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1 Siga- Documentos e Processos Administrativos

1.1 Objetivo

Este manual tem por objetivo descrever as funcionalidades de produgéao, tramitagao,
controle e busca de documentos (expedientes e processos administrativos) no SIGA-
Doc.

1.2 Pagina de Login — Sou um novo usuario — Esqueci minha senha

Ao acessar o enderego do sistema, sera exibida a pagina de login com informacgdes
sobre atualiza¢des ocorridas no SIGA, além do campo para identificacdo do usuario,
cadastro e recuperagao de senha, consulta de autenticidade documental e link para
apostilas do SIGA-Doc.

Login Qutras Opgoes

Sou um novo usuério

T

Sobre o SIGA

Para identificacdo do usuario € necessario digitar a composi¢ao das letras referentes
ao 6rgao, seguida da matricula do usuario:

Matricula SEPLAG: SEPLAG+ matricula do usuario: SEPLAG99999
Senha: preencher com a senha pessoal.

Usuarios novos, que ainda nao tenham acessado o SIGA devem, no primeiro acesso,
selecionar a opgéao:

1.2.1 Sou um novo usuario

Novo Usuério Na janela exibida selecionar o Método 1.

Matricula: preencher com a sigla do o6rgao +
Matricuts matricula. Ex.: SEPLAG99999, SEFAZ99999,

SEMA99999;
CPF

CPF: Preencher com o CPF.

oK Obs: a senha serd enviada para o e-malil
cadastrado na matricula informada.

Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



1.2.2 Esqueci minha senha

Caso o usuario ja tenha um acesso criado no Siga Doc e queira recuperar uma senha,
devera ser utilizado o procedimento “Esqueci Minha Senha”.

O procedimento gerara um codigo de alteragdo de senha.

Obs.: O e-mail que recebera o cédigo é aquele que esta registrado no Sigadoc: Para
servidores dos orgaos e entidades que estdo integrados ao Sigadoc via SEAP
(Sistema Estadual de Administragéo de Pessoas), o e-mail é aquele cadastrado nesse
sistema. Caso seja necessaria a alteracdo do e-mail, o usuario devera entrar em
contato com o setor de gestdo de pessoas do seu érgéo de lotagao.

SIGAg V1120 SEHSEIMTI

Governo do Estado de Mato Grosso
Ambiente Oficial

Login Qutras Opgdes

& | Matricula
Esqueci minha senha
B Senha
Sobre o SIGA

1- Insira o CPF para geracao do cédigo de alteracado de senha:

Redefinigio de Senha > Locszs seu acessc

Esqueceu sua Senha?

vamos lo < enviar um e go de verifeagio pars seu &M

2- Clique em “Enviar Cédigo”, para envio do cédigo no e-mail.

Redefinigio de Senha » Localze se. acesso» Enviar Ciog

Receber um codigo de verificacao

0 de seguranga para defin -4 serd enviado para seu e-mail cadastrado

2.1- Notificagao de envio do cddigo:

Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos
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SIGAN Aetta

Cibhgn o SAGUIANGD Gaada o #Miac P o o-mad Cadasirady.

2.2- Copie o codigo recebido no e-mail:

Cadigo para redefinigado de SENHA  aisa de enrada « a8 B
o nacresp i mt.gov.br WA (ha Ominuta) ¢y &
SIGA%

‘Governo do Estado de Mato Grosso

Copie o codigo

Prezado usudrio(a)

Seu cédigo para definir uma nova SENHA 6 o seguinte:

Caso ndo tenha solicitada da sua SENHA. p: ta, defina uma nova SENHA giicando aqui

Nunca divulgue sua Senha. Ela é de uso pessoal @ intransferivel

Atengdo: Esta é uma mensagem automdtica. Por favor nla responda

3- Cadastre uma nova senha:

Redefinicdo de Senha» ooz

Cadastre uma Nova Senha
informe o codige de verificagdo emviado

F— o~ Cole o cédigo copiado aqui

x50 ndo tenha recsbido © e-mail com o cadige, digue aqui Pars reiar

Nowa Senha

— Informe a nova senha

cteres sendo ebes manse

- Repita a nova senha
b= P

Serd redefinida a senha para fodos 05 atessos

Redefinir Senha +*

Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



1.3 Pagina inicial — Controle de Documentos

Apos efetuar o login no sistema, a pagina inicial sera apresentada, identificando no
canto superior direito da tela o usuario e a lotagdo em que se encontra lotado ou
substituindo.

Q

Ol5, & Usuario Teste B LTEST @ Sair

Na pagina inicial, serdo exibidos, por situagdo em que se encontram, todos os
documentos relacionados ao atendente e a lotagdo na qual o usuario esteja logado
naquele momento.

Obs: no SIGA, um usuario pode atuar como substituto de varias lotagées ou
matriculas (ver 11. Acessar como substituto).

Encontram-se na pagina inicial o Quadro de Expedientes e o Quadro de Processos
Administrativos.

Expediente: Entende-se por expediente todo documento unico ou avulso que pode
tramitar sozinho ou vir a formar um dossié, ser juntado ou dar origem a um processo.
Ex.: Carta, Comunicagao Interna, Oficio, Parecer, etc.

Dossié: Conjunto de documentos relacionados entre si por agdo, evento, pessoa,
lugar, projeto, que constitui uma unidade.

Processo: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agéo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade.

Sistema Atendente

o
i
B
o

Em Elaboragdo
Aguardando Andamento
Arguivo Corrente

Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura
Transferido

Transferido (Digital)
Como Subscritor

Como Interessado
Sobrestado

Revisar

Aguardando devolugdo (Fora do prazo)
Pronto para Assinar
Assinado

Urgents

Sistema Atendente

8
]
B
°

Em Elaboragio
Aguardando Andamento
Arquivo Corrente

Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura
Transferide (Digital)
Como Subscritor

Como Gestor
Sobrestado

Revisar

A devolver (Fora do prazo)
Assinado

Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



Atendente: esta coluna apresenta todos os documentos que estdo diretamente
relacionados a matricula do usuario logado.

No exemplo da imagem acima, existem 7 (sete) expedientes que estdo sendo
elaborados sob uma determinada matricula (Em Elaborag&o), 28 (vinte e oito)
expedientes Pendentes de Assinatura, entre outros.

Lotagao: esta coluna apresenta todos os documentos que estao na lotagédo em que
0 usuario se encontra logado, incluindo aqueles relacionados na coluna Atendente, ja
que o atendente é uma das matriculas integrantes da lotag&o.

Ainda no exemplo da imagem acima, existem 06 (seis) processos AGUARDANDO
ANDAMENTO na lotagéo, 15 (quinze) processos transferidos, entre outros.

1.4 Mesa Virtual- Controle de documentos

A Mesa Virtual, ou mesa 2, é um segundo formato de visualizagdo e controle de
documentos, apresentando informagdes detalhadas e podendo ser configurada para
exibicdo de quantidade de documentos a serem apresentados, e demais detalhes de
usuarios, marcacoes, anotacgdes etc.

