
 

 

Manual Gerenciador GED 

Este Manual de Instrução de Trabalho foi desenvolvido para orientar o usuário como 

cadastrar, identificar e encaminhar uma caixa de documentos físicos, utilizando o sistema 

Gerenciador GED para os serviços contratados de digitalização de documentos e/ou arquivamento de 

documentos físicos oferecidos pela Unimed Federação do Estado do Paraná. 

O sistema Gerenciador GED mapeia e registra todos os fluxos operacionais executados tanto 

da Singular, a partir do cadastramento da caixa de documentos físicos e envio via sistema, quanto as 

etapas operacionais executadas na Unimed Federação, desde o recebimento da caixa de documentos, 

etapas operacionais de digitalização e envio para arquivamento permanente junto ao fornecedor de 

Guarda Documental.  

O sistema Gerenciador GED proporciona às Singulares/Federação consultar, rastrear e emitir 

relatórios, facilitando o acesso, controle e gestão 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) 

 

 
 

Figura 1: Gerenciador GED – Acesso 

 

A plataforma disponibiliza ao usuário o recurso “Esqueci minha Senha” para cadastramento 

de nova senha de acesso. Digitar o e-mail cadastrado e clicar em “Recuperar Senha”. A plataforma 

solicitará um código de validação que será encaminhado ao e-mail informado pelo usuário (Figura: 2 / 

3 e 4) 

 

Figura 2 e 3: Gerenciador GED – Esqueci minha senha 
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Figura 4: Gerenciador GED – Código de Verificação 

Digitar o Código de Verificação informado via e-mail e clicar em “Validar Código”. O 

usuário será direcionado para cadastramento de nova senha de acesso conforme orientações das 

Regras da senha (Figura:  5 e 6). 

 

  

 

Figura 5 e 6: Gerenciador GED – Código de Verificação 

Acessar novamente a plataforma do Gerenciador GED com o login e nova senha de acesso 

cadastrado pelo usuário. 
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O serviço de “Recuperar Senha” está disponível somente para usuário com e-mail 

cadastrado. Caso contrário, a plataforma solicitará que o usuário faça contato via e-mail com o suporte 

da plataforma GED: gedfederacao@unimedpr.coop.br (Figura 7.1). 

 
Figura 7: Gerenciador GED – E-mail não cadastrado. 

 

A alteração de senha e dados cadastrais do usuário também poderá ser realizada durante o 

acesso à plataforma Gerenciador GED. Clicar na seta ao lado do login do usuário e acessar o menu 

“Configurações>Configurações da Conta”. Um formulário será disponibilizado para alterações 

dos dados do usuário, clicar em “Alterar” (Figura7.2). 

 
Figura 7.2: Gerenciador GED – E-mail não 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 

Classificação Gestão de Processos Cadastrais>>CEDIP>>Solicitação, preencher as 

informações e clicar em “Próximo”. (Figura 2 e Figura 3) 

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

 

 

Figura 2:  XMANAGER – Solicitação CEDIP 

 

Figura 3: XMANAGER – Solicitação CEDIP - descrição do atendimento. 
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1.2. IMPRIMIR ETIQUETA CAIXA 

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

 

Figura 4: Imprimir Etiqueta Caixa 

Preencher todos os campos solicitados no Formulário de Impressão da Etiqueta de Caixa e 

clicar em “Gerar”. (Figura 5) 

 

 
Figura 5: Imprimir Etiqueta Caixa – Campos 

 

Preencher os campos conforme descritivo abaixo: 

 

 Código da Unimed: campo preenchido com o código pertencente ao usuário/Singular dona 

do documento.  

 Número da Caixa (Singular): nome/número de identificação da caixa de documento. 

Exemplo: Caixa 01, DOC.01. 

 Departamento/Setor: nome do Setor que está encaminhando a caixa de documento. 

Exemplo: Contabilidade. 

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

 Nome do Responsável: nome do responsável do documento. Exemplo: Ana. 

 Telefone do Responsável: DDD + n° do telefone do responsável do documento. Ex. (41) 

3219-1605. 

 Período/Competência: mês/ano do documento armazenado na caixa. Exemplo: 01/2021. 

 Guarda Permanente: informar se o documento deverá ser armazenado permanentemente. 
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 Data de Descarte: data prevista para descarte do documento físico armazenado na caixa. Esta 

informação consta no menu Tabela de Temporalidade, o qual disponibiliza para download 

os arquivos PRO - PROGRAMA DE GESTÃO ELETRÔNICA DE DOCUMENTOS por setor. 

