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Manual Gerenciador GED

Este Manual de Instrucdo de Trabalho foi desenvolvido para orientar o usuario como
cadastrar, identificar e encaminhar uma caixa de documentos fisicos, utilizando o sistema
Gerenciador GED para 0s servicos contratados de digitalizacdo de documentos e/ou arquivamento de
documentos fisicos oferecidos pela Unimed Federacéo do Estado do Parana.

O sistema Gerenciador GED mapeia e registra todos os fluxos operacionais executados tanto
da Singular, a partir do cadastramento da caixa de documentos fisicos e envio via sistema, quanto as
etapas operacionais executadas na Unimed Federacgéo, desde o recebimento da caixa de documentos,
etapas operacionais de digitalizacdo e envio para arquivamento permanente junto ao fornecedor de
Guarda Documental.

O sistema Gerenciador GED proporciona as Singulares/Federagdo consultar, rastrear e emitir
relatorios, facilitando o acesso, controle e gestdo do Acervo Documental.
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1. GERENCIADOR GED

1.1. COMO ACESSAR O SISTEMA

Acessar o link de acesso ao Gerenciador GED, digitar seu “login” e “senha” e clicar em
“Acessar”. Link: https://gerenciadorged.unimedpr.coop.br/gedm/karm/login.php (Figura 1)

Gerenciador GED

&  975gmartins v

CARTIIT I 4 []

Acessar

Esqueci minha Senha

Figura 1: Gerenciador GED — Acesso

A plataforma disponibiliza ao usuario o recurso “Esqueci minha Senha” para cadastramento
de nova senha de acesso. Digitar o e-mail cadastrado e clicar em “Recuperar Senha”. A plataforma
solicitara um codigo de validacdo que serd encaminhado ao e-mail informado pelo usuério (Figura: 2/

3ed)

Gerenciador GED Gerenciador GED

4 gmartins@unimedpr.coop.br| V

& | v

Recuperar senha

Validar codigo

Voltar para o Login

Figura 2 e 3: Gerenciador GED — Esqueci minha senha
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€2 Responder (2 Responder a Todos (S} Encaminhar

ter 03/06/2025 09:37
Gerenciador GED <gednoreply@unimedpr.net>

"_. Gerenciador GED :: Cédigo de verificagdo

Para FDPR-AADM-Gisele Stocco Martins
o Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Outlook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem.

Geralmente, vocé ndo recebe emails de gednoreply@unimedpr.net. Saiba por que isso é importante

Gerenciador GED

Ola Gisele Stocco, recebemos seu pedido de recuperagdo de senha.
Seu cddigo de verificagdo é{428397
Esse codigo € valido por 15 minutos.

Data de geragdo: 03/06/2025 09:37:27

Figura 4: Gerenciador GED — Cddigo de Verificagao

Digitar o Cddigo de Verificagdo informado via e-mail e clicar em “Validar Cédigo”. O
usuario serd direcionado para cadastramento de nova senha de acesso conforme orientacfes das

Regras da senha (Figura: 5e6).

Gerenciador GED Gerenciador GED

Unimed £ Unimed #

Gerenciador GED

Unimed £

Gerenciador@2026

e 428397 o

Regras da senha:
X Minimo 8 caracteres
% Pelo menos 1 letra maitscula

X Pelo menos 1 letra mindscula
X Pelo menos 1 nimero
Pelo menos 1 caractere especial

Regras da senha: + Senhas coincidem

Minimo 8 caracteres
Pelo menos 1 letra mailscoula Resetar senha Resetar senha

Pelo menos 1 letra miniscula
Pelo menos 1 numero
Pelo menos 1 caractere espedal

Figura 5 e 6: Gerenciador GED — Codigo de Verificagao

Acessar novamente a plataforma do Gerenciador GED com o login e nova senha de acesso
cadastrado pelo usuario.
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O servico de “Recuperar Senha” esta disponivel somente para usuério com e-mail
cadastrado. Caso contrario, a plataforma solicitara que o usuéario faca contato via e-mail com o suporte
da plataforma GED: gedfederacao@unimedpr.coop.br (Figura 7.1).

Gerenciador GED

Unimed £

0 e-mail informado ndo esta cadastrado
Entre em contato com o suporte GED:

gedfederacao®unimedpr.coop.br

3 v

Voltar para o Login

Figura 7: Gerenciador GED — E-mail ndo cadastrado.

A alteracdo de senha e dados cadastrais do usuario também podera ser realizada durante o
acesso a plataforma Gerenciador GED. Clicar na seta ao lado do login do usuério e acessar 0 menu
“Configura¢oes>Configuracoes da Conta”. Um formulario sera disponibilizado para alteracGes
dos dados do usuério, clicar em “Alterar” (Figura7.2).

= GED unimeq o LN

Co nfigurad_;:':e's de conta

{ar Principal

Usuario: 9T Sgmartins

. Wome Completo: Gisele Stocco

a Tabela de Temporalidade P

E-mail: gmartins@unimedpr.coop. br
Regras da senha:
y Hova senha: [0] J X Minimo B caracheres

a Manual GED ¥ Pelo menos 1 letra maidscula

Confirme a nova senha: [o] ] X Pelg mencs 1 18tra mindscula
x I —— ¥ Pelo mencs 1 nimero

a Relatorios Setor: CEDIF PR J X Pelo menos 1 caractere especial

Telefone: [[-‘- 1) 3219-1605 ]

B Administracao

Figura 7.2: Gerenciador GED — E-mail ndo cadastrado.
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Importante: Solicitar login e senha de acesso via abertura de chamado na ferramenta
XMANAGER. Selecionar o menu Service Desk>Chamado>Novo Chamado e selecionar a
Classificacdo Gestdo de Processos Cadastrais>>CEDIP>>Solicitacdo, preencher as
informacdes e clicar em “Proximo”. (Figura 2 e Figura 3)

Link: https://unimedparana.wtisoftware.com.br/deskResumo.x

[irinzs o [

Service Desk » Chamado > Novo Chamado

Assistente Chamado

%%, Assistente Chamado

” O usudrio seleciona uma dassificacdo para inidiar a abertura do chamado. Ao sele
chamado.