1.4.1 Mesa virtual- Campos de informacoes

E Mesa Virtuar\ Visualize documentos do usuario ou da lotacio m
ronto para Assinar &

@ Em Elaboragio &
© Aguardando Andamento &
W Acompanhando &

B Mesa Virtual

. o

& Pronto para Assinar 2

K Alertas 2

# Pendente de Assinatura 2.
& Caixa de Entrada 2. =

@ Em Elaboracao 2

© Aguardando Andamento 1

Limpar configuragoes
Cadigo Descrigao Origem Atendente Etiquetas Tadas 1 sinfguraien wesiznadhs wiks sz

SEPLAG-PRO-2023/00110-V0

Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



2. Situacao dos documentos

Situacao dos documentos

Expedientes

Sistema Atendente Lotacao
Em Elaboracdo m m
Aguardando Andamento m “
A Receber (Fisico) “ n
Arguivo Corrente “ “
Caixa de Entrada (Digital) [ 0 [ 15 ]
Pendente de Assinatura EN | 65 |
Transferido (Digital)
Como Subscritor m “
Como Interessado n “
Sobrestado “ n
Revisar “ “
Aguardando devolugao (Fora do prazo) n “
Pronto para Assinar [ 1 | | 0 ]
Assinado | 18 |
Urgente n “
Auditor [ 1 | | 0 ]

Processos Administrativos

Sistema Atendente Lotacao
Em Elaboracéo [ 2 ] [ 1 ]
Aguardando Andamento n
Arquivo Corrente n
Caixa de Entrada (Digital) n n
Pendente de Assinatura “ “
Transferido (Digital) [ 22 | [ 15 |
Como Subscritor ER | 0 ]
Como Gestor n “
Sobrestado [ 1 | | 0 ]
Revisar “ “
A devolver (Fora do prazo) “ n
Assinado “ m

2.1 Em Elaboracao

Documentos ainda nao finalizados. Nesta situacao podem ser editados ou excluidos,
recebem uma numeragao temporaria, indicando sua condi¢ao de rascunho, ainda EM
ELABORACAO. Na condi¢éo temporaria, os documentos recebem uma numeracéo
TMP, por exemplo: TMP-3456781.

2.2 Revisar

Nesta situacdo, encontram-se os expedientes EM ELABORACAO ou PENDENTE DE
ASSINATURA.

Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



2.3 Como Revisor

Nesta situagdo encontram-se os documentos nos quais a pessoa tem o perfil de
revisor definido. Apds a assinatura do documento a definicdo de perfil € cancelada
automaticamente pelo sistema e a pessoa deixa de ser revisor.

2.4 Pronto para Assinar

Nesta situagdo encontram-se os documentos que foram solicitados para assinatura
por alguém. Tem como publico alvo pessoas que assinam muitos documentos e que
nao querem assinar documentos que ainda estdo em elaboragdo ou que ja foram
finalizados mas carecem de algum tipo de revisdo. A pessoa que solicita assinatura
para ex. André precisa pedir a autorizacéo para a movimentacgao “Solicitar Assinatura”
para documentos cujo subscritor € o André.

2.5 Como Gestor

Nesta situagcdo encontram-se documentos nos quais a pessoa tem o perfil de gestor
definido.

2.6 Subscritor

A situacdo COMO SUBSCRITOR apresenta os documentos nos quais o usuario
esteja cadastrado como subscritor.

2.7 Pendente de Assinatura / Despacho Pendente de Assinatura

Documentos que foram finalizados e aguardam assinatura. Nessa situagdo, os
documentos digitais ainda podem ser editados.

2.8 Caixa de Entrada (Digital)

Documentos digitais transferidos para a matricula ou lotacdo da qual o usuario faz
parte. Apds serem recebidos, os documentos passardo para a situagao
AGUARDANDO ANDAMENTO. Os documentos digitais, ao serem abertos no SIGA-
Doc, tem o evento RECEBIMENTO realizado de forma automatica, diferentemente
dos documentos fisicos que, para que sejam recebidos, € necessario que se abra o
documento e selecione a opgdo RECEBER.

2.9 A Devolver (Fora do Prazo)

Indica a existéncia de documento a ser devolvido, além de sinalizar que este se
encontra fora do prazo de devolucao estabelecido pelo remetente.

Funcionalidade extinta. Ver mais em: “Aguardando Devolucéo (Fora do Prazo)”.

No exemplo abaixo, existe 1(um) documento com o prazo de devolugao expirado:

10
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Expedientes
Situagiio Atendente Lotagio
Elaborar Parte de Documento Colaborative 0 1
Finalizar Documento Colaborativo 0 1
Em Elaboragdo 32 109
Revisar 26 )
Coma Subscritor
Pendente de Assinatura 17 50
Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia 0 1
A Devolver dora do prato 0 1 I
L ") i
Caixa de Entrada (Digital) 0 15
Aguardando Andamento 30 a5
Como Gestor 3 3

Ao clicar no indicador numérico na coluna ATENDENTE ou LOTACAO, o usuario é
direcionado para a tela seguinte, que apresenta detalhes do documento:

Pesquisar Documentos
B Exportar J
Visualizar
Subseritor Responsivel pela situagio atual histérico de
documentos.
Nimero Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data Situagao Modelo Descricao tramitados
POLITEC-PRO-2022/00016- GIDBGAR POLITEC309086 02/05/22 €GD 02/05/2022 Adevolver (Forado GOV MT. teste a
Vo1 prazo) Processo
Administrativo
Utan v e g @
Situaglo Pessaa/Lotagio Lotagso
A devolver (Fora do prazo) v Lotagio v | oD . COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENT.
Grglo Origem
[Todos] - | [Todos] v
Tipo da Espécie Espécie Madela
Processo Administrativo v [Todos] - | [Todos)
Ano de Emissio Numero
[Todos) -
Subscritor
B -
O dispositiva precisa ser reiniciado para instalar as
Cadastrante Usuiario Destinatério Lotagdo atualizages. v
[P " [ ] P " Selecione um horario para reiniciar,

Para visualizar o documento, basta clicar no seu numero.

POLITEC-PRO-2022/00016

1° Volume - A devolver (Fora do prazo), Aguardando Andamento [GSUSIGADOC, [SEPLAG ]
Banotar  w Criar Subprocesso (& Definir Marcador (8 Definir Perfil W Duplicar [ Emviar para Visualizacdo Externa (5 Gerar Protocole @ Notificar ([} Reclassificar gl Restrigdo de Acesso [ Yer Dossié (3 Ver Impress3o @ ver Mais
P
| PROCESSO ADMINISTRATIVO I e :
V01 Aguardando Andamento GSUSIGADOC
A devolver (Fora do prazo) CGD
Aguardando devolugio (Fora do prazo) GIDBGAR
Governo do Estado de Mato Grosso Geral  Documento Assinado com Senha Larissa
PERICIA OFICIAL E IDENTIFICAGAO TECNICA '
Tramitagio -

Processo N®

GIDBGAR

POLITEC-PRO-2022/00016

Data de abertura 02/05/2022
GSUSIGADOC

teste Documento Interno Produzido -

[ OBJETO

Suporte: Documento Eletrénico

11
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2.10 Aguardando Devolucdo (Fora do Prazo)

Indica os documentos que nao foram devolvidos dentro do prazo estabelecido.

Funcionalidade extinta, porém ainda existem documento antigos com essa marcacao.
O desfazimento da agao é realizado devolvendo o documento ao setor que inseriu o
prazo. Na versao 11.2.0 do Sigadoc, para atribuir prazo sugere- se a criagdo de um
marcador “Geral com Prazos” ou “Geral Com Data Limite e Mutuamente Exclusiva”.
Ver: Tipos de marcadores em “Cadastro de Marcadores”.

O Sistema permitia (até a versdo 10.2.0.0) que o usuario, ao criar ou tramitar um
documento, estabelecesse um prazo para sua devolugao; e ao receber o documento,
o destinatario era informado que havia um prazo para devolver o documento.