Consultar a coluna TTD Físico, correspondente ao tipo documental armazenado na caixa. 
(Figura 6) 

 

 

Figura 6: PRO/GED 01 - PROGRAMA DE GESTÃO ELETRÔNICA DE DOCUMENTOS 

 

Devolução da Caixa: selecionar a opção “SIM” para devolução da caixa ao Setor/Singular 

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

 Exemplo: 

 

 
Figura 7: Data de Descarte - baseado na PRO 01 – Contabilidade 
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Ao “Gerar” a Etiqueta de Caixa com as informações preenchidas, o Gerenciador GED gera 

o “Código de Rastreamento” da Caixa, (Exemplo: nº 52720). Realizar a impressão da Etiqueta 

Caixa e colar na frente da caixa BOX de documentos. (Figura 8) 

 

 
Figura 8 Código de Rastreamento 

1.3. IMPRIMIR CAPA LOTE  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9: Imprimir Capa de Lote 
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Selecionar o modelo de Capa Lote a ser utilizada, conforme o Tipo Documental armazenado 

na caixa. Exemplo: “Contabilidade / Financeiro – Lote”. (Figura 10)  

 

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

 

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

 

 
Figura 11: Imprimir Capa Lote 
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Nota: Utilizar o mesmo número do Código de Rastreamento emitido na Etiqueta Caixa no 

campo “Cód. Rastreamento Caixa”. (Figura 12) 

  

 
Figura 12: Impressão da Capa Lote 

 

 Importante: O sistema gera em cada Capa Lote um número de ID único. Não deverão 

ser utilizadas Capas Lotes repetidas para identificação de lotes de documentos. Este processo 

pode ocasionar duplicidades de indexação de ID’s no Sistema Docuware (GED-Gerenciador 

Eletrônico de Documentos). (Figura 13) 

 

 

 
Figura 13: Capa Lote - ID identificação 

 

A Capa Lote é utilizada para separar e identificar individualmente cada lote/grupo de 

documentos físicos armazenados na caixa. Deve ser posicionada como a primeira folha do lote de 

documentos. (Figura 14) 

11/29 



 

 

 
Figura 14: Posição da Capa Lote no lote de documentos físicos 

 

1.3.1. CAPA LOTE – ENVIO GERAÇÃO EM MASSA 

O sistema disponibiliza o recurso de “Geração em Massa”, onde ocorre a elaboração de 

várias Capas Lotes distintas, facilitando a organização dos lotes de documentos armazenados em 

uma mesma caixa. 

 

Ao selecionar o modelo de Capa Lote, temos a opção de “Enviar Arquivo Geração em 

Massa”. Clicar em “Baixar arquivo de exemplo”, realizar o download da Tabela .CSV, na qual 

deverão ser preenchidas as informações de cada lote de documentos físicos.  (Figura 15) 

 

 

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

 

Figura 15: Geração em Massa - Baixar arquivo de Exemplo 

 

Preencher os campos da Tabela com as informações correspondentes a cada lote de 

documentos físicos para a elaboração da Capa Lote. Cada linha da Tabela corresponde a um lote de 

documentos. (Figura 16) 

 

 

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

 

Importante: manter a extensão .CSV ao final do nome do arquivo, uma vez que o recurso de 

Geração em Massa só funciona com esta extensão. (Figura 17) 

 

 

 

Figura 17: Renomear arquivo com extensão .CSV 

 

Selecionar a Capa Lote correspondente ao Tipo Documental a ser organizado e Clicar em 

“Escolher Arquivo”. (Figura 18) 

 

Figura 18: Geração em Massa - Escolher arquivo para impressão 
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Selecionar o arquivo .CSV e clicar em “Abrir”. (Figura 19) 

 

 
Figura 19: Geração em Massa - Escolher arquivo para impressão 

 

Ao selecionar o arquivo.CSV, clicar em “Enviar” para a elaboração de todas as Capas Lotes 

descritas na Tabela de Excel. (Figura 20) 

 

 

Figura 20: Geração em Massa - Enviar arquivo para impressão 
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Todas as Capas Lotes descritas na Tabela de Excel são geradas em um único arquivo .PDF 

disponível para impressão. (Figura 21) 

 

 

 

Figura 21: Geração em Massa - Capas Lote para impressão – Lote único 

1.4. LISTAR CAIXA  

1.4.1. PESQUISAR E LISTAR CAIXAS 

O recurso “Listar Caixas” disponibiliza a pesquisa de Caixas, verificação do Status 

Operacional, emissão de Relatórios e Reimpressão de Etiquetas Caixa. 

Acessar o menu “Caixas” e clicar em “Listar Caixas”. (Figura 22) 

 

 

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

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

 

 

Figura 23: Pesquisar e Listar Caixas 

 

Preencher os campos conforme descritivo abaixo: 

 Código da Unimed: campo preenchido com o código pertencente ao usuário/Singular dona 

do documento.  