Classificacio | Descricio do Chamado | Classificaces Associadas || Campos Personalizados | P:

Selecione uma ificacio esquisar por Classil

Informagdo ndo disponivel
=) Classificagdo do Chamado
= ¥ COMITES
= # CHAMADOS INTERNOS
& # AFUF- Associacdo dos Funciondrios
& # Programas de Gestdo em Saide
= M Gestdo de Servicos, Indicadores e Qualidade
@ @ Gestio de Suprimentos
® #® Ouvidoria
@ M Nicleo de Inteligénda e Informagdes em Satde
& M Nicleo de Apoio Mercadoldgico
= ¥ Nicleo Atuarial
# M Gestio de Vendas e Contratos
WP 5 ¥ Gestio de Processos Cadastrais
& ¥ CADASTRO

mp= ¥ CEOP

« & W Solicitagso

Figura 2: XMANAGER - Solicitacdo CEDIP

Assistente Chamado

7%, Assistente Chamado

0 usuério seleciona uma dlassificacBo para iniciar a abertura do chamado. Ao selecionar uma elassificacao, 4 so relaci pardmetros de atendi para o chamado.
Classificagio S0do Chamado 5 campos do Plugin

Preencha os dados abaixo:

‘Agendar Chamado:

Ususno de Abertura: UNIMED DO ESTADO DO PARANA » sdene » Oicetor & Financeirs » Geréncia - Gestio e Processos Cadsstrals - CEDIP
Usuitio Solictante: * UNIMED DO ESTADO DO PARANA » sidente » Dicetor & Financeiro » Gerénia » Gestio de Processos Cadastrai - CEDIP
Particpantes: v

Grupo de Partipantes; 5% v

Classificacio de Abertura:

Grupo de Atendimento: % | presidénc . ceira » Geréncia Ad a = CEDIF

Atribuir Para: * Presidéncia » Diretoria Administrativa e Financeira » Geréncia Ad trativa » CEDIP
foos: 0 soea
SituagBo de Abertura: NOVO

Itens de configuracio: i) Adicionar...

Agsunto: * Solicitagdo - Descrever solicitagdo.
Descricha: *
Detalhar solicitagdo e demanda de atendimento.

Figura 3: XMANAGER - Solicitagdo CEDIP - descrigdo do atendimento.
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1.2. IMPRIMIR ETIQUETA CAIXA

Acessar 0 Menu “Caixas” e clicar em “Imprimir Etiqueta Caixa”. (Figura 4)

GED

{far Principal Consultar Situacdo Caixa

— Co6d. Rastreamento Caixa

Imprimir Etiqueta Caixa «
Imprimir Capa de Lote

| istar Caivas

Digite aqui o céd. rastreamento caixa que deseja consultar a situacio

Figura 4: Imprimir Etiqueta Caixa

Preencher todos os campos solicitados no Formulario de Impressédo da Etiqueta de Caixa e
clicar em “Gerar”. (Figura5)

GED m 9

2 Principal

» Tabela de Temporalidade:[—-Selecione

& Tabela de Temporalidade »

B Relatérios

B} Administracao

Figura 5: Imprimir Etiqueta Caixa — Campos

Preencher os campos conforme descritivo abaixo:

e (Cddigo da Unimed: campo preenchido com o cddigo pertencente ao usuario/Singular dona
do documento.

e Numero da Caixa (Singular): nome/nimero de identificacdo da caixa de documento.
Exemplo: Caixa 01, DOC.01.

e Departamento/Setor: nome do Setor que estd encaminhando a caixa de documento.
Exemplo: Contabilidade.

e Tipo Documental: tipo de documento armazenado na caixa. Exemplo: ASO.

e Nome do Responsavel: nome do responsavel do documento. Exemplo: Ana.

e Telefone do Responsavel: DDD + n° do telefone do responsavel do documento. Ex. (41)
3219-1605.

e Periodo/Competéncia: més/ano do documento armazenado na caixa. Exemplo: 01/2021.

e Guarda Permanente: informar se o documento devera ser armazenado permanentemente.
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e Data de Descarte: data prevista para descarte do documento fisico armazenado na caixa. Esta
informacdo consta no menu Tabela de Temporalidade, o qual disponibiliza para download
0s arquivos PRO - PROGRAMA DE GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS por setor.
Consultar a coluna TTD Fisico, correspondente ao tipo documental armazenado na caixa.

(Figura 6)
umm,m PROGRAMA DE GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS PRO/GED: 01
. Revisao: 10
- Pagina 3 de 14
UNEs3 CONTABILIDADE E FINANCEIRO Data: 04/12/2017

5.2 Tabelas de Temporalidade dos Documentos das Areas de Contabilidade e Financeira

TTD TTD
Ref. | Documentos em Lote Fisico Microfilme
‘ E:&:mentos comprovantes de recebimentos por 10 anos 100 anos

Figura 6: PRO/GED 01 - PROGRAMA DE GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

Devolucgdo da Caixa: selecionar a opgdo “SIM” para devolucdo da caixa ao Setor/Singular

ou selecionar a opgdo “NAO” para arquivamento permanente no fornecedor de Guarda Documental.
(Figura 7)

Exemplo:

Imprimir Etigueta de Caixa

Cadigo Unimed: [005 - Londrina ~ | *Obrigatério

Mamero da Caixa (Singular): | CALA 01 *Obrigatdric

Departamento / Setor: |CONTABI LIDADE

*Obrigatdrio

Tipo Documental: |CDMF>. DE RECEBIMEMTO

*Obrigatdrio

Mome do Responsavel: AMA CARLA *Qbrigatiric

Telefone do Responsavel: |A1 3219-1605

*Obrigatorio

Periodo / Competéncia: |EI1 2021 |ex. 12,2012 @
{D:ta de Descarte: |01/01/2031 Yobrigatsrio | ex: 2001072013 ()
Devolucdo da Caixa: Osim ®Naow

oo R

Figura 7: Data de Descarte - baseado na PRO 01 — Contabilidade
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Ao “Gerar” a Etiqueta de Caixa com as informagdes preenchidas, o Gerenciador GED gera
0 “Codigo de Rastreamento” da Caixa, (Exemplo: n°® 52720). Realizar a impressdo da Etiqueta
Caixa e colar na frente da caixa BOX de documentos. (Figura 8)

i e e o

CEDIP

Numero da Caixa (Singular) CAIXA 01

MNome da Singular 975

Departamento / Setor Contabilidade

Tipo do Documento Comp de Recebimento

Mome do Responsavel Ana Carla

Telefone do Responsavel 41 3219-1605

y 52820

Codigo de Rastreamento l “l ‘ H||||

M

Periode / Competéncia 01/2021

Data para Descarte 01/01/2031

Devolugao da Caixa NAO

PREENCHIMENTO PELO CEDIP - FEDERAGAO

Preparado por: Data:

Digitalizado por: Data:

Reorganizado por: Data: s - — = |

Conferido por: Data:

Gerado em 24-03-2021 13:59:11 | Imprimir

Figura 8 Codigo de Rastreamento
1.3. IMPRIMIR CAPA LOTE

Acessar 0 Menu “Caixas” e clicar em “Imprimir Capa de Lote”. (Figura 9)

= GED

B Principal Consultar Situacdo Caixa

:

