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1. Introdução 
  

 Para gerenciar os documentos oficiais, a Academia Estadual de Segurança Pública 
do Ceará disponibiliza aos servidores e colaboradores o GeraDoc (Sistema 
Gerenciador de Documentos). Trata-se de um sistema eletrônico web que funciona 
como editor e gerenciador de documentos oficias padronizados.  

 De forma geral, as instituições públicas ou privadas são compostas por um número 
elevado de departamentos, como diretorias, coordenadorias, assessorias, células e 
núcleos. Nessa diversidade de setores é comum existir dificuldade em gerenciar, encontrar 
e manter as informações presentes nos diversos tipos de documentos, principalmente 
garantir características importantes delas, como sua confidencialidade, integridade e 
disponibilidade.  

 Cada tipo de documento possui características próprias: tamanho de fonte, 
espaçamento entre linhas, posição de data, bordas, cabeçalho, rodapé, numeração, 
paginação e assinatura do remetente. Ou seja, a estrutura de um ofício é diferente da 
estrutura de um despacho, por exemplo. 

 O GeraDoc permite que qualquer utilizador crie documentos oficiais padronizados. 
Por meio do sistema, além de criar o documento, é possível verificar suas versões 
anteriores, anexar arquivos digitalizados, acompanhar a tramitação, cadastrar alertas para 
acompanhamento, realizar pesquisas textuais nos documentos produzidos pelos demais 
utilizadores do sistema, entre outras ações.  

 Este manual tem como objetivo orientar o manuseio do GeraDoc e é destinado aos 
servidores e colaboradores dos órgãos e entidades que usarão o sistema para produzir 
documentos oficias padronizados. Desejamos uma excelente leitura e nos colocamos à 
disposição para novos esclarecimentos sobre a utilização do GeraDoc.  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2. Fundamentação legal 

• Lei nº 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011 - Lei Federal de Acesso à 
Informação; 

• Lei nº 15.175, sancionada em 28 de junho de 2012 - Lei Estadual de Acesso à 
Informação; 

• Decreto Nº 29.227, de 13 de março de 2008 - Política de Segurança da Informação; 

• Decreto Nº 29.255, de 09 de abril de 2008 - utilização de software livre nos órgãos e 
entidades estaduais; 

• Manual de Identidade Visual do Governo do Estado do Ceará 

3. Objetivos do sistema 

• Facilitar a criação de documentos oficiais padronizados nos diversos setores de 
instituições governamentais; 

• Padronizar e manter as formas dos documentos; 

• Controlar as numerações; 

• Preservar as informações; 

• Controlar níveis acessos e tipos de permissões; 

• Possibilitar pesquisas textuais nos conteúdos dos documentos produzidos; 

• Armazenar anexos digitalizados; 

• Reduzir os custos com impressões;  

• Emitir relatórios estatísticos de uso; 
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4. Orientações gerais 

4.1. Cadastro de usuário 

 O cadastramento de servidores no GeraDoc ocorre da seguinte maneira:  

1. Para solicitar o cadastro de um novo usuário, o responsável pelo setor deve enviar 
um e-mail para suporte@aesp.ce.gov.br contendo as seguintes informações: 

a. Justificativa; 

b. Nome e sigla do setor; 

c. Nome completo do usuário; 

d. CPF do usuário; 

e. Contatos do usuário (telefone e e-mail); 

2. A Coordenadoria de Tecnologia da Informação da AESP cadastra o novo usuário 
com perfil de redator.  

3. Ao ser cadastrado, o usuário receberá um e-mail com uma senha provisória. Para 
acessar o GeraDoc pela primeira vez, ele deve fornecer seu próprio CPF e a senha 
fornecida por e-mail. No primeiro acesso, recomendamos que ele mude sua senha 
pessoal. 