 Login:  login do usuário que emitiu a Etiqueta Caixa. 

 Situação: status operacional atual da caixa, conforme etapa que está sendo executada. 

 Devolvida: selecionar a mesma opção informada na Etiqueta Caixa - SIM ou NÃO. 

 Data Inicial / Data Final: período a ser pesquisado. 

 Código: Código de Rastreamento da caixa. 

 Nº Caixa: informação de identificação da caixa no setor/Singular. 

Exportar Excel: selecionar o campo caso queira emitir um relatório/Tabela de Excel com os 

resultados da pesquisa. Caso não esteja selecionado, os resultados são disponibilizados na tela do 

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

 

 

Figura 24: Listar Caixas – Resultado da Pesquisa na Tela 
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Figura 25: Listar Caixas – Campo Situação: Status Operacional da Caixa 

 

 

Figura 26: Listar Caixas – Campo Situação: Status Operacional da Caixa 

 

Opções do campo “Situação” conforme Status Operacional atual da caixa: 

 Atualizado: alterado/atualizado alguma informação da Etiqueta Caixa. 

 Conferido: caixa de documentos em processo de conferência dos documentos físicos e 

imagens digitalizadas. 

 Deletado: etiqueta com o Código de Rastreamento da caixa de documentos deletada do 

sistema. 

 Descartado: caixa de documentos descartada – descarte do documento físico. 

 Devolvido pelo CEDIP: devolução da caixa de documentos para setor/Singular responsável 

pelo documento. 

 Digitalizado: caixa de documentos consta digitalizada. 

 Etiqueta Gerada: Etiqueta Caixa emitida pelo sistema. 

 Indexado: imagens dos documentos físicos digitalizados constam inseridas/indexadas no 

sistema DocuWare. 
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 Limpeza: caixa em processo de limpeza/qualidade das imagens. 

 Preparado: caixa em preparação do documento físico para digitalização. 

 Quarentena: caixa de documentos encaminhada para armazenamento permanente no 

fornecedor de Guarda Documental. 

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

 Recebido pelo Solicitante: caixa de documentos foi devolvida ao setor e confirmado o 

recebimento pelo solicitante. 

 Reorganizado: caixa de documentos foi reorganizada após o processo de digitalização e 

conferência dos documentos e imagens. 

 

1.4.2. EMISSÃO DE RELATÓRIOS 

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

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

27/28) 

 

 

Figura 27: Listar Caixas 

 

 

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

O menu “Listar Caixas” disponibiliza a consulta da Etiqueta Caixa para reimpressão. Na 

lista de resultados da pesquisa, acessar a coluna ETIQUETA e clicar em “Visualizar”. (Figura 29) 

 

 

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

Realizado o download do arquivo da Etiqueta Caixa é disponibilizado a opção “Imprimir” 

ao final da etiqueta. (Figura 30) 

 

 Importante: não é possível a alteração das informações da Etiqueta Caixa. Neste caso, realizar 

a abertura de chamado na ferramenta XMANAGER. Selecionar o menu Service 

Desk>Chamado>Novo Chamado e selecionar a Classificação Gestão de Processos 

Cadastrais>>CEDIP>>Solicitação, preencher as informações e clicar em “Próximo”.  

Informar o Código de Rastreamento da caixa e solicitar a alteração dos dados ou o cancelamento 

da Etiqueta Caixa no sistema Gerenciador GED. 

 

 

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

1.5.1. CONSULTAR SITUAÇÃO CAIXA 

Para consultar o status da caixa de documentos ou qual etapa do processo operacional que 

ela se encontra, acessar o menu “Principal”, digitar o número do Código de Rastreamento no 

campo “Cód. Rastreamento Caixa” e clicar em “Consultar”. (Figura 31) 

 

 

Figura 31: Consultar Situação Caixa 

 

 
Figura 32: Consultar Situação Caixa – Status Operacional 

Todas as etapas operacionais executadas pelos usuários são registradas no histórico 

operacional da caixa, conforme data e login de acesso do usuário. (Figura 32/33) 
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Figura 33: Editar Caixa – Exemplo: Histórico do Status Operacional da Caixa 

   

1.5.2. CONFIRMAR ENVIO OU RECEBIMENTO CAIXA  

Para confirmar o Envio ou Recebimento de Caixa, acessar o menu “Principal”, digitar o 

número do Código de Rastreamento no campo “Cód. Rastreamento Caixa”, selecionar uma das 

opções: “ Confirmar Envio” ou “Confirmar Recebimento”, Tipo de Transporte utilizado para o 

envio da caixa (correio/malote, transportadora, outros). Clicar em “Confirmar”. (Figura 34) 
 

 

Figura 34: Confirmar Envio ou Recebimento de Caixa 

O sistema registra a operação de envio/recebimento e tipo de transporte no histórico 

operacional referente ao Código de Rastreamento Caixa. (Figura 35) 
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Figura 35: Resultado da Consulta 

Importante: toda caixa box deverá ser tramitada/enviada via sistema Gerenciador GED. Este 

processo inicial é importante para registro e rastreabilidade de todas as atividades executadas 

pelos operadores até o descarte final dos documentos físicos. 

