC possui 

pedido de informação pendente de resposta. 

Quando acionar apoio técnico: 

- Deve-se acionar o apoio técnico do DGPE/SUBGEPLAN (fluxo) somente 

quando houver a necessidade de encaminhar à determinada unidade não 

mapeada no fluxo e tal ação alterar os próximos passos do trâmite do 

processo. 

Exemplo: Imagine que você é a unidade de Prestação de Contas e recebe 

um processo de diária. O próximo passo é o arquivamento. Porém, há 

necessidade de consultar ao requerente acerca de alguma informação dúbia. 

Neste caso, deve-se utilizar o pedido de informação e, após retorno, arquivar o 

processo. 

Porém, se após o retorno da informação do requerente for necessário 

encaminhar a outra unidade — como, por exemplo, ao Controle Interno — para 

que se manifeste novamente e delibere sobre novo trâmite (nova apreciação 

superior, ressarcimento etc.), nesse caso deverá 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 razão que ensejou o 

encerramento do processo, é fundamental que seja sinalizado ao sistema que o 

documento foi cancelado, não sendo adequado continuar o fluxo de 

prosseguimento se não houver mais interesse no objeto. 

Este é o método a ser realizado para cancelamento: 

 

Na aba “Documentos Pessoais”, procure o GEDOC que deve ser 

cancelado e abra o documento. Mesmo que o documento não esteja atualmente 

na unidade do requerente, ele sempre aparecerá em “Documentos Pessoais”. 
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Clique no botão “Solicitar Cancelamento de Documento” e em seguida 

confirme. 

 

Após, informe no despacho a justificativa do cancelamento e clique em 

“Gerar Despacho”. 
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Após gerar despacho, o documento será encaminhado às unidades 

mapeadas no fluxo de cancelamento, caso haja alterações a serem feitas. A 

mensagem de cancelamento aparecerá no canto direito da tela e o documento 

aparecerá com o seguinte ícone na próxima unidade no fluxo de cancelamento. 

 

Aceitando um pedido de cancelamento: 

O documento cancelado será encaminhado para a unidade responsável 

pelo atendimento da demanda. Será sinalizado que foi solicitado o cancelamento 

da solicitação. 

 

Neste caso, a unidade pode aceitar ou negar o pedido de cancelamento. 

Caso seja aceito, o ícone mudará de  para : 
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Depois disto, basta despachar o documento e encaminhar para a próxima 

unidade no fluxo de cancelamento ou arquivar. 

 

Obs.: O documento não é arquivado imediatamente após o pedido de 

cancelamento, devendo seguir o trâmite mais simples para unidades essenciais, 
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para o caso de alterações a serem feitas (ex: cancelamento de passagens, 

revogação de portarias etc.). Só aparecerá o botão “Arquivar” na última unidade 

mapeada no fluxo de cancelamento. Caso não seja a sua, apenas despache 

normalmente e siga o trâmite. 
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Atividade 3: Rascunhar despacho no GEDOC 

 

É possível criar um despacho no GEDOC, movimentá-lo entre servidores 

da mesma unidade, e editá-lo posteriormente, mesmo que não seja feita a 

validação.  

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

 

Passo 1: clique no botão normalmente para despachar. No exemplo, o 

documento está em processo de cancelamento, porém o rascunho pode ser feito 

em qualquer GEDOC. 
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Passo 2: em seguida, escreva o conteúdo do despacho e deixe 

desmarcada a opção “Já validar despacho”. Clique em “Gerar despacho”. 

 

 

O documento emitirá a mensagem de que há despacho pendente de 

validação. Neste momento, é possível editar o despacho clicando no ícone da 

caneta, bem como gerenciar para outro servidor lotado na mesma unidade (a 

opção “Gerenciar documentos por unidade” geralmente está habilitado no perfil 

da chefia). 
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Para dar prosseguimento a um despacho criado como rascunho, basta 

clicar na caneta para editá-lo e marcar a opção “Já validar despacho”. 

  