Imprintir Etiqueta Caixa

Imprimir Capa de Lote «

Listar Cafxas

Cdd. Rastreamento Caixa

Digite aqui o cod. rastreamento caixa que deseja consultar a situagso

Editar Cai . ) o o
e Confirmar Envio ou Recebimento Caixa

Receber Caixas

Cdd. Rastreamento Caixa

Procurar Caixas Filecabinet

E Tabela de Temporal v Escolher arquivo |Nenhum arquivo escolhido
Baixar arquivo de exemplo
E Relatérios Atencao, a primeira linha do arquivo serd ignorada. O arquivo deve ser salvo como CSV separado por ;

Figura 9: Imprimir Capa de Lote
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Selecionar 0 modelo de Capa Lote a ser utilizada, conforme o Tipo Documental armazenado
na caixa. Exemplo: “Contabilidade / Financeiro — Lote”. (Figura 10)

GED

1nk Principal Capas de Lote

Co s Medicas -

LOCak

L caixas -
- Intercambio

Contas M

Imprimir Etiqueta Caixa

- Local - Laboratdrio

Contas M

Imprimir Capa de Lote

Contas M - Intercambio - Laboratdrio

Listar Caixas
Editar Caixas
Receber Caixas Contas Medicas - 975 - Intercambio

Procurar Caixas Filecabinet

B 1abela de Temporalidade .

% Relatdrios Contabilidade s Financeiro - Lote «

Figura 10: Modelo Capa Lote: Contabilidade / Financeiro - Lote

Preencher todos os campos solicitados e clicar em “Gerar”. (Figura 11)

Contabilidade / Financeiro - Lote

Codigo Unimed: [575 - Federacao V] o
Identificacao Lote: CONTABILIDADE v
Referencia Lote: COMPR. RECEEIMENTO v
Data Lote -jDD.-'.I.-.re..-'.:-,_\Az.]:L 1/01/2021 4
Formato Doc.: Fisico f
Cod. Rastreamento Caixa: |52820 v

Coerar R

Consultar em Massa:

Cod. Unimed: Cod. Rastreamento Caixa:

Enviar Arquivo Geracao em Massa

Mome do Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Baixar arquivo de exemplo.

Atencio a primeira linha do arquivo sera ignorada. O arquivo deve ser salvo como CSV separado por ;

Figura 11: Imprimir Capa Lote
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Nota: Utilizar o mesmo numero do Cddigo de Rastreamento emitido na Etiqueta Caixa no
campo “Cad. Rastreamento Caixa”. (Figura 12)

unimed s [Tty
CEDIP

Miamero da Caixa (Singular) CAIXA 01
Nome da Singular 975

Contabilidade / Financeiro - Lote - CFL Departamento / Setor Contabilidade

CEDIP Tipo do Documento Comp de Recebimento

ID- 27523382 MHome do Responsavel Ana Carla
Telefone do Responsavel 41 3219-1605
y 52820
(o oo et MWD

27523382 -

Codigo Unimed - - 975 Periodo / Competéncia 01/2021
Data para Descarte 01/01/2031

Identificacao Lote - Contabilidade Devolucio da Caixa NAO
PREENCHIMENTO PELO CEDIP - FEDERACAO

Referencia Lote - Compr. de Recebimento Preparado por: Data:

Data Lote - 01/01/2021 Digitalizado por: Data:
Reorganizado por: Data:

Cod. Rastreamento Caixa - 52820

Gerado em 25-03-2021 09:49:07 / Registrado com sucesso. Conferido por: Data:

Gerado em 24-03-2021 13:59:11 | Imprimir

Figura 12: Impressdo da Capa Lote

Importante: O sistema gera em cada Capa Lote um nimero de ID Unico. Nao deverdo
ser utilizadas Capas Lotes repetidas para identificacéo de lotes de documentos. Este processo
pode ocasionar duplicidades de indexagdo de ID’s no Sistema Docuware (GED-Gerenciador
Eletronico de Documentos). (Figura 13)

Contabilidade f Financeiro - Lote - CFL
CEDIP
D> - 27523382

27523382
Figura 13: Capa Lote - ID identificacéo

A Capa Lote é utilizada para separar e identificar individualmente cada lote/grupo de
documentos fisicos armazenados na caixa. Deve ser posicionada como a primeira folha do lote de
documentos. (Figura 14)
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Figura 14: Posicao da Capa Lote no lote de documentos fisicos

1.3.1. CAPA LOTE - ENVIO GERACAO EM MASSA

O sistema disponibiliza o recurso de “Gera¢iao em Massa”, onde ocorre a elaboracdo de

varias Capas Lotes distintas, facilitando a organizacdo dos lotes de documentos armazenados em
uma mesma caixa.

Ao selecionar o modelo de Capa Lote, temos a opcéo de “Enviar Arquivo Gerag¢ao em
Massa”. Clicar em “Baixar arquivo de exemplo”, realizar o download da Tabela .CSV, na qual
deverao ser preenchidas as informacdes de cada lote de documentos fisicos. (Figura 15)

Contabilidade / Financeiro - Lote

Codigo Unimed: |~;f"~ - Federacao hd

Identificacao Lote:

Referencia Lote:

Data Lote (DD/MM/ AAAA):|C 20
Formato Doc.:
Cod. Rastreamento Caixa: (52820

Gerar

Consultar em Massa:

Cod. Unimed: Cod. Rastreamento Caixa:

Enviar Arquivo Geracao em Massa

Mome do Arquivo:

Escolher arquivo | Menhum arquive escolhido

xar arquivo de exemplo.

Atencao a primeira linha do arquivo sera ignorada. O arquivo deve ser salvo como CSV separado por ;

Figura 15: Geracdo em Massa - Baixar arquivo de Exemplo
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Clicar na Tabela .CSV ao final da tela e abrir 0 arquivo. (Figura 15)

Figura 15: Geragdo em Massa - Baixar arquivo de Exemplo

Preencher os campos da Tabela com as informacgdes correspondentes a cada lote de
documentos fisicos para a elaboracdo da Capa Lote. Cada linha da Tabela corresponde a um lote de
documentos. (Figura 16)

B H - - = GEDCL_CONTFIN (1) - Excel T - Ot
PAGIMA IMICIAL  INSERIR  LAYOUT DA PAGINA  FORMULAS DADOS  REVISAD EXIBICAD  FDPR-AA.. - .___
""3 X Calibri - | n - === Geral -~ | S Formatacio Condicional - = #
Ty = - s E=E=EH BF- oo -
Cotar L_El N I ,‘i A OA o5 G Farmatar comao Tabela Células Edigio
- - - s A - = 3= - 2 £ DEstilus de Célula - - -
J;L[!E de Transfe.. & Fonte Ta Alimhamento (] Humero Ia Estilo el
F17 - I ~
A B (= o] E F [=]
1 Codigo Unimed Identificacao Lote Referencia Lote Data Lote Cod. Rastreamento Caixa
2 (975 Contabilidade Compr. De Recebimento 01/01/2021 52820 o
3 |975 Contabilidade Compr. e Recebimento 02/01/2021 52820 o
4 975 Contabilidade Compr. De Recebimento 03/01/2021 52820 "
5 (975 Contabilidade Compr. De Recebimento 04/01/2021 52820 w
& 975 Contabilidade Compr. De Recebimento  05/01/2021 52820 -
7 (975 Contabilidade Compr. De Recebimento 06/0L1/2021 52820 o
8 (975 Contabilidade Compr. De Recebimento 07/0L/2021 52820 -
9 |975 Contabilidade Compr. De Recebimento 08/01/2021 52820 w

Figura 16: Tabela de Excel - Capa Lote — Geragdo em Massa
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Ao término do preenchimento, renomear o arquivo e salvar.