4.2. Requisitos 

 Para acessar o GeraDoc, o utilizador precisa atender os seguintes requisitos: 

1. Estar cadastrado (veja item 4.1); 

2. Utilizar notebook ou computador de mesa conectado à internet; 

3. Ter instalado no notebook ou computador um programa navegador de internet, 
recomendamos o uso do “Mozzilla Firefox, versão 44 ou posterior”. Este guia foi 
elaborado para ser empregado nele; 
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4.3. Primeiro acesso 
  

 No primeiro acesso, é necessário adicionar o Certificado SSL. 

 Os passos seguintes são baseados no navegador “Mozzilla Firefox, versão 44":  

1. Acesse o site http://geradoc 

2. Você será redirecionado para o endereço https, com certificado ssl; 

3. Clique no botão “Avançado”; 
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4. Em seguida, clique em “Adicionar exceção”; 

5. Depois disso, certifique-se que a caixa “Salvar esta exceção permanentemente” 
esteja selecionada e, em seguida, clique em “Confirmar exceção de segurança”;  
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6. Na caixa “Login”, insira o número de seu CPF e a senha provisória que você 
recebeu por e-mail ou telefone. Então, clique em “Entrar”; 
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4.4. Alterando a senha de acesso 

 É importante lembrar que: 

I. A senha é de uso pessoal e intransferível; 

II. O usuário pode responder por toda atividade executada por meio de sua 
identificação. 

 Siga os passos:  

1. Clique em “Perfil”, localizado no menu, em seguida, clique em “Minha senha”. 

2. Preencha os campos e clique em “Salvar”. 
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5. Tela de início  

 Após efetuado o login, ao entrar no sistema o usuário irá se deparar com a tela 
principal. Por padrão, na tela principal são listados todos os documentos do seu setor 
criados nos últimos 12 (doze) meses.  

 Dentre os principais elementos dessa tela podemos destacar o menu principal, o 
menu secundário, a lista de documentos e seus respectivos botões de ação.  

 Para retornar a esta tela, clique a qualquer momento no menu “Documentos” e, em 
seguida, em “Lista”.  
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6. Regras de controle 

I. Assim que um documento é produzido ele se torna público para consulta e: 

a. os demais utilizadores do sistema podem visualizar o conteúdo, que fica 
disponível para pesquisas; 

b. o autor pode alterar, cancelar ou tornar o documento privado; 

c. uma vez tornado privado, apenas o autor pode ter acesso ao documento;  

d. o processo de tornar o documento privado pode ser desfeito ao clicar no  
botão “Privado”; 

e. documentos privados não podem ser tramitados, uma vez que pelo 
menos um dos funcionários do setor de destino terá acesso ao 
documento tramitado, por meio do GeraDoc ou fisicamente. 

II. Os usuários do mesmo setor do autor, a critério do chefe, também podem 
alterar o conteúdo do documento produzido pelo autor original, basta que o 
responsável pelo setor solicite (ver item ); 

III.Quando um documento é cancelado: 

a. ele deixa de ser público; 

b. seu conteúdo não pode ser pesquisado; 

c. nem mesmo o autor pode alterar um documento cancelado, apenas 
visualizar seu conteúdo para possíveis referências; 

d. a ação de cancelamento não pode ser desfeita. 
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 As ações de tornar um documento público, privado e cancelá-lo estão disponíveis 
na coluna “Ação”, da lista de documentos, conforme ilustrado nas figuras abaixo: 

 

7. Auditoria e resiliência 

I. Todas as ações de criação, alteração, visualização, exportação, cancelamento e 
pesquisa são armazenadas para possíveis auditorias; 

II. Os registros das ações de cada usuário são armazenados por um período 
mínimo de 1 (um) ano, ou a critério do administrador do sistema; 

III.Periodicamente, são realizadas cópias de segurança do sistema por completo, 
incluindo o banco de dados; 
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8. Criando um documento 

