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Apresentação 

 A Diretoria do Fundo Nacional de Saúde, por meio da Coordenação de Divisão 

de Manutenção e Suporte a Sistemas (DIMAS), com vistas à qualificação e à 

consolidação das práticas de elaboração e gestão dos documentos do FNS, 

desenvolveu o Manual de Usuário do Sistema Gerador Eletrônico de Documentos 

(GEDOC) que tem o objetivo de habilitar os colaboradores do Fundo Nacional de 

Saúde no uso da ferramenta de criação e controle dos documentos, com intuito de 

agilizar e tornar seguro seu processo de trabalho. 

 Nesse sentido, o manual tem a finalidade de disseminar, para o público 

interno do Fundo Nacional de Saúde, o conteúdo exposto na apresentação do Sistema 

Gerador Eletrônico de Documentos (GEDOC) pela Divisão de Manutenção e Suporte a 

Sistemas (DIMAS). 

 Toda a prática e os métodos relacionados ao manuseio do sistema GEDOC 

estão contemplados no manual, que conta com exemplos didáticos para auxiliar o 

colaborador no desenvolvimento das atividades e procedimentos de produção de 

documentos. 
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1. Acesso ao Sistema 

 
O acesso ao sistema está disponível através do navegador de acesso a internet 

(Browser) no endereço  http://fns.saude.gov.br/indexInterno.jsf link GEDOC. 

2. Solicitar Acesso 

 

A solicitação de acesso é realizado pelo próprio usuário acessando o link “Solicitar 

Acesso” onde usuário será encaminhado ao sistema do DATASUS SCPA-Web. 

http://fns.saude.gov.br/indexInterno.jsf
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O usuário deverá acessar o link “Cadastro de novo usuário” e preencher as 

informações de acordo com o manual do SCPA-WEB. 

 

3. Solicitar Nova Senha 

 

Para solicitar nova senha o usuário deverá acessar o link “Clique aqui” para habilitar 

o processo de obtenção de senha. 
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O usuário deverá informa o e-mail de cadastro para o sistema enviar mensagem de 

recebimento de solicitação para geração de nova senha. 

O usuário deverá acessar seu e-mail e segui os procedimentos solicitados. 

4. Página Inicial 

 

Após efetuar o login, o sistema apresentará a página inicial “Início” onde o usuário 

terá acesso a todos os menus e opções para as funcionalidades do sistema, de 

acordo com seu perfil de acesso. 
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Ainda na página inicial, o usuário terá a disposição os seguintes itens: 

 Cabeçalho (01) 

 Acesso à informação (http://www.acessoainformacao.gov.br) 

 Brasil (http://www.brasil.gov.br) 

 Menu (02) 

 Início 

 Caixa de Documentos 

 Revisão 

 Pesquisa 

 Usuário Autenticado 

 Ajuda 

 Sair 

 Principais Ações (03) 

 Crie um novo documento 

 Pendentes de Revisão 

 Veja seus Documentos 

 Normas e Padrões de Redação 

 Links Úteis (04) 

 Memorando Circular n 14/SAA/SE/MS 

 Manual de Redação da Presidência da República 

 Contadores (05) 

 Documentos Gerados 

 Documentos Finalizados 

 Pendentes de Revisão 

 Documentos Cancelados 
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5. Caixa de Documentos 

 

A Caixa de Documentos é a tela inicial para os usuários administrarem seus 

documentos. É nela que os usuários visualizam as informações essenciais para dar mais 

agilidade no processo de trabalho. Ela é dividida em duas caixas distintas. 
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5.1. Documentos em Elaboração 

 

Na caixa Documentos em Elaboração são visualizados documentos criados pelo 

usuário. Nela o colaborador poderá criar documento, verificar o código documento, data 

da criação, última alteração, tipo do documento, palavra chave, status e ainda executar 

algumas ações. 

Ícone da 

Ação 
 Status O que Significa 

 
Visualizar 

Em Elaboração ou 

Em Revisão 

Visualiza o documento 

selecionado. 

 
Editar Em Elaboração 

Habilita a edição do documento 

selecionado. 

 
Salvar 

Em Elaboração ou 

Em Revisão 

Habilita o download do 

documento selecionado. 

 
Enviar Revisão Em Elaboração 

Habilita o envio do documento 

selecionado para revisão. 

 
E-mail Em Elaboração 

Habilita o envio de e-mail do 

documento selecionado. 