Importante: manter a extensdo .CSV ao final do nome do arquivo, uma vez que o recurso de
Geracao em Massa s6 funciona com esta extensdo. (Figura 17)

=
Nome do arquivo: | GEDCL_CONTFIN - 52820 >
Tipo: CSV (separado por virgulas) v
Autores: FDPR-AADM-Gisele St.. Marcas: Adicionar uma marca Titulo:  Adicionar um titulo
A Ocultar pastas Ferramentas ~ Cancelar

Figura 17: Renomear arquivo com extensédo .CSV

Selecionar a Capa Lote correspondente ao Tipo Documental a ser organizado e Clicar em
“Escolher Arquivo”. (Figura 18)

E GED wetn (RS

i Principal
b Caisas

1 Tabola do Temgenalidade ot Lot o ansal

Comuilla

T

E Adminiiraan

Figura 18: Geragdo em Massa - Escolher arquivo para impressdo

14/29

Membro da Alianga “Cooperativisme: caminho para a democracia e a paz.”
Cooperativa Intermnacional Roberto Rodrigues




www.unimed.coop.br/parana

Rua Antonio Camilo, 283, 82530-450, Taruma, Curitiba-PR
SAC 0800 041 4554 Deficientes auditivos 0800 642 2009
Quvidoria: www.unimed.coop.br/paranalouvidoria

Unimed £

Parana

Selecionar o arquivo .CSV e clicar em “Abrir”. (Figura 19)

& Abrir p2d
1~ > Este Computador > Area de Trabalho » capa lote -~ @ Pesquisar capa lote o
Organizar « Mova pasta Bz - ] (=]
B Este Computador & Mome Data de modificac... Tipo &
B Area de Trabalhc GEDCL_CONTFIM - 52820 25/03/2021 11:37 Microsoft Excel
Documentos GEDCL_COMERCIAL_CADASTRO_IMPORTAR 51377 21/12/2020 17:10 Microsoft Excel ¢
B Downloads GEDCL_COMERCIAL_CADASTRO_IMPORTAR 51550 21/12/2020 16:43 Microsoft Excel
GEDCL_COMERCIAL_CADASTRO_IMPORTAR 51494 21/12/2020 16:06 Microsoft Excel
=] Imagens GEDCL_COMERCIAL_CADASTRO_IMPORTAR 50740 30/10/2020 08:54 Microsoft Excel
b Masicas GEDCL_COMERCIAL_CADASTRO_IMPORTAR 50741 30/10/2020 08:54 Microsoft Excel €
B Objetos 3D GEDCL_SAUDE_OMCOLOGIA S0617 26/10/2020 11:49 Microsoft Excel ¢
B videos GEDCL_SAUDE_OMCOLOGIA 50616 26/10/2020 09:48 Microsoft Excel ¢
= Biormesk_Arq (A GEDCL_SAUDE_OMCOLOGIA 50600 23/10/2020 17:10 Microsoft Excel ¢
= CardioArq (B:) GEDCL_SAUDE_OMCOLOGIA 50599 23/10/2020 16:51 Microsoft Excel ¢
e Disco Local (C) GEDCL_SAUDE_OMCOLOGIA 50593 23/10/2020 16:01 Microsoft Excel ¢
GEDCL_SAUDE_OMCOLOGIA 505892 23/10/2020 15:43 Microsoft Excel ¢
= Setores(Fi GEDCL_SAUDE_OMCOLOGIA 50548 23/10/2020 13:35 Microsoft Excel ¢
== gmartins (\S972 GEDCL_SAUDE_OMNCOLOGIA 50580 23/10/2020 13:16 Microsoft Excel ( .
== compartilhamer ., ¢ >
Nome: [ GEDCL_CONTEIN - 52820 ~| [Microsoft Excel Comma Separa ~ |
» [ Abrir | | cancetar |

Figura 19: Geragdo em Massa - Escolher arquivo para impressdo

Ao selecionar 0 arquivo.CSV, clicar em “Enviar” para a elaboracao de todas as Capas Lotes
descritas na Tabela de Excel. (Figura 20)

Enviar Arquivo Geragao em Massa

Nome do Arquivo:

Escolher arquivo | GEDCL_CONTFIN - 52820.csv

Baixar aquivo de exemplo.
Atencao a primeira linha do arquivo sera ignorada. O arquivo deve ser salvo como CSV separado por ;

Figura 20: Geracdo em Massa - Enviar arquivo para impressao
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Todas as Capas Lotes descritas na Tabela de Excel sdo geradas em um unico arquivo .PDF
disponivel para impressao. (Figura 21)

Figura 21: Geragao em Massa - Capas Lote para impressdo — Lote Gnico

1.4. LISTAR CAIXA

1.4.1. PESQUISAR E LISTAR CAIXAS

O recurso “Listar Caixas” disponibiliza a pesquisa de Caixas, verificacdo do Status
Operacional, emissao de Relatorios e Reimpressao de Etiquetas Caixa.
Acessar 0 menu “Caixas” e clicar em “Listar Caixas”. (Figura 22)

1:]";: Princinal Consultar Situacao Cala
Codl. Rastreamento Calxa
. rastreamento caba que desefa consultar a situacan
mprimir Etiquaeta Caixa
mprmir Lapa e Lote
Listar Calxas .

Figura 22: Listar Caixas
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Selecionar os campos com as informacdes necessarias para realizar a Pesquisa e clicar em

“Filtrar” para obter a lista com os resultados. (Figura 23)

Li

odi

odi
Exib

Data Inicial (dd/mm/aaaa): |Da:a Final [dd;‘mm!aasaj:l |

star Caixas

go Unimed:| Todos v | Login: Todos ~ | situagiio:| Todos

~ | Devolvida:| Todos + |

gc:| | N. Caixa:| |
ir (Descartados/Recebidos pelo Solicitante/Deletados): O Exportar Excel: O «

L g Filtrar

resulta

Figura 23: Pesquisar e Listar Caixas

Preencher os campos conforme descritivo abaixo:

Cddigo da Unimed: campo preenchido com o codigo pertencente ao usuério/Singular dona
do documento.