1. Na tela inicial do sistema, clique no botão “Novo”; 

2. No painel “Informações do Documento”, perceba que os campos  de 
preenchimento obrigatório estão destacados com asterisco vermelho (*). Comece 
selecionando um remetente; 
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2. Após selecionar o remetente, os campos “Setor” e “Assinatura” serão 
automaticamente preenchidos com os dados do remetente; 

3. O campo "Data" traz por padrão a data atual. Caso queira mudar, basta clicar sobre 
o campo e escolher o dia; 

4. Em seguida, escolha um tipo de documento no campo "Tipo"; 
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5. Ao escolher um tipo de documento, surgirão os campos específicos do tipo 
selecionado; 

6. Informe o “Assunto” e, caso necessário, preencha o campo “Referência”; 
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7. O campo “Para" pode ser preenchido utilizando a pesquisa textual, digitando parte 
do nome do destinatário e clicando em uma das opções que surgirem. Ou 
diretamente, de acordo com os dados do destinatário do documento; 
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8. Fique atendo ao relógio que mostra o tempo restante de sua permanência no 
sistema; 

9. Em seguida, preencha o campo “Redação”. O corretor ortográfico vem ativado por 
padrão. A barra de ferramentas traz botões com os recursos mais comuns, como 
formatação de fonte, alinhamento, marcadores, inserir figuras e tabelas; 

10.Por fim, após redigir seu texto, clique no botão “Salvar”; 
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9. Visualizando um documento 

9.1. Ações na tela de visualização 

 Após o documento ser criado, o sistema disponibiliza uma pré-visualização de 
como o será seu aspecto ao ser impresso. 
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 Nessa tela, além da visualização prévia do documento, também estão disponíveis 
botões com ações específicas. 

1. O botão “Voltar” irá direcioná-lo para a tela inicial com a lista de documentos 
produzidos;  

2. O botão “Exportar” gera o arquivo do documento no formato PDF. Recomendamos 
efetuar o download, antes de imprimi-lo;  

3. O botão “Alterar” irá direcioná-lo para a tela de edição do documento; 

4. Ao clicar no botão “Versões” será apresentada a tela de histórico do documento, com 
as últimas versões salvas; 

5. Ao clicar no botão “Tramitação” será apresentada a tela de Tramitação, que será 
detalhada posteriormente neste guia; 
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6. Ao clicar no botão “Carimbo”, será mostrado um menu com os carimbos 
disponíveis, selecione quantos carimbos forem necessários; 

7. O botão “Alerta” abre uma janela para cadastro de Alertas no documento, que será 
detalhada mais a frente. 

8. O botão “Anexo” abre uma janela para a inclusão de anexos no documento, que será 
detalhada posteriormente; 
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9.2. Elementos do documento 
 No Geradoc, Os elementos que compõem o documento e suas posições variam  de 
acordo com o tipo de documento. 
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9.3. Código QR 

  

  

 O código QR (sigla do inglês Quick Response) é um código de barras com duas 
dimensões que pode ser lido por um smartphone equipado com câmera. 

 No documento produzido pelo GeraDoc, o código QR é um elemento fornecedor de 
dois atributos básicos da segurança da informação, sua integridade e a autenticidade. 

 Ao escanear o código QR impresso em um documento produzido pelo GeraDoc 
podemos conferir outras informações do documento, como o autor, a data e a hora da 
última versão. 

 Siga os passos: 

1. Instale um aplicativo leitor de código QR em seu smartphone (para dispositivos 
Android, remendamos o QR Droid); 

2. Após instalado, abra o aplicativo e aponte a câmera para o código QR impresso 
no documento; 

3. Aguarde o resultado do escaneamento; 
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10. Tramitação  

 Ao clicar no botão “Tramitação”, disponível na visualização do documento (ver item 
9) , será apresentada a tela de Tramitação a seguir:  

 O painel “Detalhes do documento” contém as informações básicas para realizar a 
tramitação. Ao clicar no botão “Visualizar”, você será direcionado para a tela de 
visualização do documento; 
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10.1. Tramitando um documento 