Apos indicar o prazo de devolugao, era clicado em OK para gravar a informagao:

Tramitar - SEPLAG-OFI-2023/00058-A - 17 Via (Setor Competente)

Destinatdrio
Lotagao bt SEPLAG-GSEPG I

Data da devolugio

30/08/2023

T Mostrar protocolo ao concluir o tramite SEPLAG-OFI-2023/00058

12 Via (Setor Competente) -|Aguardande develugas,|Caixa de Entrada (Digital) [GSEPG]
Cancela @Cwcse O Cawva (5 Ochor Murader (8 Do Pl Deiger Tarafurinca W Duplcis 5 loskes pars Miaslomglo Baisens [ G Pciosie 59 woatcnr 1 Reciamsben

Para verificar a situagcdo em que se encontra o documento, o usuario deve clicar no
icone VER MAIS, conforme imagem abaixo:

SEPLAG-OFI-2023/00058
12 Via (Setor Competente) - Aguardando devolucao, Caixa de Entrada (Digital) [GSEPG]

@ Cancelar @ Criar Via I Definir Marcador % Definir Perfil 2 Desfazer Transferéncia % Duplicar B Enviar para Visualizagio Externa (& Gerar Protocolo [ Notificar

& Ve

AN &

Governo do Estado de Mato Grosso
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

OFICIO N° 00058/2023/CGD/SEPLAG
Cuiaba/MT, 22 de setembro de 20}
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O Sistema direciona, entédo, o usuario para a tela seguinte, onde é exibido o prazo
assinalado para devolugao, bem como a quantidade de dias em que o documento se
encontra na situagcdo AGUARDANDO ANDAMENTO:

SEPLAG-OFI-2023/00058
12 Via (Setor Competente) - Aguardando devolugao, Caixa de Entrada (Digital) [GSEPG]

Definir Marcador & Desfager Transferéncia [ Notificar YerDossié i Verimpressio
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Lotagio Pessoa Descrigio Duragio

22/09/23 Transferéncia SEPLAGCGD Wilton SEPLAGGSEPG Devolver até 30/09/23 | 4min

Criagso SEPLAGCGD Wilton SEPLAGCGD ‘.'ul[:‘/

Geral
4 Auditar @ Cancelar @ CriarVia (8 Definir Perfi W Duplicar [ Enviar para Visualizaclio Externa () Gerar Protocolo [ Reclassificar Redefinir Acesso gl Restriclo de Acesso  ® Ver Mais &) Vincular
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Lotagdo Pessoa Descricio Duragio

22/09/23 Assinatura com senha  SEPLAGCGD Wilton SEPLAGCGD Wilton 'WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS:SEPLAG257428 [Senha] - SUPERINTENDENTE / SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Documento Interno Produzido:SEPLAG-OFI-2023/00058

’@ Suporte: Documento Eletrénico

Govermo do Estado de Mato Grosso Nivel de Acesso: Limitado a0 6rgao (padrao) (SEPLAG)
SECAETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO Data: 22/09/23
OFICIO N° 00058/2023/CGD/SEPLAG De: Wilton Oliveira de Campos Morais
Cuiabd/MT, 22 de setembro de 2023 Para: GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E
Ao (A) GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO Espécie: OFICIO

2.11 Aguardando Andamento

Nesta situacdo, os documentos recebidos na lotagdo, ou pelo atendente, e os
documentos novos que ja tenham sido assinados aguardam alguma acgao por parte
do usuario.

Esses documentos ndo podem mais ser excluidos ou refeitos, e estdo prontos para
serem transferidos, despachados ou arquivados.

Dependendo do nivel de acesso, esses documentos ficam disponiveis para serem
visualizados por outras lotacoes.

SEPLAG-OFI-2023/00058
1 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

@ Anotar %y Apensar @ Arg. Comente | g Autvar @ Cancelar @ CriarVia (&) Definir Marcador [ Definir Perfil ¥ Duplicar &g Enviar para Visualizagio Extema (&) Gerar Protocolo Incluir Copia | & Incluir Documento | @ Juntar [ Notificar
o Reclassificar Redefinir Acesso g Restriglo de Acesso . Soprestar (@ Iramitar G Tramitar em Paralelo [ Yer Dossié & Ver Impressio  ® ver Mais &) Vigeular
Vias - -
A Aguardando Andamento Wwilton  CGD
Governa do Estado de Mato Grossa Geral  Documento Assinado com Senha Wilton

SECRETARIADE ESTADO DE PLANELANENTO E GESTIO
'OFICIO N* 00058/2023/CGDISEPLAG
Culabi/MT, 22 de setembra de 2023 Documento Intemo Produzido
Ao (&) GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Assunto: DISPGNIBILIZAGAO DE MAQUINA FOTOCOPIADORA
Suporte: Documento Eletrénico

Senhor secretario
A par de cumprimenti-lo vimos através do presente, solicitar a disponibilizagio de 01 (uma) méquina fotocopiadora para o setor de Gestao de Documentos desta Dates s 2003
De: Oliveira de Campos Morais

secretaria
A solicitagio se faz necesséria considerando o inicio dos trabalhos de digitalizagio dos documentas correntes desse setor, para incluséo no Sistema de Gestia de WPummc GASSHETE EO SECRETARID DE ESTADO BE PLANEIRMENTO £ SESTAD
Cadastrante: Wiltan Oliveira de Campos Morais (CGD)

Documentos Digitais "
Certos de vossa atenclio, colacame-nas A disposiclio para esclarecimentas adicionais. Espécle: OFICIO

Modelo: GOV MT: Oficio

Descrigao: Solicita disponibilizagio de Miguina dora ao setor de

Atenciosamente,
gestdo de documentos.

Respeitosamente, Classificagio: 032 - REQUISAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
JOAGUIM JOSE DA SILVA (inclusive reprodugio de formularios e assinaturas autorizadas)
SUPERINTENDENTE

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

| —vrrr———— | Alial o
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2.12 Como Interessado

Apresenta a relagdo de documentos em que o usuario tenha sido marcado como
Interessado. (Ver também item 8.8 — Definir Marcador)

Expedientes

Sistema Atendente Lotacdo
Em Elaboragdo m m
Aguardando Andamento m “
A Receber (Fisico) n n
Arquivo Corrente n n
Caixa de Entrada (Digital) n n
Pendente de Assinatura m m
Transferido (Digital)
Como Subscritor m “

| Como Interessado n m
Sobrestado
Revisar m “
Aguardando devolugao (Fora do prazo) n “
Pronto para Assinar n “
Assinado m
Urgente n “
Auditor n “

2.13 Transferido / Transferido (Digital)

Documentos que foram transferidos e aguardam recebimento pela lotagdo de destino.

Para acessar o documento, o usuario deve clicar no indicador numérico na coluna
ATENDENTE ou LOTACAO.

ApOs o recebimento pelo destinatario, a situagdo do documento néo sera mais exibida
para o remetente.

Expedientes

Sistema Atendente Lotagdo
Em Elaboragdo m m
Aguardando Andamento m n
A Receber (Fisico) n n
Arquivo Corrente n n
Caixa de Entrada (Digital) n m
Pendente de Assinatura m m

| Transferido (Digital)
Como Subscritor m 0
Como Interessado n n
Sobrestado n n
Revisar m n
Aguardando devolugdo (Fora do prazo) n n
Pronto para Assinar n “
Assinado m
Urgente n n
Auditor n n
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2.14 Sobrestado

Nesta situacdo, encontra-se o documento que sofreu uma suspensao temporaria,
aguardando uma acao que lhe dé continuidade. (Ver também item 8.21 Sobrestar)

Expedientes

Sistema Atendente Lotacdo
Em Elaboragdo m m
Aguardando Andamento m n
A Receber (Fisico) “ n
Arquivo Corrente “ n
Caixa de Entrada (Digital) “ m
Pendente de Assinatura m m
Transferido (Digital) m
Como Subscritor m n
Como Interessado n n

I Sobrestado n _
Revisar m n
Aguardando devolugdo (Fora do prazo) n n
Pronto para Assinar n n
Assinado m m
Urgente n n
Auditor n n

2.15 Arquivo Corrente

Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto
de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragao.

No SIGA-Doc os documentos arquivados no arquivo corrente, via de regra, ja
cumpriram sua fungao e a razao pela qual foram criados. Os documentos arquivados
no arquivo corrente podem ser desarquivados na lotacdo que os arquivou e podem
ganhar novos tramites se necessario. Mantém-se no arquivo corrente os documentos
que precisam cumprir o prazo estabelecido pelo Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade na fase respectiva. Apos o prazo legal de guarda devera ser avaliado
para definir a sua destinagao, guarda intermediaria ou permanente.