 
Imprimir 

Em Elaboração ou  

Em Revisão 

Habilita a impressão do 

documento selecionado. 

 
Excluir Em Elaboração 

Habilita a exclusão do 

documento selecionado. 

 
Finalizar Em Elaboração 

Habilita a finalização do 

documento selecionado. 

 
Capturar Em Revisão 

Habilita a captura do documento 

enviado para revisão. 
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Histórico Em Revisão 

Habilita a visualização do 

histórico do documento. 

 

5.2. Documentos Finalizados 

 

Na caixa Documentos Finalizados são visualizados documentos que foram finalizados 

pelo usuário. Nela o colaborador poderá verificar o número do documento, data da 

finalização, data da criação, tipo do documento, número SIPAR, status e ainda executar 

algumas ações. 

Ícone da 

Ação 
 Status O que Significa 

 
Visualizar 

Finalizado ou 

Concluído ou 

Cancelado 

Visualiza o documento 

selecionado. 

 
Clonar 

Finalizado ou 

Concluído ou 

Cancelado 

Habilita a cópia do documento 

selecionado com outra 

numeração. 

 
Salvar 

Finalizado ou 

Concluído ou 

Cancelado 

Habilita o download do 

documento selecionado. 

 
E-mail 

Finalizado ou 

Concluído ou 

Cancelado 

Habilita o envio de e-mail do 

documento selecionado. 

 
Imprimir 

Finalizado ou 

Concluído ou 

Cancelado 

Habilita a impressão do 

documento selecionado. 

 
Histórico 

Finalizado ou 

Concluído ou 

Cancelado 

Habilita a visualização do 

histórico do documento. 
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Cancelar 

Finalizado ou 

Concluído 

Habilita o cancelamento do 

documento selecionado. 

 
Número SIPAR 

Finalizado ou 

Concluído 

Habilita a inserção do número 

SIPAR do documento. 

 
Arquivo Digital 

Finalizado ou 

Concluído 

Habilita o upload do documento 

assinado, sipado e digitalizado. 

 

* O documento se encontra em estado concluído depois que é feito o upload do 

arquivo digitalizado contendo o documento assinado. 

* Para visualizar o documento assinado o usuário deverá clicar no clipe ao lado do 

status concluído. 
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6. Novo Documento 

 

O primeiro passo para criar um documento é acionar a opção “Novo Documento”. 

 

Será exibida a página para selecionar o tipo do documento desejado. 
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A página ainda apresenta normas e padrões de redação para consulta. 

 

Escolha o tipo do documento criado (Carta, Despacho, Memorando, Nota Técnica, 

Ofício, Portaria). 

Após selecionar o tipo do documento, será exibida a tela de edição do documento, 

apresentando os campos correspondentes ao tipo de documento que fora selecionado, 

conforme opções a seguir. 

6.1. Tipos de Documento 

6.1.1. Carta 

6.1.2. Despacho 

6.1.3. Memorando 

6.1.4. Nota Técnica 

6.1.5. Ofício 

Ofício é o tipo de documento que tem como finalidade o tratamento de assuntos 

oficiais pelos órgãos da Administração Pública e também com particulares. 

6.1.1.1 Estrutura do Documento Carta 

 

Detalhes do Documento 



 
 

MS – Ministério da Saúde | FNS – Fundo Nacional de Saúde | Dimas – Divisão de Manutenção e Suporte a 

Sistemas | GEDOC – Gerador Eletrônico de Documentos 
15 

 
 

SISTEMA GERADOR ELETRÔNICO DE DOCUMENTOS 

                                                               VERSÃO 1.0 

 

 
 

1. Tratamento: Forma de tratamento a ser utilizada no endereçamento do 

documento 

Ex: A Sua Excelência o Senhor, Vossa Senhoria. 

2. Nome 

3. Endereço 

4. Cidade 

5. UF 

6. CEP 

7. Assunto: Tema da correspondência, o assunto é genérico, e sua inclusão tem a 

finalidade de facilitar a distribuição da correspondência no destino e o 

arquivamento na origem. 

8. Fecho: São dois os fechos utilizados nas correspondências oficiais: 

Respeitosamente; 

• para superiores hierárquicos, incluído o presidente da República. 

Atenciosamente, 

• para os demais casos: mesma hierarquia, hierarquia inferior ou para as 

situações em que não há relação hierárquica entre destinatário e signatário. 