 Para tramitar o documento selecionado, basta fazer o seguinte: 

1. No painel “Envio” selecione o “Setor de destino” correspondente ao “Destino 
informado no documento”, em seguida, clique no botão “Enviar”; 

2. Após clicar no botão “Enviar”, o painel “Histórico da tramitação” é alimentado com 
os dados da ação; 

3. A tramitação pode ser cancelada enquanto o documento não for recebido no 
destino, para isso, basta clicar no botão “Cancelar”; 

10.2. Recebendo um documento tramitado 

 Quando um documento é tramitado, o alerta abaixo aparecerá para os funcionários 
do setor de destino, na tela inicial do sistema. Note que esta é a perspectiva do 
usuário pertencente ao setor de destino do documento. 
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 Clicando no botão “Suspender este aviso” fará com que o alerta desapareça até o 
próximo login do usuário. 

 Ao clicar no botão “Verificar caixa de entrada”, o usuário terá acesso a Caixa de 
Entrada de documentos tramitados, ilustrada na figura abaixo: 

 Perceba que ao repousar o cursor sobre o botão “Acusar recebimento” é mostrado 
um balão com o seguinte aviso: 
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 Ao clicar no botão “Acusar recebimento” o usuário estará confirmando que o 
documento físico chegou ao destino. 

 O usuário recebedor pode cancelar o recebimento, para isso, basta clicar no botão 
“Desfazer recebimento”. 
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 Clicando no botão “Tramitação”, será mostrada a mesma tela de tramitação do 

documento, agora, com o histórico atualizado com os dados de recebimento, conforme a 
figura abaixo: 

  

 Depois disso, o documento pode ser novamente tramitado repetindo-se o processo 
descrito no item 10.1 deste guia; 
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11. Alertas 

 O GeraDoc possibilita que sejam cadastrados alertas nos documentos criados. Para 
isso, siga os passos: 

1. Na tela inicial do sistema, escolha um documento e clique no respectivo botão 
“Visualizar”; 

2. Na tela de visualização do documento clique no botão “Alerta"; 

3. Preencha os campos na janela “Adicionar alerta” e clique no botão “Salvar"; 
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4. Após cadastrar o alerta, o GeraDoc poderá lhe avisar através de duas maneiras; 

a. Caso esteja na tela inicial do sistema, com a seguinte janela: 

b. Caso esteja em qualquer outra tela do sistema, com o seguinte aviso: 
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5. Para reagendar o alerta, clique no botão “Alertar novamente”, contido na tela 
descrita na letra “a" acima; 

6. Para encerrar o alerta do documento, basta clicar no botão “Encerrar o alerta” e 
descrever a conclusão; 

7. Todos os alertas cadastrados fiam disponíveis para consulta, alteração e exclusão  
e estão acessíveis clicando no menu “Documentos”, em seguida em “Alertas”, 
conforme ilustrado na figura abaixo: 
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12. Repositório de anexos 

 No GeraDoc, cada setor possui um repositório para o armazenamento de anexos 
que irão compor os documentos. A capacidade de armazenamento é definida pelo 
administrador do sistema e pode variar de acordo com a disponibilidade da infraestrura 
instalada. O espaço é compartilhado entre os funcionários de um mesmo setor.  

 É permitido o envio de qualquer arquivo de documento, planilha 
eletrônica, apresentação e os arquivos nos formatos PDF. Não são permitidos 
arquivos de mídia, como filmes ou músicas, nem arquivos executáveis. 