Sao exibidos no Quadro de Expedientes e Processos Administrativos os documentos
que se encontram arquivados na matricula do ATENDENTE ou na LOTACAO.
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Expedientes

Sistema Atendente
Em Elaboragéo

)
g
'gl
o

Aguardando Andamento
A Receber (Fisico)

I Arquivo Corrente
Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura

Transferido (Digital)

Como Subscritor

Como Interessado

Sobrestado

Revisar

Aguardando devolugéo (Fora do prazo)
Pronto para Assinar

Assinado

Urgente

Auditor

2882820000003830
BE2820800000E30

O quadro abaixo exibe a relacdo dos documentos que se encontram arquivados em
uma determinada lotagao:

Pesquisar Documentos

B Exportar

Subscritor Responsavel pela situagdo atual

Namero Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data Situagdo Modelo Descrido

SEPLAG-OFI-| CGD SEPLAG257428 10/08/23 | CGD | SEPLAG257428 21/08/2023 Arquivo Corrente | GOV MT: Oficio
2023/00101-A

SEPLAG-OFI- |GABGOV GOV82286 01/08/23 | CGD | SEPLAG257428 01/08/2023 Arquivo Corrente | GOV MT: Oficio
2023/00073-A

SEPLAG-CAP- 06/07/23 | CGD | SEPLAG257428 21/07/2023 Arquivo Corrente | GOV MT: Capturado lig
2023/00022-A

SEPLAG-OFI- | GSCCC CASACIVIL82282 21/06/23 CGD | SEPLAG257428 21/07/2023 Arquivo Corrente | GOV MT: Oficio
2023/00050-A

SEPLAG-DES-| CGD SEPLAG257428 14/03/23 | CGD | SEPLAG257428 26/04/2023 Arquivo Corrente | GOV MT: Despacho
2023/00007-A

SEPLAG-OFI-| CGD SEPLAG257428 16/11/22 | CGD | SEPLAG257428 10/02/2023 Arquivo Corrente | Pessoal: Quadros, Teste.
2022/00091-A Tabelas e Politicas

Os documentos, mesmo quando arquivados, continuam disponiveis para consulta.
Caso haja necessidade de movimenta-los novamente, sera necessario solicitar o seu
desarquivamento na respectiva lotacao.

Ver também item 8.3 Arquivo Corrente.
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2.16 A Receber (Fisico)

Expedientes

Sistema Atendente
Em Elaboracéo
Aguardando Andamento
| A Receber (Fisico)
Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura
Transferido (Digital)
Como Subscritor
Como Interessado
Revisar
A devolver (Fora do prazo)
Aguardando devolugdo (Fora do prazo)
Pronto para Assinar
Assinado

-
=]
~
W

@
e
o

IH

Nesta situacdo encontram-se os documentos fisicos que foram enviados para a
lotacado do destinatario. Uma vez recebidos, os documentos passam para a situagao
AGUARDANDO ANDAMENTO.

Pesquisar Documentos

[ B Exportar

Subscritor Responsavel pela situagao atual

Numero Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data Situagdo Modelo Descrigéo

SEPLAG-OFI- | CGD  SEPLAG257428 27/10/21 | GSEPG 22/09/2023
2021/00401-A

Voltar para o infcio

sico)| GOV MT Teste de trdmite de documento Fisico anexo

Offcio

Observe que os dados referentes aos documentos fisicos, bem como a tela do
sistema, sao exibidos na cor laranja.

O sistema permite que o usuario visualize o documento fisico sem recebé-lo. Para
confirmar o recebimento, basta clicar no icone Receber.

O documento fisico s6 deve ser recebido no sistema quando for entregue no setor de
destino com o respectivo protocolo emitido pelo SIGA-Doc.
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SEPLAG-OFI-2021/00401
12 Via (Setor Competente) - A Receber (Fisico)

LJ agsinar @ Criar Via Definir Marcador [ Definir Perfil W Duplicar [l Enviar para Visualizagdo Externa & Gerar Protocolo [ Notificar Redefinir Acesso Ver Dossié 0 Ver Impress3o Ver Mais

&) vincular
Vias -
@ A A Receber (Fisico) GSEPG

Governo do Estado de Mato Grosso Transferido Wilton  CGD
SECRETARJA DE ESTADO DE PLANEIMENTO E GESTAO

Geral  Documento Assinado com Senha Wilton
OFICIO N° 00401/2021/CGD/SEPLAG Cuiaba/MT, 27 de outubro de 2021

Assunto: Teste de trdmite de documento Fisico anexo. Tramitacao =

Ao (A) COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Teste de tramite de documento Fisico anexo.
WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
ANALISTA DESENV ECON SOCIAL L 10050
COORDENADORIA DE GESTAQ DE DOCUMENTOS

|| o

SEPLAG-OFI-2021/00401
12 Via (Setor Competente) - A Receber (Fisico) [GSEPG
Ld Agsinar Avalisr @ Cancelar @ Criar Via Definir Marcador (4 Definir Perfil W Duplicar G Enviar para Visualizagto Externa & Gerar Protocolo (3 Notificar | Publicar no Didrio |

Redefinir Acesso Yer Dossié &= Ver |mpressio ) Ver Mais & Vincular
@ Vias LI

Reclassificar

A A Receber (Fisico) 3SEPC
Governo do Estado de Mato Grosso Transferido Wilton  CGD
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO £ GESTAD .
N Geral  Documento Assinado com Senha Wilton
OFICIO N° 00401/2021/CGD/SEPLAG Cuiabd/MT, 27 de outubro de 2021 .
Assunto: Teste de tramite de documento Fisico anexo Tramitagdo -

Ao (A) COORDENADORIA DE GESTAQ DE DOCUMENTOS
Teste de tramite de documento Fisico anexo.
WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
ANALISTA DESENV ECON SOCIAL L 10050
COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

[ o acmes | 01

GSEPG

Ao Remetente é permitido desfazer a transferéncia do documento desde que o
destinatario ainda nao tenha confirmado o seu recebimento.

Para mais informacgdes sobre cadastro de documentos fisicos e sua aplicabilidade no
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, consulte o orientativo “Termo de
Cadastramento de Anexo Fisico no SIGADOC”, disponivel no Portal do Sigadoc:
http://seplag.mt.gov.br/index.php?pg=ver&id=5847&c=189&sub=true
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http://seplag.mt.gov.br/index.php?pg=ver&id=5847&c=189&sub=true

3. Criando um documento

Novo Documento (Elaboracéao)
3.1 Criar

Para criar ou capturar um documento, clique em CRIAR na pagina principal, conforme
imagem abaixo:

SIGA'4 10300 EPACEH SMTI MENU~ Q

Governo de Mato Grosso »s STADO DE PLANEJAMENTO £ GESTAO ol [Tl & Sair

Ambiente de Simulacao

Expedientes

Sistema Atendente Lotagao
Em Elaboragéo 47
Aguardando Andamento
A Receber (Fisico)

Arquivo Corrente

Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura
Transferido (Digital)
Como Subscritor

Como Interessado
Sobrestado

Revisar

Aguardando devolugao (Fora do prazo)
Pronto para Assinar
Assinado

Urgente

Auditor

Processos Administrativos

Sistema Atendente Lotagao

Selecione o tipo documental na caixa MODELO, ou digite o assunto do documento a
ser criado no campo PESQUISAR MODELO.