Corpo do Documento 
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É o local onde é inserido o texto principal. Contém a exposição ordenada e 

pormenorizada do assunto. 

Ícone da Ação O que Significa 
Ícone da 

Ação 
O que Significa 

 
Limpar 

 
Substituir 

 
Recortar 

 
Selecionar Tudo 

 
Copiar  Correção Ortográfica 

 
Colar 

 
Negrito 

 
Colar como Texto sem 

Formatação  Itálico 

 
Colar no Word 

 
Sublinhado 

 
Desfazer 

 
Tachado 

 
Refazer 

 
Subscrito 

 
Colar 

 
Sobrescrito 
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 Remover Formatação  Lista Numerada 

 Lista sem Números  Diminuir Recuo 

 Aumentar Recuo  Citação 

 
Alinhar Esquerda 

 
Centralizar 

 Justificado  Alinhar Direita 

 
Direção do texto da esquerda 

para direita  
Direção do texto da direita 

para esquerda 

 Maximizar  Estilo do Texto 

 Título  Tipo de Fonte 

 
Tamanho da Fonte   

Finalização do Documento 

A finalização do documento é dividida em três seções 

Signatário(s) 
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Permite selecionar o nome do signatário que vai assinar o documento. Para escolher o 

signatário, primeiro é preciso selecionar o setor correspondente e acionar a opção 

”Adicionar”. 

Ações do Documento 

 

Possui Circular 

Permite ao usuário informar ao sistema se o documento é circular ou não. 

Prioridade 

Permite incluir a prioridade do documento, se é “Alta” ou “Normal”. Caso o usuário 

selecione a opção “Alta”, o documento será exibido na caixa do signatário com 

marcação de prioridade urgente. Caso o usuário selecione a opção “Normal”, o 

documento seguirá seu fluxo normalmente. 

Grau de Sigilo 

Permite ao criador do documento optar por torná-lo “Confidencial”, deste modo, 

privar a visualização do documento pelos usuários que não sejam da área do usuário 

logado. Caso o usuário selecione a opção “Público”, o documento poderá ser 

pesquisado e visualizado por qualquer usuário do FNS. Na versão 1.0 essa 

funcionalidade está desabilitada tornando todos os documentos finalizados 

públicos. 

Palavra Chave 

Permite ao elaborador escolher um termo para ajudá-lo na hora de localizar o 

documento. 

Referência SIPAR 

Permite ao criador inserir o registro SIPAR que o documento que está se referenciando. 

Anexo Documentos Complementares 
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* 

* 

* 

* 

 

Permite ao usuário fazer o upload dos documentos que fazem parte do documento 

que está sendo elaborado. 

O sistema exibe as seguintes opções para ação do usuário após a elaboração do 

documento: 

Ícone da Ação O que Significa 

 

Opção que retorna a caixa de documentos em elaboração sem salvar o 

documento. 

 
Opção que permite fechar o documento em elaboração. 

 

 

Opção que salva o documento, gera um código e retornar a caixa de 

documentos em elaboração. 

 

Opção que grava as informações digitadas. 

 

 
Opção que permite enviar o documento para revisão. 

 

Opção que permite finalizar o documento gerando um número do 

documento removendo da caixa de documentos em elaboração e 

inserindo-o na caixa de documentos finalizados. 

     Ação Fechar (Mensagem Apresentada) 

Ao selecionar essa ação o sistema apresentará as seguintes opções: 
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* 

* 

 

 Salvar - Opção que salva o documento, gera um código e retornar a caixa de 

documentos em elaboração; 

 Não Salvar - Opção que não salva o documento e retornar a caixa de documentos 

em elaboração; 

 Cancelar – Retorna para elaboração do documento. 

 

     Ação Salvar (Mensagem Apresentada) 

 

 Fechar – Encerra a edição do documento e retorna para caixa elaboração do 

documento; 

 Visualizar – Apresenta o documento que está sendo elaborado. 

 

     Ação Gravar (Mensagem Apresentada) 

 

 Fechar – Encerra a edição do documento e retorna para caixa elaboração do 

documento; 

 Visualizar – Apresenta o documento que está sendo elaborado. 
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6.1.1.2 Estrutura do Documento Despacho 

 

Detalhes do Documento 

 
 

1. Referência; 

2. Interessado; 

3. Assunto: Tema da correspondência, o assunto é genérico, e sua inclusão tem a 

finalidade de facilitar a distribuição da correspondência no destino e o 

arquivamento na origem; 

Corpo do Documento 

 

É o local onde é inserido o texto principal. Contém a exposição ordenada e 

pormenorizada do assunto. 