Login: login do usuério que emitiu a Etiqueta Caixa.

Situacdo: status operacional atual da caixa, conforme etapa que esta sendo executada.
Devolvida: selecionar a mesma opcao informada na Etiqueta Caixa - SIM ou NAO.

Data Inicial / Data Final: periodo a ser pesquisado.

Cddigo: Cddigo de Rastreamento da caixa.

N° Caixa: informacéo de identificacdo da caixa no setor/Singular.

Exportar Excel: selecionar o campo caso queira emitir um relatério/Tabela de Excel com os
dos da pesquisa. Caso ndo esteja selecionado, os resultados sdo disponibilizados na tela do

sistema em formato de lista para consulta. (Figura 22/23/24/25/26)

fcodigo unimed: Login: [Todos ~ ] situaco: [Todos ~ ] Devolvida:
i m/aaaa): |

dd/mm/; | pata Final (dd/mm/aaaa): |

[N caiaa: |

artados/Recebidos pelo Solicitante/Deletados): O Exportar Excel: O

igo | Numero Caixa Codigo Unimed Setor Devolucao da Caixa Data Login Etiqueta
04 975 FARMACIA FEDERACAQ N 05/07/2023 16:59 975ALLYSON i i
150 150 FINANCEIRO N 05/07/2023 16:56 STSKATIA
CAD3318 158 cadastro N 05/07/2023 16:56 STSKATIA
CAD349 181 CADASTRO N 05/07/2023 16:55 G7SKAT 1A

90 189 069 Comercial N 05/07/2023 16:55 G7SKATIA

11 901 069 CADASTRO N 05/07/2023 16:55 97SKATIA

Membro da Alianga “Cooperativisme: caminho para a democracia e a paz.”
Cooperativa Intermnacional Roberto Rodrigues

Figura 24: Listar Caixas — Resultado da Pesquisa na Tela
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Devolucao da Caixa Data Situacdo
N 25703720271 08:20 Limpeza
M 2570372021 08:20 Limpeza
N 2570372021 0B:19 Limpeza
Figura 25: Listar Caixas — Campo Situa¢do: Status Operacional da Caixa
<« C A N3o seguro | gerenciadorged.unimedpr.com.br/gedm/karm/ged_listar2.php
= GED
{a Principal Listar Caixas ~
odigo Unimed:[Todos ~ | Login: Todos ~J situacio:[ Todos ~ | Dvolvida:[ Todos + |
J cCaixas a cial |]|:I|:I,-'r'1mfas.as.]:‘ Data Fin|
sdie ‘ N, Caixa: Atualizado
c 'h" S T —— L .S P : P M—— Atualizado - Apagou Log
2 xibir (Descartados/Recebidos pelo Solicitante/Delgtados): O conferido
B relatdrios Deletado
Descartado
Devolvido pelo CEDIP
Humero Caixa Codigo Unime: Ejigéilae“tiag;ada
16 975 Indexado
13 975 Limpeza
Preparado
19 975 Quarentena
93 975 Recebido pelo CEDIP
Recebido pelo Solicitante
99 75 L Reorganizado

Figura 26: Listar Caixas — Campo Situa¢do: Status Operacional da Caixa

Opcoes do campo “Situagao” conforme Status Operacional atual da caixa:

e Atualizado: alterado/atualizado alguma informagéo da Etiqueta Caixa.

e Conferido: caixa de documentos em processo de conferéncia dos documentos fisicos e
imagens digitalizadas.

e Deletado: etiqueta com o Cdédigo de Rastreamento da caixa de documentos deletada do

sistema.

e Descartado: caixa de documentos descartada — descarte do documento fisico.
e Devolvido pelo CEDIP: devolucdo da caixa de documentos para setor/Singular responsavel

pelo documento.

e Digitalizado: caixa de documentos consta digitalizada.
e Etiqueta Gerada: Etiqueta Caixa emitida pelo sistema.
e Indexado: imagens dos documentos fisicos digitalizados constam inseridas/indexadas no

sistema DocuWare.

“Cooperativisme: caminhe para a democracia e a paz.”
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e Limpeza: caixa em processo de limpeza/qualidade das imagens.

e Preparado: caixa em preparacdo do documento fisico para digitalizacéo.

e Quarentena: caixa de documentos encaminhada para armazenamento permanente no
fornecedor de Guarda Documental.

e Recebido pelo CEDIP: caixa de documentos foi recebida pelo CEDIP.

e Recebido pelo Solicitante: caixa de documentos foi devolvida ao setor e confirmado o
recebimento pelo solicitante.

e Reorganizado: caixa de documentos foi reorganizada ap6s o processo de digitalizacédo e

conferéncia dos documentos e imagens.

1.4.2. EMISSAO DE RELATORIOS

Acessar 0 menu “Listar Caixas”, preencher os campos de pesquisa, selecionar o campo

“Exportar Excel” e clicar em “Filtrar” para gerar o relatério com o Resultado da Pesquisa. (Figura
27128)

Listar Caixas

odigo Unimed:[975

~ | Login:| Todos

~ | Situacio:| Todos

~ | Devolvida:| Todos ~

Data Inicial [dd;'mmfaaaa]:l

| Data Final {ddfmr“l.*aaaa}:|

c:cl|g=:|:|

|N. Caixa:

Exibir (Descartados/Recebidos pelo Solicitante/Deletados): O Exportar Excel: «

= 3

Figura 27: Listar Caixas

H ©- = Gerenciador_Ged_Lista_Caixas (70) - Excel ot T A | 5 g
PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXIBICAO FDPR-AADM-Gisele Stocco Martins ~
"D 3{3 Calibri T A == _ B gf" Gre‘ral - %Formata;'ﬁ‘o Condicional = %"Insenr - 2 - ;T'
oo Bz - ” e ™ - o4 o0 [¥ Formatar como Tabela - B Excluir ~ A R
- N I 5 -]w- A EEEESE TR 8 [i7 Estilos de Célula - [ Formatar- & -
Area de Transferéncia = Fonte 7} Alinhamento m Ndmero @ Estilo Células Edigio ~
N23 - Jx v
A B = D E F <] H -
1 | Codigo | Numero Caixa | Codigo Unimed Setor Devolucao da Caixa Data Situacdo Etiqueta
2 52679 |15 975 CONTAS MEDICAS N 25/03/2021 14:00 [Digitalizado Visualizar
3 52677 |14 875 CONTAS MEDICAS N 25/03,/2021 14:00 [Digitalizado Visualizar
4 52693 |16 975 Faturamento N 25/03/2021 08:20 |Limpeza Visualizar
5 52675 |13 875 CONTAS MEDICAS N 25/03,/2021 08:20 [Limpeza Visualizar
6 |52705 |19 975 Faturamento N 25/03/2021 08:19 |Limpeza Visualizar
7 50072 |93 875 CONTAS MEDICAS N 24/03/2021 17:01 [conferido Visualizar
8 |50100 |99 975 CONTAS MEDICAS N 24/03/2021 17:00 [Conferido Visualizar
g 49870 |47 875 CONTAS MEDICAS N 24/03/2021 15:47 [conferido Visualizar
10 |52820 |CAIXAOL 975 Contabilidade N 24/03/2021 13:59 |Etiqueta Gerada Visualizar