NOVO

Modelo Texto padrdo

Ata de Reunido - [Em branco :

Atestado At
Capturado Aute
Certidao Cen
Comunicag3o Interna
Declaragdo
Documento Interno

Documento Pessoal Capturado
Manifestacao Técnica »

Nota Técnica Nota Técnica

Oficio

Ordem de Servico

Plano de Trabalho

Processo Administrativo
Requerimento Reg

Termo de Abertura de Expediente/Processo no SIGADOC
Termo de Anexo Nao Paginavel

Termo de Cadastro de Anexo Para regist

Cada tipo documental (aqui, denominado modelo) apresenta campos especificos para
a sua producéo.
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O exemplo abaixo apresenta a tela de edic&o para producéo do modelo OFiCIO:

NOVOo

Modelo ' Textc padrio H

Oficio - [Em branco) s
Acesso [

Publico v

SEPLAG257428 . WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS

Conteddo

Go - PN

BIxUS L[z 4 M N | B congerome n

Modelo: caixa para selecao do tipo documental a ser produzido.
Acesso: determina critérios para acesso ao documento:

Publico — todos podem visualizar o conteudo do documento.
Limitado ao érgao — todos os usuarios lotados no 6rgao especifico
onde o documento foi criado podem visualiza-lo.

e Limitado de pessoa para divisdao — somente o subscritor e a lotacao
destinataria podem visualizar o documento.

e Limitado de divisao para pessoa — somente a lotagado subscritora e a
pessoa destinataria podem visualizar o documento.

e Limitado entre lotagbes — somente as lotagdes do subscritor e do
destinatario podem visualizar o documento.

e Limitado entre pessoas — somente o subscritor e destinatario podem
visualizar o documento.

NOVO

Modelo

Oficio hd

2
Acesso

Publico et

Limitado ao o6rgdo (padrao)
Limitado de pessoa para divisao l WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
Limitado de divisdo para pessoa

Limitado entre lotagGes
Limitado entre pessoas

Destinatario
Lotacdo - !

Classificagao

Descricdo
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Se o nivel de sigilo nao for atribuido, o documento assumira o padrdo de acesso
PUBLICO.

Subscritor: responsavel pela assinatura do documento. O nome do usuario

informado neste campo sera impresso ao final do documento.

Como padréo, o sistema apresenta o nome do cadastrante do documento como seu
subscritor, mas este campo pode ser alterado para contemplar os casos onde o
cadastrante esteja criando um documento que sera assinado por outra pessoa.

NOVO

Modelo Texto padrao

Oficio - [Em branco] ® n

Acesso

Publico A

Subscritor

GOVA2286 I Juscelino Kubitschek de Oliveira

] Substituto Personalizar

Personalizagdo

Fungao Lotagdo Cidade Nome

Destinatario
Lotagso . B

Classificago

Descrigao

O Siga permite que o documento seja assinado por mais de um subscritor. (Ver item
—Incluir Cossignatario).

Caso o usuario ndo saiba o numero da matricula do subscritor, basta clicar na
pequena caixa auxiliar ao lado da matricula, como indicado na imagem abaixo, e
digitar o nome da pessoa ou parte de seu nome. O Sistema apresentara, entdo, uma
relagéo de usuarios com o termo informado, bem como suas respectivas matriculas,
lotacéo e funcdo ocupada.

TMP-38458

e , e

'
1 | Matricula Nome Lotagho  Fungo Fim de Vig éncia ]

: Darcy Ribewo  GSCEC  SEC CHEFE CASA CVIL
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4a) Substituto: nos casos em que o subscritor esteja substituindo outro, ao marcar
esta opcao, aparecera um novo campo, onde podera ser informado o nome do titular.

TMP-28115
Modelo
Despacho bl

Subscritor

GOV82286 l Juscelino Kubitschek de Oliveira

Substituto | [ Personalizar

Titular

Destinatério
Lotagdo v

4b) Personalizar: permite alterar a Funcdo; Lotacdo; Localidade e Nome do
subscritor. Este campo deve ser preenchido caso se deseje exibir a fungao, lotacao,
localidade ou nome do subscritor de forma diferente daquela cadastrada no sistema.

Por padrdo, o SIGA busca os dados cadastrados. Assim, se o campo nao for
preenchido, serao exibidos os dados, conforme cadastrados. Esta opcéao é utilizada,
por exemplo, nos casos em que o subscritor atue também em outra funcao diferente
da cadastrada, ex.: Presidente da Comissdo XXXXX.

Para omitir a informacao referente a fungao, lotacdo, cidade ou nome, preencha o
respectivo campo com a expressao &nbsp.

TMP-28115

Modelo Texto padrao
Despcra -] lembrano N
Subscritor
I uscelino Kubitschek de Oliveira

Substiuto

Personalizacac

Fungao Lotagdo Cidade Nome

Destinatario
Lotagao . =

Classificagao

02312 . DEMISSAO, DISPENSA, EXONERACAQ, RESCISAO CONTRATUAL, ABANDONO DE CAR...

5 — Destinatario: deve ser informado o nome do 6rgdo ou nome/matricula do
destinatario do documento. Por padrdo, aparece LOTACAO, mas existem também as
opcdes: MATRICULA, EXTERNO e CAMPO LIVRE.
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TMP-28115

Modelo Texto padrao
Despacho - [Em branco] B

' Juscelino Kubitschek de Oliveira

Subscritor

Substituto () Personalizar

Destinatériol

Lotagao . - |

Lotagdo
l DEMISSAO, DISPENSA, EXONERAGAO, RESCISAQ CONTRATUAL, ABANDONO DE CAR

Descrigdo

e Lotagdo: para selecionar uma lotagdo de um Orgéo que esteja integrado ao
sistema;

e Matricula: para selecionar uma matricula de um usuario pertencente a um
Orgéo integrado ao sistema;

e Externo: para selecionar um érgdo cadastrado na tabela de 6rgaos externos;

e Campo Livre: para preenchimento quando o destinatario ndo constar em
nenhuma das outras opgoes.

Obs. Caso o usuario tenha a necessidade de cadastrar outro 6rgdo ndo previsto no
Sistema, devera entrar em contato com o Administrador do SIGA-DOC.

6. Texto Padrao: funcionalidade usada para salvar o modelo de um documento que
seja rotineiramente produzido e que o usuario queira manter para facilitar sua
reproducao.

Para utilizar esta funcionalidade, o usuario deve preencher e verificar todos os
campos da tela e, antes de clicar no botdo OK, deve-se selecionar a opgao
ADICIONAR.

O sistema solicitara um nome para o Texto Padrao e criara o modelo, que ficara
disponivel para todos os usuarios da mesma lotagao.

Assim, sempre que o modelo for acessado, todos os campos do documento seréo
recuperados automaticamente, cabendo ao usuario fazer os ajustes necessarios para
o novo documento. Estédo disponiveis, também, as opgdes: ALTERAR e REMOVER
o modelo de Texto Padrao.

Cabe ressaltar que o modelo do Texto Padrao fica disponivel apenas para a lotacao
do usuario que o criou.

Sugere-se avaliar a possibilidade de os modelos de Texto Padrao serem produzidos
efetivamente como tipo documental no Siga-Doc.

23
Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



Modelo

Despacho

Substituto ) Personalizar
Destinatério 1.Editar o modelo L]
Lotagho v GGPA . GERENCIA DE GESTAD DE PROTOCOLO E ARQUIVO 2.Remover um modelo ® o . o’

: R
Classificagio 3. Adicionar um modelo . -

. GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS - DESTINACAO DE DOCUMENTOS: ELIMIN

Descrigha

Modelo de despacho para fins de p d 4o de d

#

"
Assunt

Eliminas cdo de Documentos
Conteido

Estho @ @

BIxUS& L == 4 (M| Q| B codigoFonte

s da Dacumentos ' da Policia Oficial & ldentiicagio Técnica - POLITEC

7. Classificagao: neste campo, deve ser informado obrigatoriamente o codigo da
classificagdo documental. A classificacao tem a fung¢do de informar o assunto do
documento e o seu prazo de guarda. O Sistema disponibiliza a PESQUISA DE
CLASSIFICACAO DOCUMENTAL, que permite ao usudrio selecionar a classificagéo
mais adequada ao conteudo do seu documento.