Ícone da Ação O que Significa 
Ícone da 

Ação 
O que Significa 

 
Limpar 

 
Substituir 

 
Recortar 

 
Selecionar Tudo 

 
Copiar  Correção Ortográfica 
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Colar 

 
Negrito 

 
Colar como Texto sem 

Formatação  Itálico 

 
Colar no Word 

 
Sublinhado 

 Desfazer 
 

Tachado 

 
Refazer 

 
Subscrito 

 
Colar 

 
Sobrescrito 

 Remover Formatação  Lista Numerada 

 Lista sem Números  Diminuir Recuo 

 Aumentar Recuo  Citação 

 Alinhar Esquerda  Centralizar 

 Justificado  Alinhar Direita 

 
Direção do texto da esquerda 

para direita  
Direção do texto da direita 

para esquerda 

 Maximizar  Estilo do Texto 

 Título  Tipo de Fonte 

 
Tamanho da Fonte   
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Finalização do Documento 

A finalização do documento é dividida em três seções 

Signatário(s) 

 

Permite selecionar o nome do signatário que vai assinar o documento. Para escolher o 

signatário, primeiro é preciso selecionar o setor correspondente e acionar a opção 

”Adicionar”. 

* Os signatários do despacho podem inserir informações de ciente e de 

acordo, respeitando a regra de negócio estabelecida. 

Ações do Documento 

 

Possui Circular 

Permite ao usuário informar ao sistema se o documento é circular ou não. 

Prioridade 

Permite incluir a prioridade do documento, se é “Alta” ou “Normal”. Caso o usuário 
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selecione a opção “Alta”, o documento será exibido na caixa do signatário com 

marcação de prioridade urgente. Caso o usuário selecione a opção “Normal”, o 

documento seguirá seu fluxo normalmente. 

Grau de Sigilo 

Permite ao criador do documento optar por torná-lo “Confidencial”, deste modo, 

privar a visualização do documento pelos usuários que não sejam da área do usuário 

logado. Caso o usuário selecione a opção “Público”, o documento poderá ser 

pesquisado e visualizado por qualquer usuário do FNS. Na versão 1.0 essa 

funcionalidade está desabilitada tornando todos os documentos finalizados 

públicos. 

Palavra Chave 

Permite ao elaborador escolher um termo para ajudá-lo na hora de localizar o 

documento. 

Referência SIPAR 

Permite ao criador inserir o registro SIPAR que o documento que está se referenciando. 

Anexo Documentos Complementares 

 

Permite ao usuário fazer o upload dos documentos que fazem parte do documento 

que está sendo elaborado. 

O sistema exibe as seguintes opções para ação do usuário após a elaboração do 

documento: 

 

 

 

 



 
 

MS – Ministério da Saúde | FNS – Fundo Nacional de Saúde | Dimas – Divisão de Manutenção e Suporte a 

Sistemas | GEDOC – Gerador Eletrônico de Documentos 
26 

 
 

SISTEMA GERADOR ELETRÔNICO DE DOCUMENTOS 

                                                               VERSÃO 1.0 

 

* 

* 

* 

* 

* 

Ícone da Ação O que Significa 

 

Opção que retorna a caixa de documentos em elaboração sem salvar o 

documento. 

 
Opção que permite fechar o documento em elaboração. 

 

 

Opção que salva o documento, gera um código e retornar a caixa de 

documentos em elaboração. 

 

Opção que grava as informações digitadas. 

 

 
Opção que permite enviar o documento para revisão. 

 

Opção que permite finalizar o documento gerando um número do 

documento removendo da caixa de documentos em elaboração e 

inserindo-o na caixa de documentos finalizados. 

     Ação Fechar (Mensagem Apresentada) 

Ao selecionar essa ação o sistema apresentará as seguintes opções: 

 

 Salvar - Opção que salva o documento, gera um código e retornar a caixa de 

documentos em elaboração; 

 Não Salvar - Opção que não salva o documento e retornar a caixa de documentos 

em elaboração; 

 Cancelar – Retorna para elaboração do documento. 

 

     Ação Salvar (Mensagem Apresentada) 

 
 Fechar – Encerra a edição do documento e retorna para caixa elaboração do 

documento; 

 Visualizar – Apresenta o documento que está sendo elaborado. 



