
GED – GERENCIAMENTO ELETRÔNICO DE DOCUMENTO 

 

Passos para criar botão de atalho (favoritos) na área de trabalho 

Na barra onde está escrito "Digite o que você procura e pressione Enter", insira uma 

palavra ou parte dela com, no mínimo, 3 letras relacionadas ao menu ou ao assunto. 

Em seguida, clique na estrela para adicionar aos favoritos. 

 

 

 

 

Após adicionar, o atalho estará disponível conforme imagem abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Registro de Execução da Despesa   

(Ae, Empenho, Af , Complementação, Anulação) 

 

• Utilize atallho de favorito do assunto solicitação de compra para registrar os 

dados da solicitação. 

 

 

 
 

Dados da solicitação: 

 

Classificação: Usar para agrupamento ou filtros, podendo ser pessoas, 

grupos, tipos. Exemplo: (classificar a natureza do objeto, ou separar por 

pessoas as solicitações dentro da caixa do setor). 

Área Interesse: Estrutura Organizacional (secretaria) relacionada ao usuário 

logado. 

Origem: Preencher com nome do fornecedor da execução. 

Contato: Preencher com nome do fornecedor da execução. 

Protocolador: Sistema trará usuário logado. 

Titulo: Campo informativo que caracteriza a despesa (não obrigatório) 

Detalhamento: Prrenchimento indispensável, preencher conforme justificativa 

da Ae e Empenho. 

Exemplo: Preencher conforme padrão do histórico do empenho. 

  

 

 

 

 



 

 

• Após preencher os dados da solicitação, desmarque a opção "Sugerir outro", 

representada pela seta em vermelho acima, e clique no botão "Registrar". 

 

• No próximo passo, preencha os dados de envio do primeiro trâmite, informando 

sempre a caixa de Ae da  secretaria correspondente. 

 

• Desmarque a opção de execução automática de atividades e clique em enviar. 

 

•  O envio inicial é necessário, pois é nessa caixa que serão adicionados os 

anexos que complementarão a solicitação e onde serão realizadas as 

assinaturas dos responsáveis. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Acesse a caixa de tramitação pelo ícone de agenda na parte superior da tela, ou pelo 

menu ECM > Tramitação > Tramitações e Atividades 

Clique sobre o botão aceitar e em seguida na caixa de aceites o requerimento já 

estára disponível para integração da autorização de empenho feita no sistema de 

compras. 

 

 

 

 

 

 



 

 

Integrando dados de relatórios 

 

No sistema de compras, menu fornecimento > autorização de empenho, localize seu 

autorização e em seguida clique na impressora para exibição do relatório e siga os 

passos abaixo. 

 

 

Clique sobre o botão “integração gpi“ e aguarde a abertura da aplicação de integração. 

 

Dados da aplicação: 

No campo "Protocolo", informe o número do requerimento registrado no GPI e clique 

na lupa. 

Certifique-se de que os dados de retorno correspondem à solicitação registrada e, 

caso estejam corretos, avance clicando no botão "Salvar". 

 



 

 

Após a mensagem a seguir, seu documento estará disponível no botão de anexos da 

solicitação. 

 

 



Assinaturas Eletrônicas 

 

Solicitação de assinatura  

Acesse o documento pelo botão "Anexo" e, no botão "Assinar Documento", selecione 

a opção "Solicitar Assinatura". 

 

 

 

 

Nessa opção será possível a solicitação de assinatura para papéis (secretário, 

prefeito, ordenador) , setores (Compras, Contabilidade, Tesouraria) ou até mesmo 

para usuários específicos (Joao, Maria, Pedro) 

 

 

 

 

 

 



Assinar documento  

 

Acesse o documento pelo botão "Anexo" e, no botão "Assinar Documento", selecione 

a opção de assinatura desejada. 

 

 

 

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

 



Após a realização das assinaturas, o protocolo deverá ser enviado ao setor de 

contabilidade de cada secretaria para conferência e continuidade da solicitação. 

Para enviar a solicitação, clique no botão "Concluir" e encaminhe conforme as 

orientações mencionadas acima. 

 

 

 

 

 

 



Contabilidade – Empenho 

Após o envio do protocolo contendo o documento de AE para a Caixa de 

Contabilidade, este deverá ser aceito. Após a realização do empenho no sistema de 

contabilidade, a nota deverá ser integrada ao protocolo/bloco correspondente. 

 

 

 

 

 

 



 

 

Após a mensagem a seguir, seu documento estará disponível no botão de anexos da 

solicitação. 

 

 

Após inclusão de nota de empenho, solicitar as assinaturas e depois de assinado o 

documento enviar para o setor de geração de AF.

 



 

 

 

Autorização de Fornecimento  

Na caixa de fornecimento, aceitar o protocolo/bloco enviado pelo setor de 

Contabilidade e prosseguir com a emissão da AF. 

 

 

 

Após emissão da AF, integrar o documento da autorização ao protocolo/bloco 

correspondente. 

Realizar a solicitação da assinatura e após documento assinado, encaminhar ao setor 

responsável pelo recebimento da Nota para inclusão do documento fiscal. 

 

 

 

 

 



Anexar Nota Fiscal  

 

Para anexo de documentos no protocolo/bloco, o mesmo deve estar na caixa de 

aceites do setor que irá incluir o documento. 

Selecione o protocolo/bloco e clique sobre o botão de anexos. Em seguida, adicionar 

novo > anexar documento digital. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Clique no botão "Do arquivo" para localizar o documento na estação de trabalho 

("Computador"). 

 

Em seguida, preencha o campo "Assunto" e descreva, no campo "Detalhamento", as 

informações referentes ao documento anexado. 

Após salvar, o documento será adicionado ao protocolo do GPI. 

 

 

 

 

Informar no detalhamento Numero da NF e serie a ser utilizado como campo de 

pesquisa do documento. 



Feita inclusão da Nota Fiscal, clicar em concluir e no despacho preencher com texto 

padrão da Prefeitura atestando o recebimento da mercadoria ou prestação de serviço. 

 

 

 

Contabilidade – Liquidação 

Aceitar documentação, liquidar e incluir a Nota de liquidação ao protocolo/bloco. 

 



 

 

 



Após a mensagem a seguir, seu documento estará disponível no botão de anexos da 

solicitação. 

 

 

Realizar as solicitações de assinatura e após documento assinado, clicar para concluir 

para envio do próximo trâmite. 

 