A pesquisa pode ser feita por PALAVRA-CHAVE, ASSUNTO, CLASSE, SUBCLASSE
e ATIVIDADE. Exemplo: para classificar um documento sobre férias, preencha o
campo de busca com a palavra “férias”. O sistema buscara todos os codigos
referentes a “férias”. Para concluir, basta selecionar o numero do codigo da
classificacdo, conforme imagem abaixo.

TMP-28115

Maodelo
Oficio
Acesso
Limitado ao drgdo (padrao) ~
Subscritor
GOVB2286 . Juscelino Kubitschek de Oliveira
0 Substituto Personalizar

Destinatério

Lotagao - -]

' *
Classificagdo : SIGAN E
H i
\ Pesquisa de Classificagio Documental R
H '
N '

Descrigdo

Dados da Classificagio

Maodelo de oficio+ H |
v Palsa-chave \
=1 e
¥ '
T Assunto '
Assunto v Modor " '
' A * '
. oo T
Contetdo . iscriminas vias na stagem
'

Codificasdo  Deserighe !

ADICONALD DE FERIAS: ADICIONAL DE 1/3
TERIAS

PESSOAL MILITAR - DIREITOS E PRERROGATIVAS: DISPENSAS DE SERVICD
PARA DESCONTO EM FERIAS, POR PRESCRICAD MEDICA
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O quadro de PESQUISA DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL apresenta uma
coluna com o CODIGO estabelecido no Plano de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade da Documental do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e outra
com a DESCRICAO, que é o assunto referente ao codigo numérico.

8. Descricao: Este campo, que ndo se confunde com a descrigdo do codigo do
PCTTD, de preenchimento obrigatorio, se destina a informar o assunto principal do
documento. O usuario deve utilizar palavras-chave que facilitem a futura recuperacéao
do documento em um sistema de buscas. Ex: Férias do Servidor xxxx.

Obs. Embora sejam de preenchimento obrigatério, alguns modelos podem néo
apresentar os campos CLASSIFICACAO e DESCRICAO habilitados para
preenchimento, uma vez que tais dados ja foram atribuidos aos referidos modelos
quando de sua criagao no SIGA-Doc.

Em caso de duvidas quanto &8 CLASSIFICAGAO e/ou DESCRICAO, contate o setor
responsavel pela gestdo documental no seu respectivo Orgao.

9. Entrevista (Elaboragdo do Documento): E o contelido do documento a ser
inserido. Ao se colar textos copiados diretamente do processador de texto, como
Word, alguns aspectos da formatagdo podem se perder. Caso o texto seja muito
extenso, o bloco de notas pode ser utilizado como intermediario. Para tanto, cole o
texto no bloco de notas e, em seguida, cole paragrafo por paragrafo no editor do SIGA.
Os campos a serem preenchidos pelo usuario na fase de elaboracido de um novo
documento sao especificos para cada tipo/modelo documental.

10. Tamanho da Letra: (Pequena; Normal; Grande). O tamanho selecionado sera
adotado em todo o texto. Caso o documento seja criado em duas paginas, constando
apenas o nome do subscritor na segunda folha, este campo podera ser alterado pelo
desenvolvedor do modelo a fim de se possibilitar o ajuste. Em alguns casos, as
configuragdes de seguranga do navegador impedem que o editor de texto do SIGA-
DOC acesse os dados da area de transferéncia de forma automatica, sendo
necessario que o usuario utilize a caixa de transferéncia.

11. OK / Ver Documento / Ver Impressao: o botdao OK permite ao usuario salvar a
edicdo de um documento. Apdés o OK, o documento ganhara um numero provisorio
TMP-99999 e, na condi¢cao de Temporario, ainda podera ser editado ou excluido. A
opcao VER DOCUMENTO exibe uma visualizagao prévia do documento de acordo
com o preenchimento dos campos estabelecidos na entrevista. Para visualizar o
documento gerado em formato PDF acesse a opgéo VER IMPRESSAO:
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Conteudo

Estilo - @@ @

B I x, US I/ &= == s M Q[ Codigo-Fonte
Fechamento

12. Formato Digital / Fisico A vers&o 6.0 do SIGA-Doc, de abril de 2018, estabeleceu
o formato digital como padréo para a producdo da maioria dos tipos documentais.
Excepcionalmente, alguns modelos ainda permitem a sua produgéo no formato fisico.
Nesses casos, € necessario selecionar a opg¢ao Fisico para a produgdo do
documento. Veja mais instru¢gdes em: Orientativo: Termo de Cadastramento de Anexo
Fisico no SIGADOC

TMP-28115

Modelo Texto padrao
Termo de Cadastro de Anexo Fisico - [Em branco] :

® Digital O Fisico

Subscritor

GOVB2286 . Juscelino Kubitschek de Oliveira
O Substituto (] Personalizar

Destinatario
Lotagao - .

Classificacao

Descrigao

Modelo de oficio+

3.2 Finalizar

TMP-76236

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

[ Assinar (1 Definir Marcador ¢ Definir Perfil % Duplicar .7 pditay @ Excluir & Incluir Cossignatério @ Solicitar Assinatura (3 Ver Dossié (3 Ver Impressao @ Vier Mais

Somente quando for finalizado, por meio da opcado FINALIZAR, é que o documento
ganhara o numero permanente composto por:

e Orgao (Iniciais que identificam o Orgao/Entidade produtor no sistema);
e Espécie (MEM, OFI, REQ, CAP, outros);

e Ano de criagao (2020, 2021, 2023...);
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http://seplag.mt.gov.br/images/files/responsive/TRANSPARENCIA_SEPLAG/SIGADOC/ORIENTATIVO__TERMO_DE_CADASTRO_DE_ANEXO_FISICO_NO_SIGADOC.pdf
http://seplag.mt.gov.br/images/files/responsive/TRANSPARENCIA_SEPLAG/SIGADOC/ORIENTATIVO__TERMO_DE_CADASTRO_DE_ANEXO_FISICO_NO_SIGADOC.pdf

e Numero sequencial relativo a espécie, ano e érgao.

Ex.: SEPLAG-PR0O-2022/00120 (Ver item Finalizar)

3.3 Assinar

Para concluir a elaboracdo de um documento, o subscritor indicado deve assina-lo
digitalmente. Apos ser assinado, o documento podera ser entdo movimentado. Obs.
O Siga permite que um documento EM ELABORACAO (TMP) seja assinado sem que
o0 mesmo seja antes finalizado, bastando, para tanto, clicar no botdo ASSINAR.
Assinar TMP:

TMP-76236

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar
Definir Marcador (3 Definir Perfil % Duplicar 7 kditar @ Bxcluir 2 Finalizar & Incluir Cossignatério L Solicitar Assinatura (4 yer Dossié () Ver Impressic ) Ver Mais

Atencéo: Caso o expediente seja elaborado, e inserido como subscritor um usuario
de uma terceira unidade, entdo € obrigatério a finalizagdo pelo elaborador, antes da
assinatura. Caso contrario o documento sera finalizado automaticamente, com a
assinatura, e permanecera na unidade do subscritor.

3.4 Ordem de Assinatura

O elaborador, quando é o proprio subscritor, podera alterar a ordem em que o
expediente devera ser assinado, e isso € feito sem, contudo, alterar a sequéncia das
assinaturas impressas no rodapé do documento. Nesse sentido, o subscritor podera
ser alterado para a posi¢ao de ultimo a assinar.