 
 

MS – Ministério da Saúde | FNS – Fundo Nacional de Saúde | Dimas – Divisão de Manutenção e Suporte a 

Sistemas | GEDOC – Gerador Eletrônico de Documentos 
27 

 
 

SISTEMA GERADOR ELETRÔNICO DE DOCUMENTOS 

                                                               VERSÃO 1.0 

 

*      Ação Gravar (Mensagem Apresentada) 

 
 Fechar – Encerra a edição do documento e retorna para caixa elaboração do 

documento; 

 Visualizar – Apresenta o documento que está sendo elaborado. 
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6.1.1.3 Estrutura do Documento Memorando 

 

Detalhes do Documento 

 
 

4. Destinatário; 

5. Assunto: Tema da correspondência, o assunto é genérico, e sua inclusão tem a 

finalidade de facilitar a distribuição da correspondência no destino e o 

arquivamento na origem; 

6. Fecho: São dois os fechos utilizados nas correspondências oficiais: 

Respeitosamente; 

• para superiores hierárquicos, incluído o presidente da República. 

Atenciosamente, 

• para os demais casos: mesma hierarquia, hierarquia inferior ou para as 

situações em que não há relação hierárquica entre destinatário e signatário. 

Corpo do Documento 

 

É o local onde é inserido o texto principal. Contém a exposição ordenada e 

pormenorizada do assunto. 

Ícone da Ação O que Significa 
Ícone da 

Ação 
O que Significa 

 
Limpar 

 
Substituir 
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Recortar 

 
Selecionar Tudo 

 
Copiar  Correção Ortográfica 

 
Colar 

 
Negrito 

 
Colar como Texto sem 

Formatação  Itálico 

 
Colar no Word 

 
Sublinhado 

 Desfazer 
 

Tachado 

 
Refazer 

 
Subscrito 

 
Colar 

 
Sobrescrito 

 Remover Formatação  Lista Numerada 

 Lista sem Números  Diminuir Recuo 

 Aumentar Recuo  Citação 

 Alinhar Esquerda  Centralizar 

 Justificado  Alinhar Direita 

 
Direção do texto da esquerda 

para direita  
Direção do texto da direita 

para esquerda 

 Maximizar  Estilo do Texto 
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 Título  Tipo de Fonte 

 
Tamanho da Fonte   

Finalização do Documento 

A finalização do documento é dividida em três seções 

Signatário(s) 

 

Permite selecionar o nome do signatário que vai assinar o documento. Para escolher o 

signatário, primeiro é preciso selecionar o setor correspondente e acionar a opção 

”Adicionar”. 

Ações do Documento 

 

Possui Circular 

Permite ao usuário informar ao sistema se o documento é circular ou não. 
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Prioridade 

Permite incluir a prioridade do documento, se é “Alta” ou “Normal”. Caso o usuário 

selecione a opção “Alta”, o documento será exibido na caixa do signatário com 

marcação de prioridade urgente. Caso o usuário selecione a opção “Normal”, o 

documento seguirá seu fluxo normalmente. 

Grau de Sigilo 

Permite ao criador do documento optar por torná-lo “Confidencial”, deste modo, 

privar a visualização do documento pelos usuários que não sejam da área do usuário 

logado. Caso o usuário selecione a opção “Público”, o documento poderá ser 

pesquisado e visualizado por qualquer usuário do FNS. Na versão 1.0 essa 

funcionalidade está desabilitada tornando todos os documentos finalizados 

públicos. 

Palavra Chave 

Permite ao elaborador escolher um termo para ajudá-lo na hora de localizar o 

documento. 

Referência SIPAR 

Permite ao criador inserir o registro SIPAR que o documento que está se referenciando. 

Anexo Documentos Complementares 

 

Permite ao usuário fazer o upload dos documentos que fazem parte do documento 

que está sendo elaborado. 

O sistema exibe as seguintes opções para ação do usuário após a elaboração do 

documento: 
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Ícone da Ação O que Significa 

 

Opção que retorna a caixa de documentos em elaboração sem salvar o 

documento. 

 
Opção que permite fechar o documento em elaboração. 

 

 

Opção que salva o documento, gera um código e retornar a caixa de 

documentos em elaboração. 

 

Opção que grava as informações digitadas. 

 

 
Opção que permite enviar o documento para revisão. 

 

Opção que permite finalizar o documento gerando um número do 

documento removendo da caixa de documentos em elaboração e 

inserindo-o na caixa de documentos finalizados. 