Figura 28: Listar Caixas — Resultado da Pesquisa fazendo download da Tabela do Excel
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1.4.3. CONSULTAR ETIQUETA - REIMPRESSAO

O menu “Listar Caixas” disponibiliza a consulta da Etiqueta Caixa para reimpressdo. Na
lista de resultados da pesquisa, acessar a coluna ETIQUETA e clicar em “Visualizar”. (Figura 29)

lucao da Caixa Data

Deva
N
N
N
N
N

0
0
5/0:
0
0

Figura 29: Listar Caixas — Resultado da Pesquisa — Visualizar Etiqueta Caixa

Realizado o download do arquivo da Etiqueta Caixa é disponibilizado a op¢do “Imprimir”
ao final da etiqueta. (Figura 30)

Importante: ndo é possivel a alteracdo das informacgdes da Etiqueta Caixa. Neste caso, realizar

a abertura de chamado na ferramenta XMANAGER. Selecionar o menu Service
Desk>Chamado>Novo Chamado e selecionar a Classificacdo Gestdo de Processos
Cadastrais>>CEDIP>>Solicitacéo, preencher as informacdes e clicar em “Préximo”.

Informar o Codigo de Rastreamento da caixa e solicitar a alteracao dos dados ou o cancelamento
da Etiqueta Caixa no sistema Gerenciador GED.

COOD =z
Cooperativa Intermnacional

Centro de Digitalizacio de
Documentos do Parana

CEDIP
Muarmero da Caixa [Singular) CAIDA 01
Mome da Singular QTS5

Departamento / Setor

Contabilidade

Tipo do Documento

Comp de Recsebimento

MHome do Responsawel

Ana Carla

Telefone do Responsavel

41 3219-1605

~

Codigo de Rastreamento

-

52820 )

Penmodo [ Competencia e1/2021
Data para Descarte 01/01/2031
Devolugao da Caixa HAD

PREENCHIMENTO PELO CEDIP - FEDERACAQ

Freparado por:z Dataz
Digitalizado por: Daras
Reorganizado por: Dataz

Conferido por:

Daras

Gerado em 14-03-2021 13:59:11

Emprirmie

Figura 30: Listar Caixa - Reimpressdo de Etiqueta
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1.5. PRINCIPAL

1.5.1. CONSULTAR SITUACAO CAIXA

Para consultar o status da caixa de documentos ou qual etapa do processo operacional que
ela se encontra, acessar 0 menu “Principal”, digitar o nimero do Cédigo de Rastreamento no
campo “Cod. Rastreamento Caixa” e clicar em “Consultar”. (Figura 31)

GED

Consultar Situacao Caixa f

fal Principal

_ i o \" T EIRIN
|;| Caleae Cod, Rastreamento Caixa 2R20 ¢

Digite aqui o cod. rastreamento cabxa que deseja consultar a situacio

£ -

B Tabela de Temporalidade »

E Relatorios

Figura 31: Consultar Situagdo Caixa

<« C A Nio seguro | gerenciadorged.unimedpr.com.br/gedm/karm/ged_consultal.php?acao=>542758568&acao2=2&numcaixa=528208acao3=ENVIADO

= GED

Consultar Situagio Caixa

{ar Principal

Codigo Caixa 52820

Digite aqui o cddigo da caixa que deseja consultar a situagio.

Bl Relatérios

Resultado da Consulta

Rastreamento|Data Situagdo
52820(24/03/2021 13:59|Etiqueta Gerada
52820(26/03/2021 09:32|Enviado pelo Solicitante]

Page 1/1

Figura 32: Consultar Situacdo Caixa — Status Operacional

Todas as etapas operacionais executadas pelos usuarios sdo registradas no histérico
operacional da caixa, conforme data e login de acesso do usuario. (Figura 32/33)
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Rastreamento|Data Login Situacao

51349 01/12/2020 16:56:08 |076-JAQUELINE |Etiqueta Gerada
51349 01/12/2020 16:56:29 |076-JAQUELINE |Enviado pelo Solicitante
51349 09/02/2021 17:11:03 [975eliane Recebido pelo CEDIP
51349 10/02/2021 11:06:51 |975JOSIANE Preparado

51349 10/02/2021 14:36:50 |975CRISTIANE |Digitalizado

51349 11/02/2021 15:44:44 |975JLIMA Limpeza

51349 17/02/2021 10:02:18 |975JLIMA Indexado

51349 16/03/2021 17:20:15 |975eliane Reorganizado

51349 16/03/2021 17:20:18 |975eliane Conferido

51349 19/03/2021 15:24:38 |975eliane Quarentena

Figura 33: Editar Caixa — Exemplo: Historico do Status Operacional da Caixa

1.5.2. CONFIRMAR ENVIO OU RECEBIMENTO CAIXA

Para confirmar o Envio ou Recebimento de Caixa, acessar 0 menu “Principal”, digitar o
nimero do Cddigo de Rastreamento no campo “Céd. Rastreamento Caixa”, selecionar uma das
opcoes: “ Confirmar Envio” ou “Confirmar Recebimento”, Tipo de Transporte utilizado para o
envio da caixa (correio/malote, transportadora, outros). Clicar em “Confirmar”. (Figura 34)

GED

Confirmar Envio ou Recebiments Caixa
Cod. Rastreamento Caixa S2E20 e
Escalher arquivo | Henhun arquivo escolhid

sbencio, a primeira linha do arguive serd ignorada. O arguivo deve ser salwo como C5V separado por

Selecione a opcao ® Confirmar Envio W

Confirmar Recebimento
Selecione o transporte l—"| ‘

B2 4=

Figura 34: Confirmar Envio ou Recebimento de Caixa

O sistema registra a operacdo de envio/recebimento e tipo de transporte no historico
operacional referente ao Codigo de Rastreamento Caixa. (Figura 35)

22129
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GED

far Principal
L2 caixas >

B Tabela de Temporalidade »

= Administracio

Consultar Situacio Caixa

52850

Cod. Rastreamento Caixa

Resultado da Consulta

RastreamentolData Logir Situacdo Transporte

5285025032021 11 :.:‘:9‘1 16-CAROLINE -Etiqueta Gerada
S52850(07/04/ 2021 08:4%116-FERNANDAEnviado pelo Solicitante] «*

Figura 35: Resultado da Consulta

Importante: toda caixa box devera ser tramitada/enviada via sistema Gerenciador GED. Este
processo inicial € importante para registro e rastreabilidade de todas as atividades executadas

pelos operadores até o descarte final dos documentos fisicos.