1- Clique em “Ordem de Assinatura”:

Atenciosamente,
WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS Ordem de assinatura impressa
ANALISTA DESENV ECON SOCIAL L 10050
COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS /

Documento Interno Produzido -

Suporte: Documento Eletrénico

Data: :
Darcy Ribeiro De: Wilton Oliveira de Campos Morais
SEC CHEFE CASACIVIL Para:
GABINETE DO SECRETARIO CHEFE DA GASA CIVIL Cadastrante: Wilton Oliveira de Campos Morais (CGD)

Espécie: COMUNICACAD INTERNA
Modelo: GOV MT: Comunicagdo Interna
Descricio: Para fins de demonstrago
Juscelino Kubitschek de Oliveira Classificagio: 032 - REQUISAO £ CONTROLE DE SERVIGOS REPROGRAFICOS
GOVERNADOR N
eprodugso de formularios e assinaturas autorizadas)

GABINETE DO GOVERNADOR
Cossignatérics —# Ordem de Assinatura $ =
* WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS  Subscitor /

* Darcy Ribeiro  Bxcluir

(inclusi

Alterar a ordem em que o documento serd assinado

* Juscelino Kubitschek de Oliveira  Excluir
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2- Reordene a ordem de assinatura arrastando os nomes:

| ClassT documents’

I =2 J

Cossignatarios

Clique e arraste os itens tracejados para reordena-los

Clique em “SALVAR”: Cossignatarios

E * Darcy Ribeiro  Excluir ]

e ittty T |
* Juscelino Kubitschek de Oliveira  Excluir

& WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS H
— Subscier —/4———ob"""-—}}}HV}+* =

v
i

i

Assinar
documento
N0
Sim Autenticar
documents
§ Edoumento
etermo
H captuado CAP?
‘documents anexos
j
2
i
§ Tramitar o
] documento
R imsicis o
s |T itsoade)
]
2
M
i -
§ documento
H Asgho i
4 fnalzadat
i tie ’
sim
Arquiars
i dowumento
H {arquivo
£ corente) T
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4. Origem do documento

Atualmente, sao utilizados no SIGA-Doc/MT 3 (trés) tipos de origens para os
documentos, a saber: Interno Produzido, Interno Capturado e Externo
Capturado.

4.1 Interno Produzido

Documentos internos produzidos sdo os nato-digitais, ou seja, aqueles produzidos
diretamente no SIGA-Doc.

4.2 Documento Capturado (Externo e Interno)

A metodologia denominada CAPTURA DE DOCUMENTO foi originalmente
desenvolvida com o objetivo de individualizar, padronizar, identificar e descrever cada
documento inserido nos processos administrativos do tipo execu¢cado orcamentaria e
financeira (EOF). Os documentos capturados estdo divididos em dois grupos:
Capturados Externos, cuja sigla € CAP, e Capturados Internos, de sigla DIC. Sao
considerados CAPTURADOS EXTERNOS os documentos produzidos e assinados
externamente e, portanto, apenas autenticados pelo cadastrante no SIGA-doc, ao
passo que os CAPTURADOS INTERNOS sido os documentos elaborados pelo
usuario em outras plataformas, por esta razédo, sdo capturados e assinados no SIGA-
Doc pelo seu redator. A captura de documento consiste em selecionar um modelo
previamente cadastrado no SIGA-doc, preencher os campos solicitados e inserir o
arquivo em PDF correspondente ao modelo selecionado. Os documentos capturados
sdo numerados sequencialmente, conforme sua origem, com a sigla CAP ou DIC,
podendo ser recuperados pelo numero ou pelos campos que foram definidos para
cada modelo. Sao exemplos de documentos capturados externos as “notas fiscais”,
“cartas de contratadas” e “certificados de participacdo em evento externo”, além de
documentos capturados internos, as planilhas produzidas pelas unidades
administrativas, apostilas e relatorios.

NOVO

Modelo

Capturado

Destinatario

Classificagao

l REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS: ASCENSAOD E PROGRESSAO FUNCION

Descrigao

Certificado de curso

Como implementar a LGPD.pdf Escolher arquivo
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5. Movimentacao de documentos

Resumo do Processo de Criacdo e Movimentagao de Documentos

5.1 Novo Documento

Todo novo documento recebe inicialmente um numero temporario (TMP) e, até que
seja finalizado, é exibido no quadro de documentos nas situagbes EM ELABORACAO
e REVISAR. Documentos nessas situagdes permitem as seguintes agdes: ANEXAR,
ASSINAR, DEFINIR MARCADOR, DEFINIR PERFIL, DUPLICAR, EDITAR,
EXCLUIR, FINALIZAR, INCLUIR COSSIGNATARIO, VER DOSSIE, VER
IMPRESSAO e VER MAIS. Uma vez finalizados, os documentos ganham uma
numeracao definitiva e passam para a situacdo PENDENTE DE ASSINATURA até
que sejam assinados. Nesta situagéo, sdo permitidas as seguintes agdes: ANEXAR,
ANOTAR, ASSINAR, CRIAR VIA, DEFINIR MARCADOR, DEFINIR PERFIL,
DUPLICAR, EDITAR, INCLUIR COSSIGNATARIO, INCLUIR COPIA, INCLUIR
DOCUMENTO, REDEFINIR ACESSO, REFAZER, VER DOSSIE, VER IMPRESSAO,
VER MAIS e VINCULAR.

e Nas vias adicionais que, porventura, tenham sido criadas, s&o permitidas as
seguintes agdes: ANEXAR, ANOTAR, APENSAR, ARQUIVAR CORRENTE,
DEFINIR MARCADOR, DEFINIR PERFIL, DUPLICAR, INCLUIR COPIA,
INCLUIR DOCUMENTO, JUNTAR, REDEFINIR ACESSO, SOBRESTAR,
TRAMITAR, VER DOSSIE, VER IMPRESSAO, VER MAIS e VINCULAR.

e A criacdo de vias s6 € recomendada nos casos em que esta seja considerada
extremamente necessaria. Convém ressaltar que cada uma dessas vias
seguira como um documento totalmente independente dos demais.

e Caso necessite encaminhar o mesmo documento para mais de uma lotacao
ou usuario ao mesmo tempo, dé preferéncia ao Tramite Paralelo, que evita a
criacdo de vias desnecessarias.

A numeracao definitiva obedece ao padréo: SIGLA DO ORGAO/ENTIDADE - SIGLA
DA ESPECIE DOCUMENTAL — ANO DE PRODUCAO/NUMERACAO SEQUENCIAL
(Ex.: SEPLAG-PR0O-2022/00120)

5.2 Movimentacdo de Documentos

Somente documentos assinados podem ser movimentados. Os arquivos anexados
aos documentos digitais também devem ser autenticados e, em alguns casos,
também assinados. Os documentos fisicos pendentes de recebimento séao
apresentados no Quadro de documentos na situagdo: A RECEBER (Fisico) - do
destinatario; e TRANSFERIDO- do remetente. Os documentos eletrénicos, enquanto
nao recebidos, encontram-se no Quadro de Documentos na situagcdo: CAIXA DE
ENTRADA (Digital) — do destinatario; e TRANSFERIDO (Digital) — do remetente. Uma
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vez recebidos, os documentos fisicos ou eletrénicos saem da situacdo A RECEBER
FiSICO e CAIXA DE ENTRADA DIGITAL, respectivamente, e passam para a situacéo
AGUARDANDO ANDAMENTO, quando sao possiveis as seguintes agoes: ANEXAR,
ANOTAR, APENSAR, ARQUIVO CORRENTE, AUTUAR, CRIAR VIA, DEFINIR
MARCADOR, DEFINIR PERFIL, DUPLICAR, INCLUIR COPIA, INCLUIR
DOCUMENTO, JUNTAR, REDEFINIR ACESSO, SOBRESTAR, TRAMITAR, VER
DOSSIE, VER IMPRESSAOQ, VER MAIS e VINCULAR.

5.3 Fluxo basico de criacdo e movimentacido dos documentos

E documento

e
capturado [CAP?