     Ação Fechar (Mensagem Apresentada) 

Ao selecionar essa ação o sistema apresentará as seguintes opções: 

 

 Salvar - Opção que salva o documento, gera um código e retornar a caixa de 

documentos em elaboração; 

 Não Salvar - Opção que não salva o documento e retornar a caixa de documentos 

em elaboração; 

 Cancelar – Retorna para elaboração do documento. 

 

     Ação Salvar (Mensagem Apresentada) 

 
 Fechar – Encerra a edição do documento e retorna para caixa elaboração do 

documento; 

 Visualizar – Apresenta o documento que está sendo elaborado. 
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*      Ação Gravar (Mensagem Apresentada) 

 
 Fechar – Encerra a edição do documento e retorna para caixa elaboração do 

documento; 

 Visualizar – Apresenta o documento que está sendo elaborado. 
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6.1.1.4 Estrutura do Documento Nota Técnica 

 
Não se aplica nessa versão. 

6.1.1.5 Estrutura do Documento Ofício 

 

Detalhes do Documento 

 

1. Tratamento: Forma de tratamento a ser utilizada no endereçamento do 

documento 

Ex: A Sua Excelência o Senhor, Vossa Senhoria. 

2. Cargo 

3. Nome 

4. Endereço 

5. Cidade 

6. UF 

7. CEP 

8. Assunto: Tema da correspondência, o assunto é genérico, e sua inclusão tem a 

finalidade de facilitar a distribuição da correspondência no destino e o 

arquivamento na origem. 

9. Fecho: São dois os fechos utilizados nas correspondências oficiais: 

Respeitosamente; 

• para superiores hierárquicos, incluído o presidente da República. 

Atenciosamente, 

• para os demais casos: mesma hierarquia, hierarquia inferior ou para as 

situações em que não há relação hierárquica entre destinatário e signatário. 
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Corpo do Documento 

 

É o local onde é inserido o texto principal. Contém a exposição ordenada e 

pormenorizada do assunto. 

Ícone da Ação O que Significa 
Ícone da 

Ação 
O que Significa 

 
Limpar 

 
Substituir 

 
Recortar 

 
Selecionar Tudo 

 
Copiar  Correção Ortográfica 

 
Colar 

 
Negrito 

 
Colar como Texto sem 

Formatação  Itálico 

 
Colar no Word 

 
Sublinhado 

 
Desfazer 

 
Tachado 

 
Refazer 

 
Subscrito 
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Colar 

 
Sobrescrito 

 Remover Formatação  Lista Numerada 

 Lista sem Números  Diminuir Recuo 

 Aumentar Recuo  Citação 

 
Alinhar Esquerda 

 
Centralizar 

 Justificado  Alinhar Direita 

 
Direção do texto da esquerda 

para direita  
Direção do texto da direita 

para esquerda 

 
Maximizar  Estilo do Texto 

 Título  Tipo de Fonte 

 
Tamanho da Fonte   

Finalização do Documento 

A finalização do documento é dividida em três seções 

Signatário(s) 
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Permite selecionar o nome do signatário que vai assinar o documento. Para escolher o 

signatário, primeiro é preciso selecionar o setor correspondente e acionar a opção 

”Adicionar”. 

Ações do Documento 

 

Possui Circular 

Permite ao usuário informar ao sistema se o documento é circular ou não. 

Prioridade 

Permite incluir a prioridade do documento, se é “Alta” ou “Normal”. Caso o usuário 

selecione a opção “Alta”, o documento será exibido na caixa do signatário com 

marcação de prioridade urgente. Caso o usuário selecione a opção “Normal”, o 

documento seguirá seu fluxo normalmente. 

Grau de Sigilo 

Permite ao criador do documento optar por torná-lo “Confidencial”, deste modo, 

privar a visualização do documento pelos usuários que não sejam da área do usuário 

logado. Caso o usuário selecione a opção “Público”, o documento poderá ser 

pesquisado e visualizado por qualquer usuário do FNS. Na versão 1.0 essa 

funcionalidade está desabilitada tornando todos os documentos finalizados 

públicos. 

Palavra Chave 

Permite ao elaborador escolher um termo para ajudá-lo na hora de localizar o 

documento. 

Referência SIPAR 

Permite ao criador inserir o registro SIPAR que o documento que está se referenciando. 
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Anexo Documentos Complementares 

 

Permite ao usuário fazer o upload dos documentos que fazem parte do documento 

que está sendo elaborado. 