1.5.3 CONFIRMAR ENVIO OU RECEBIMENTO CAIXA EM

MASSA

Para confirmar o Envio ou Recebimento de Caixa em Massa, acessar 0 menu “Principal”,
selecionar uma das opgdes: “Confirmar Envio” ou “Confirmar Recebimento” € clicar na opcao

“Baixar arquivo de exemplo”. (Figura 35)

<« C { A N3oseguro

GED

| gerenciadorged.unimedpr.com.br/hml/karm/index.php

{2t Principal

B Relatérios

1 Administracio

GED_ENVIO_RECEB...csv =~ ~

Consultar Situacio Caixa

Cod. Rastreamento Caixa

Digite aqui o céd. rastreamento caixa que deseja consultar a situacio

Confirmar Envio ou Recebimento Caixa

Cdd. Rastreamento Caixa

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado
Baixar arquivo de exemplo <l

Atencio, a primeira linha do arquivo serd ignorada. O arquivo deve ser salvo como CSV separado por ;

neaopcic @ Confirmar Envio

D Confirmar Recebimento

Figura 35: Envio e Recebimento em Massa
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Parana

O sistema GED executa o download de um arquivo/tabela no formato Excel .CSV para

preenchimento de todos os Codigos de Rastreamento das caixas que deverdo ser Enviadas ou
Recebidas pelo usuario. (Figura 36)

B = - = GED_EMVIO_RECEBIMENTD (29) - Excel
PAGIMNA, IMICLAL INSERIR LANOUT DA PAGINA FORMULAS DAaDOs REVIS&C F)\:IRIQ'A‘(J
.T_-] _::‘ Calibri 11 A A = = - EF Quebrar Texto Automaticamente | Geral -
Colar M I s - i O - A~ = = = = = [== Mesclar e Centralizar ~ T - ogg oo0 wE 2R
Area de ansf = Fonte = Alinhamento = Mamera L
Az - I 5521
A B c [} E F G H 1 ] K L
1 |Cod. Rastreamento Caixa
2
=
e
s
5
7
B
a
10
11
12
13
14
15
16
17
18
a
20
21
22
23

GED_EMNVIO_RECEBEIMENTO (29) (]

Figura 36: Envio e Recebimento em Massa - Arquivo .CSV

Para realizar o download do arquivo/tabela ja preenchida para o sistema, clicar em “Escolher
Arquivo”, selecionar o nome do arquivo .CSV e clicar em “Confirmar”. (Figura 37/38)

&« C {Y A Nioseguro | gerenciadorged.unimedpr.com.br/gedm/karm/indexphp a ® & & ( suakar §)
- o5 m e
£ Principal Consultar Situago Caica @ Abrie x
| « « 4 ] « ATVIDADESMES > 2022 > 070122 v & Pesquisar 0701 22
O Caixas C6d. Rastreamento Calxa
Digite aqui o cod. rastreamentq e T Movapasta - o e
B Relatérios B Este Computader ~  Heme Data de modificagio Tipe Tam
| Ares de Tabalnc '] GED_ENVIO_RECEBIMENTO (29) 07/01/2022 15:26 Microsoft Excel C
B Administracio > 4| Documentos
& Downloads
Confirmar Envio ou Recebimento Caixa B imagens
D Musicas
C6d. Rastreamento Caixa | 2 Objetes30
_ | videos
Escolher arguivo | Henhum arg .
= Biomeek Arq (A » ¢ 5
Atencio, a primeira linha do arf Mome: |KED_ENVIO_RECEBIMENTD (20) | Microsoft Excel Comma Separa ~
= o
selecione a opcdo @ Confirmar Envio

* Confirmar Recebimento

Confirmar

Figura 37: Envio e Recebimento em Massa - Arquivo .CSV — Escolher arquivo .CSV.
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& C {t A N seguro | gerenciadorged.unimedpr.com.br/gedm/karm/index.php
= GED
Gl Principal Consultar Situacao Caba

. Cod. Rastreamento Caixa
L Caixas . :

Digite aqui o cod. rastreamento caixa que deseja consultar a situacao

Confirmar Envio ou Recebimento Caixa

B Relatdrios

B Administrs

Cod. Rastreamento Caixa

Escalher arquivo |G
Atencdo, a primeira linha do arquive serd ignorada, O arquive deve ser salvo coma CSV separado per ;

Selecione aopcde @ Confirmar Envio

O Confirmar Recebimento
-

Figura 38: Envio e Recebimento em Massa - Arquivo .CSV — Confirmar.

O sistema GED ira atualizar o status operacional de todos os Codigos de Rastreamento das

caixas citadas, ap0s o envio do arquivo/tabela com informacdes corretas, conforme tela abaixo. (Figura
39)

<~ (& 0 A Nio 5eguro| gerenciadorged.unimedpr.com.br/hmli/karm/ged_consultal.php

= GED

{ar Principal Consultar Situacio Caixa

Cod. Rastreamento Caixa

B Relatérios >
=1 Administragio >

Resultado da Consulta

Total de registros: 6

Céd. Rastreamento Caixa|Data Login Situacao

55056 07/01/2022 16:21|%75gmartins|Enviado pelo Solicitante|
55046 07/01/2022 16:21|975gmartins|Enviado pelo Solicitante|
55045 07/01/2022 16:21(975gmartins|Enviado pelo Solicitante|
55044 07/01/2022 16:21|%75gmartins|Enviado pelo Solicitante|
55043 07/01/2022 16:21|975gmartins|Enviado pelo Solicitante)
55041 07/01/2022 16:21(975gmartins|Enviado pelo Solicitante|

Figura 39: Envio e Recebimento em Massa - Status Operacional
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Caso queira confirmar o registro do status, digitar o Cdodigo de Rastreamento da Caixa no
servico “Consultar Situagdo Caixa” € clicar em “Consultar”. (Figura 40)

< Z O 4 M3o seguro | gerenciaderged.unimedpr.com.br/hmi/karm/ged_consultal.php?numcaixa=55056

= GED

fak Principal Consultar Situaciao Caixa

Cod. Rastreamento Caixa

5056
@ ot

E1 Administragio

Resultado da Consulta

Rastreamentol Data Login Situacao
SS056 045082021 11:41|marcos Etiqueta Gerada
55056 07 /01 /2022 16:21/975martins|Enviado pelo Solicitante .‘

Page 1/1

Figura 40: Envio e Recebimento em Massa - Status Operacional - Consultar.