 Clique no botão “Repositório” para acessar o repositório do seu setor. 
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12.1. Enviando um arquivo para o repositório 

 Siga os passos: 

 1. Na tela “Repositório”, clique no botão “Enviar arquivo”. 

 2. Em seguida, surgirá uma área para envio do arquivo. Você poderá criar nela para 
selecionar um arquivo em seu computador, ou poderá simplesmente arrastar esse arquivo 
para dentro dessa área; 
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3. Após selecionar o arquivo, aguarde até que ele tenha sido inteiramente enviado, 
como na figura abaixo: 

4. Em seguida, clique no botão “Votar à lista de arquivos”; 

5. Para excluir um arquivo, basta clicar no “ícone da lixeira”. O sistema não 
permite  a exclusão de arquivos que já são anexos de documentos; 
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12.2. Anexando um arquivo a um documento 

 O GeraDoc possibilita que sejam anexados arquivos aos documentos criados. Mas 
atenção: não é possível anexar arquivos aos documento tramitados;  

 Siga os passos: 

1. Na tela inicial do sistema, escolha um documento e clique no respectivo botão 
“Visualizar”; 

2. Na tela de visualização do documento clique no botão “Anexos"; 

3. Na janela “Adicionar anexos” clique no arquivo de sua escolha 
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4. Após clicado, o arquivo passa a ser anexo do documento criado, conforme 
ilustrado na figura abaixo: 
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13. Acessando documentos de outros setores 

 Na tela de início do sistema (ver item 5), está disponível o botão “Setor”. Clicando 
nesse botão será aberta uma janela para a escolha de outro setor. 

 Siga os passos: 

1. Clique no botão “Setor”; 

2. Em seguida, na janela “Setor”, ilustrada abaixo, escolha um dos setores 
disponibilizados; 
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3. Ao selecionar o novo setor, a tela inicial passa a listar os documentos criados no 
setor selecionado, como na figura abaixo; 

4. Para retornar ao setor de origem basta repetir o processo a partir do passo 1 e 
selecionar o seu setor original ou clicar no botão “Meu setor”; 

14. Acessando os documentos criados por você, em 
qualquer setor. 

 No menu principal (ver item 5), está disponível o botão “Meus documentos”, 
destacado na imagem a seguir. 
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 Clicando no botão “Meus Documentos” serão listados os documentos criados por 
você, independente dos setores aos quais os documentos pertencem. Para retornar ao seu 
setor, basta clicar no botão “Meu setor” 
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15. Pesquisa textual 

 Na tela de início do sistema (ver item 5), está disponível o botão “Pesquisar”, que 
abre uma janela destinada à realização de pesquisas textuais. 

 Siga os passos: 

1. Clique no botão “Pesquisar”; 

2. Em seguida, na janela “Pesquisa”, ilustrada abaixo, preencha os campos de 
acordo com o seu interesse; 

3. Após isso, clique no botão “Pesquisar" e aguarde o sistema processar sua 
requisição; 
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4. Os documentos encontrados com os dados da sua pesquisa são listados na 
mesma tela inicial, em destaque, como na figura abaixo: 

5. Clique no botão “Visualizar” para conferir o documento; 
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6. A tela de visualização do documento é apresentada com o resultado da pesquisa 
em destaque, como na imagem abaixo: 

7. Clique no botão “Voltar” para retorna à tela inicial; 
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8. A tela de pesquisa permanece como está até que o botão “Limpar pesquisa” seja 
clicado. Esse botão remove o termo pesquisado e devolve a tela principal ao seu 
estado normal; 
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16. Estatísticas 

 O GeraDoc disponibiliza relatórios de estatísticas de uso por período, tipo de 
documento e setor. Para isso, clique no menu “Ferramentas”, em seguida, em 
“Estatísticas” para ter acesso a área ilustrada na figura a seguir: 
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17. Suporte 

 Caso identifique problemas técnicos no sistema ou não tenha conseguido tirar suas 
dúvidas por meio deste guia, entre em contato conosco clicando no botão “Fale conosco”, 
disponível no menu principal do sistema. Ao clicá-lo será aberta a tela ilustrada abaixo: 

 Preencha o formulário com os dados solicitados, certifique-se que as informações 
estão corretas e, em seguida, clique no botão “Enviar”. Faremos contato através do e-mail 
informado no formulário.
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