O sistema exibe as seguintes opções para ação do usuário após a elaboração do 

documento: 

Ícone da Ação O que Significa 

 

Opção que retorna a caixa de documentos em elaboração sem salvar o 

documento. 

 
Opção que permite fechar o documento em elaboração. 

 

 

Opção que salva o documento, gera um código e retornar a caixa de 

documentos em elaboração. 

 

Opção que grava as informações digitadas. 

 

 
Opção que permite enviar o documento para revisão. 

 

Opção que permite finalizar o documento gerando um número do 

documento removendo da caixa de documentos em elaboração e 

inserindo-o na caixa de documentos finalizados. 

     Ação Fechar (Mensagem Apresentada) 

Ao selecionar essa ação o sistema apresentará as seguintes opções: 



 
 

MS – Ministério da Saúde | FNS – Fundo Nacional de Saúde | Dimas – Divisão de Manutenção e Suporte a 

Sistemas | GEDOC – Gerador Eletrônico de Documentos 
39 

 
 

SISTEMA GERADOR ELETRÔNICO DE DOCUMENTOS 

                                                               VERSÃO 1.0 

 

* 

* 

 

 Salvar - Opção que salva o documento, gera um código e retornar a caixa de 

documentos em elaboração; 

 Não Salvar - Opção que não salva o documento e retornar a caixa de documentos 

em elaboração; 

 Cancelar – Retorna para elaboração do documento. 

 

     Ação Salvar (Mensagem Apresentada) 

 

 Fechar – Encerra a edição do documento e retorna para caixa elaboração do 

documento; 

 Visualizar – Apresenta o documento que está sendo elaborado. 

 

     Ação Gravar (Mensagem Apresentada) 

 

 Fechar – Encerra a edição do documento e retorna para caixa elaboração do 

documento; 

 Visualizar – Apresenta o documento que está sendo elaborado. 
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7. Revisão 

 
 

A Caixa de Documentos Pendente de Revisão é a tela inicial para os usuários 

administrarem os documentos que foram enviados para revisá-los. É nela que os 

usuários visualizam as informações essenciais para dar mais agilidade no processo de 

revisão dos documentos.  

7.1. Documentos Pendentes de Revisão 
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Na caixa Documentos Pendentes de Revisão são visualizados documentos que foram 

enviados para revisão de outros usuários. Nela o colaborador poderá revisar, devolver 

ou encaminhar o documento para um outro colaborador além de outras ações.  

Ícone da 

Ação 
 Status O que Significa 

 
Visualizar Em Revisão 

Visualiza o documento 

selecionado. 

 
Encaminhar Em Revisão 

Possibilita o encaminhamento do 

documento para outra pessoa 

revisar. 

 
Devolver Em Revisão 

Devolve o documento para o seu 

elaborador. 

 
Revisar Em Revisão Habilita a revisão do documento. 

 
Revisado Em Revisão Conclui a revisão do documento. 

 
Imprimir Em Revisão 

Habilita a impressão do 

documento selecionado. 

 

8. Pesquisa 
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A Caixa de Pesquisa é a tela inicial para os usuários localizarem os documentos. É nela 

que os usuários conseguem através de filtros localizarem os documentos de forma ágil 

e eficiente. 

Os usuários conseguem filtrar a pesquisa por: 

 Número Documento; 

 Código; 

 Data Criação; 

 Período; 

 Tipo de Documento; 

 Status 

 Destinatário; 

 Setor; 

 Usuário; 

 Assunto Interno; 

 Palavra Chave; 

 Corpo do Documento; 

 Registro SIPAR; 

 Referência SIPAR; 

8.1. Resultado da Pesquisa 

 

No Resultado da Pesquisa são visualizados documentos encontrados pelo sistema. 

Nela o colaborador poderá verificar várias informações como o código documento 

número documento, data da criação, última alteração, tipo do documento, palavra chave, 

status, assunto e ainda executar algumas ações. 
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Ícone da 

Ação 
 Status O que Significa 

 
Visualizar 

Em Elaboração ou 

Em Revisão 

Visualiza o documento 

selecionado. 

 
Imprimir 

Em Elaboração ou  

Em Revisão 

Habilita a impressão do 

documento selecionado. 

 
Histórico Em Revisão 

Habilita a visualização do 

histórico do documento. 
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