 

1.5.3 CONFIRMAR ENVIO OU RECEBIMENTO CAIXA EM 

MASSA 

Para confirmar o Envio ou Recebimento de Caixa em Massa, acessar o menu “Principal”, 

selecionar uma das opções: “Confirmar Envio” ou “Confirmar Recebimento” e clicar na opção 

“Baixar arquivo de exemplo”. (Figura 35) 
 

 
Figura 35: Envio e Recebimento em Massa 
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O sistema GED executa o download de um arquivo/tabela no formato Excel .CSV para 

preenchimento de todos os Códigos de Rastreamento das caixas que deverão ser Enviadas ou 

Recebidas pelo usuário. (Figura 36) 

 

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

Para realizar o download do arquivo/tabela já preenchida para o sistema, clicar em “Escolher 

Arquivo”, selecionar o nome do arquivo .CSV e clicar em “Confirmar”. (Figura 37/38) 

 

 

Figura 37: Envio e Recebimento em Massa - Arquivo .CSV – Escolher arquivo .CSV. 
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Figura 38: Envio e Recebimento em Massa - Arquivo .CSV – Confirmar. 

 

O sistema GED irá atualizar o status operacional de todos os Códigos de Rastreamento das 

caixas citadas, após o envio do arquivo/tabela com informações corretas, conforme tela abaixo. (Figura 

39) 

 

 
Figura 39: Envio e Recebimento em Massa - Status Operacional 

25/29 



 

 

Caso queira confirmar o registro do status, digitar o Código de Rastreamento da Caixa no 

serviço “Consultar Situação Caixa” e clicar em “Consultar”. (Figura 40) 
 

 

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

 

Em caso de erro de preenchimento com Códigos de Rastreamento de Caixas incorretos, será 

sinalizado pelo sistema GED qual linha da tabela necessita ser ajustada. Caso queira confirmar o 

registro do status operacional, o usuário deve digitar o código da caixa no serviço “Consultar 

Situação Caixa” e clicar em “Consultar”. (Figura 41) 

 

 

Figura 41: Envio e Recebimento em Massa - Status Operacional - ERRO 
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Importante: O envio/trâmite dos códigos de rastreamento em massa somente ocorrerá seguindo as 

regras abaixo:  

 

Regra 01 - Envio de Códigos de Rastreamento em Massa: 

 

O Sistema confirma o Envio/Trâmite de todos os Códigos de Rastreamento de Caixas informados no 

relatório somente se: 

  

 O arquivo/tabela descrever todos Códigos de Rastreamento de Caixas pertencentes à Singular 

dona do documento; 

 O arquivo/tabela descrever todos Códigos de Rastreamento de caixas somente no formato de 

números; 

 O status operacional do Código de Rastreamento for igual à ETIQUETA GERADA, RECEBIDO 

PELO SOLICITANTE ou ATUALIZADO. 

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

 

 

 

 

Regra 02 - Recebimento de Códigos de Rastreamento em Massa: 

 

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

  

 O arquivo/tabela descrever todos Códigos de Rastreamento de Caixas pertencentes à Singular 

dona do documento; 

 O arquivo/tabela descrever todos Códigos de Rastreamento de caixas somente no formato de 

números; 

 O status operacional do Código de Rastreamento for igual à DEVOLVIDO PELO CEDIP ou 

ATUALIZADO. 

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

 

 

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

Envio/Trâmite de todos os Códigos de Rastreamento descritos no arquivo .CSV. (Figura 42) 
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Figura 42: Envio e Recebimento em Massa - Status Operacional – Processo finalizado. 

 

1.6. MANUAL GED  

No menu de serviços clicar em Manual GED para realizar o download do documento para 

consulta do usuário contendo a descrição técnica dos recursos disponíveis para gestão das caixas 

físicas de documentos. (Figura 43.1 e 43.2) 

 

Figura 43: Manual GED 1 
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Figura 43: Manual GED 2 

 

Em caso de dúvidas ou sugestões, encaminhar solicitação via e-mail para 

gedfederacao@unimedpr.coop.br. 
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