Em caso de erro de preenchimento com Codigos de Rastreamento de Caixas incorretos, sera
sinalizado pelo sistema GED qual linha da tabela necessita ser ajustada. Caso queira confirmar o
registro do status operacional, o usuario deve digitar o codigo da caixa no servico “Consultar
Situacio Caixa” e clicar em “Consultar”. (Figura 41)

< Cc O A Nio seguro | gerenciadorged.unimedpr.com.br/hml/karm/ged_consultal.php
= GED
1l Principal Consultar Situacao Caixa

Cod. Rastreamento Caixa

B Relatérios >
1 Administragao >
Resultado da Consulta

Total de registros: 5 | Total com erro: 5

Erro na tabela linha 2. Cdd. Rastreamento de caixa: 5521 | Erro: Situacio atual diferente de Etiqueta gerada e Recebido pelo Solicitante.
Erro na tabela linha 3. Cdd. Rastreamento de caixa: 5522 | Erro: Situacio atual diferente de Etiqueta gerada e Recebido pelo Solicitante.
Erro na tabela linha 4. Céd. Rastreamento de caixa: 5523 | Erro: Situacdo atual diferente de Etiqueta gerada e Recebido pelo Solicitante.
Erre na tabela linha 5. Cdd. Rastreamento de caixa: 5524 | Erro: Situacdo atual diferente de Etiqueta gerada e Recebido pelo Solicitante.
Erro na tabela linha 6. Cod. Rastreamento de caixa: 5525 | Erro: Situacao atual diferente de Etigueta gerada e Recebido pelo Solicitante.

Corrigir erros listados e encaminhar arquivo CSV separado por ;

Figura 41: Envio e Recebimento em Massa - Status Operacional - ERRO
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Importante: O envio/tramite dos cddigos de rastreamento em massa somente ocorrerd seguindo as
regras abaixo:

Regra 01 - Envio de Codigos de Rastreamento em Massa:

O Sistema confirma o Envio/Tramite de todos os Codigos de Rastreamento de Caixas informados no
relatério somente se:

O arquivo/tabela descrever todos Codigos de Rastreamento de Caixas_pertencentes a Singular
dona do documento;

O arquivo/tabela descrever todos Codigos de Rastreamento de caixas somente no formato de
numeros;

O status operacional do Cédigo de Rastreamento for igual a ETIQUETA GERADA, RECEBIDO
PELO SOLICITANTE ou ATUALIZADO.

O arquivo/tabela for salvo no formato .CSV (separado por virgulas);

Regra 02 - Recebimento de Cddigos de Rastreamento em Massa:

O Sistema confirma o Recebimento de todos os Cddigos de Rastreamento de Caixas somente se:

O arquivo/tabela descrever todos Codigos de Rastreamento de Caixas_pertencentes a Singular
dona do documento;

O arquivo/tabela descrever todos Codigos de Rastreamento de caixas somente no formato de
numeros;

O status operacional do Cédigo de Rastreamento for igual a DEVOLVIDO PELO CEDIP ou
ATUALIZADO.

O arquivo/tabela for salvo com o formato .CSV (separado por virgulas);

O sistema Gerenciador GED ao final do processo retorna uma lista confirmando o

Envio/Tramite de todos os Codigos de Rastreamento descritos no arquivo .CSV. (Figura 42)
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GED

[A Principal Consultar Situacao Caixa
|:] Caixas Cdéd. Rastreamento Caixa

B Tabela de Temporalidade »

B Relatérios
Resultado da Consulta «

=1 Administracdo

Total de registros: 3

Cod. Rastreamento CaixalData Login Situagao Transperte

64190 31/07/2023 15:31/975gmartins|Enviado pelo Solicitante|Correios/Malote| o
64189 31/07/2023 15:31/975gmartins|Enviado pelo Solicitante|Correios/Malote| ¢
64188 31/07/2023 15:31/975gmartins|Enviado pelo Solicitante|Correios/Malote|

Figura 42: Envio e Recebimento em Massa - Status Operacional — Processo finalizado.

1.6. MANUAL GED

No menu de servicos clicar em Manual GED para realizar o download do documento para
consulta do usuério contendo a descricdo técnica dos recursos disponiveis para gestdo das caixas
fisicas de documentos. (Figura 43.1 e 43.2)

= GED m TREINAMENTO -

{ar Principal Consultar Situacéo Caixa

LI Caixas N Cad. Rastreamenta Caixa

Digite aqui o c6d. rastreamento caixa que deseja consultar a situacio
B Tabela de Temporalidade »

:
Manual GED

B Relatérios Confirmar Envio ou Recebimento Caixa

Cad. Rastreamento Caixa

[ Escolher arguivo | Henhum arquive escolhido

Baixar arquivo de exemplo

Atencao, a primeira linha do arquivo sera ignorada. O arquivo deve ser salvo como CSV separado por ;

Selecione a opcao 0 Confirmar Envio

© Confirmar Recebimenta

[ ]

Selecione o transporte

Figura 43: Manual GED 1
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= Manual_Gerenciador_GED.pdf 121 — 0% + | @D

INSTRUGAO DE TRABALHO GERENCIADOR

GED
MANUAL DE INSTRUGAO E———
GERENCIADOR GED Versao: 00

Este Manual de Instrucdo de Trabalho foi desenvolvido para orientar o
usuario como cadastrar, identificar e encaminhar uma caixa de
documentos fisicos, utilizando o sistema Gerenciador GED para os
servicos contratados de digitalizacdo de documentos ou arquivamento
de documentos fisicos oferecidos pela Unimed Federacao do Estado do
Parana.

O sistema Gerenciador GED mapeia e registra todos os fluxos
operacionais executados tanto da Singular, a partir do cadastramento da
caixa de documentos fisicos e envio via sistema, guanto as etapas
operacionais executadas na Unimed Federacao, desde o recebimento da
caixa de documentos, etapas operacionais de digitalizac@o e envio para
arquivamento permanente junto ao fornecedor de Guarda Documental.

0 sistema Gerenciador GED proporciona as Singulares/Federac&o
consultar, rastrear e emitir relatorios, facilitando o acesso, controle e
gestédo do Acervo Documental.

CEDIP - Centro de Digitalizacao do Parana
Unimed Federacdo do Estado do Parana

Figura 43: Manual GED 2

Em caso de davidas ou sugestdes, encaminhar solicitacdo via e-mail para
gedfederacao@unimedpr.coop.br.
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