Fluxo bisico dos decumentos no SIGA-Doc

Tramitar o
documento
(matricula ou
érgio
integrado)

Recebero
documento

L

Teansferéncia

Aagho foi
finalizada?

Recebimento e andlise

Sim

Términe.
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6. Processos

6.1 Autuacao de Processos Administrativos

¢ Anotar g Apensar (@ Arg. Corrente @ Cancelar ) Criarvia 2] Definir Marcador  (# Definir Perfil % Duplicar

(&) Gerar Protocolo _p Sobrestar (g Tramitar Ver Dossié (=) VerImpressio  ® Ver Mais @) Vincular

Os processos sao criados como documentos INTERNO PRODUZIDO. Para autuar
um processo deve-se identificar o subscritor, selecionar o tipo do processo, preencher
o campo DESCRICAO, finalizar e assinar. Essa operacao criara a capa do processo
na qual sera juntado o documento gerador do processo, como, por exemplo, um
requerimento, uma solicitagao, ou outros documentos necessarios a sua formacgao. O
subscritor do processo deve ser a autoridade competente para instaurar os tipos
processuais do 6rgao/entidade.

NOVO

Modelo

Processo Administrativo

: Fesquwsar modelo...

’ Processo Administrativo Capa de Processo Administrativo

Destinatario

Lotagio hd !

— PROCESSO0 ADMINISTRATIVD —

Governo do Estado de Mato Grosso

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

SEPLAG-PRO-2021/00409

Data de abertura 12/11/2021

OBJETO

Niimero do processe principal: 22222,/2021; Descricio do (s) anexo (s):1-Mapa da cidade de Cuiab4; 2- Projeto de Construgio da Avenida TAL 3 Livros de ... 4- Quadro de Mayra;
5- Brinde para o servidor que est3 executando; 6- CD com mapa de solicitagio de reconhecimento de area

ARQUIVADO

(Ver também item: Autuar)
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6.2 Subprocesso e Volume

o Anotar o8 Apensar (@8 Arg, Corrente | @ Criar Subprocesso Definir Marcader % Definir Perfi o« Desfazer Desarquivamento % Duplicar Encerrar Volume

(sl Ver Impressdo @ ver Mais @) Vincular

Subprocesso ou Documento Filho é considerado "filho" do processo principal. Os
subprocessos s&o adotados para dar celeridade as rotinas de pagamentos de notas
fiscais, aditamentos contratuais, etc. Por meio do subprocesso, é possivel dividir o
conjunto principal (documento-pai), em subconjuntos com independéncia de
movimentagao. Exemplo: um processo do tipo Execugao Orgamentaria e Financeira,
cujo objeto seja a contragcdo de servigos a serem prestados de forma continuada.
Enquanto, no processo principal (Documento-Pai), ficam os contratos e os
aditamentos, no Subprocesso (Documento-Filho), ficam as notas fiscais e seus
pagamentos. Dessa forma, o processo principal (documento-pai) pode ser enviado,
por exemplo, para area de Contratos para tramites de aditamento contratual, e o
subprocesso (documento-filno) para area responsavel pelo pagamento de notas
fiscais. E importante lembrar que o subprocesso, apesar de ser parte integrante do
processo principal, € considerado um documento INDEPENDENTE, com tramitagao
prépria. Caso seja necessario, pode-se apensa-lo ao processo principal para que
tramitem juntos. Além disso, o processo principal e o subprocesso podem ter um ou
mais volumes.

Volume € um conjunto de documentos agrupados de acordo com a capacidade do
dispositivo disponivel para sua formacao. Em outras palavras, tdo logo o volume atinja
um certo tamanho que dificulte a manipulagcao de seu conteudo, este é encerrado,
ensejando a abertura de novo volume. No Siga-Doc, os volumes sdo encerrados
automaticamente quando atingem o numero de 200 folhas.

Encerramento de volume manualmente:

=

& Anotar o Apensar (@8 Arg. Corrente @ Criar Subprocesso Definir Marcador 5 Definir Perfi o Desfazer Desarquivamento % Duplicar | Encemrar Volume | [l Envia

& Ver Impressio ® Ver Mais &) Vincular

Abertura de Volume:

=

@ Abrir Novo Volume | o Anotar O Apensar (B9 Arg. Corrente @ Criar Subprocesso [ Definir Marcador :'m Definir Perfi & Desfazer Desarquivamento # Desfager Encerramento de Volume

() Ver Impressiio ® Ver Mais | Vincular
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7. Arquivos auxiliares

Arquivos auxiliares

Por meio da funcionalidade Arquivos Auxiliares, € possivel inserir, no SIGA-Doc,
documento no formato original, equivalente ao que foi inserido em PDF,
possibilitando, assim, a edigdo do arquivo original pelo destinatario e a inser¢cao de
nova versao, em PDF, no dossié do documento.

O arquivo auxiliar tem por objetivo substituir o e-mail no trémite de documentos do
SIGA-Doc, nao fazendo, entretanto, parte do expediente ou processo.

Para que o documento anexado possa fazer parte do expediente ou processo, deve
ser utilizada a funcionalidade "Incluir Documento"

COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS Para
[ Classif_documentsl 032 Cadastrante:

Espécie: OFICIO

Modelo: GOV MT: Oficio

Descrigdo: Teste de finalizagdo

Classificagio: 032 - REQUISAO E CONTROLE DE SERVIGOS
REPROGRAFICOS (inclusive reprodugdo de formularios e assinaturas
autorizadas)

Nivel de Acesso -

Limitado ao érgdo (padrio) (SEPLAG - SECRETARIA DE ESTADO DE
PLANEJAMENTO E GESTAO)

Arquivos Auxiliares

© Incluir Arquivo

Anexacao de Arquivo Auxiliar - SEPLAG-OFI-2023/00057 - Geral

Atenc3o! Esta funcionalidade destina-se  insercao de documenta no formato original, equivalente a0 que foi inserido em PDF, possibilitando, assim, a edigao do arquivo original pelo destinatario e a insergao de nova versao
em PDF, no dossié do documento ou para fins de consulta posterior, referéncia, exemplos. O arquivo auxiliar ndo faz, entretanto, parte do expediente ou processo. Para esse fim, deve ser utilizada a opgao “anexar” ou “incluir
documento

Clique para selecionar o arquivo a anexar Escolher arquivo

n Voltar
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8. Principais operacoes

Operacoes da Barra de Ferramenta

8.1 Anotar

@ Cancelar | @ Criar Via | [2J Definir Marcador | [ Definir Perfil | & Duplicar | (3 Reclassificar | |

A acao Anotar permite inserir uma pequena observagao ao documento. A anotagao
sera exibida nas movimentagbes do documento, podendo ser excluida a qualquer

tempo pela pessoa que a criou.

Anotagdo - SEPLAG-OFI-2023/00058-A - 1° Via (Setor Competente)

Data Responsével

Fungao do Responsével

Nota

Para envio ao Gabinete.

Restam 478 caracteres
Cancela

O Substituto

&

Govemno do Estado de Mato Grosso
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
OFICIO N° 00058/2023/CGD/SEPLAG

Ac (}\) GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Assunto: DISPONIBIL\ZA(;AG DE MAQUINA FOTOCOPIADORA
Senhor secretario,

secretaria.

Documentos Digitais.
Certos de vossa atencao, colocamo-nos a disposicdo para esclarecimentos adicionais.

Atenciosamente,

Respeitosamente,
JOAQUIM JOSE DA SILVA
SUPERINTENDENTE
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

G4 Notificar [ Reclassificar 7 Redefinir Acesso é Restricio de Acesso ; Sobrestar  Ggl Tramitar &g Tramitar em Paralelo

A par de cumprimenté-lo vimos através do presente, solicitar a disponibilizacio de 01 (uma) méaquina fotocopiadora para o setor de Gestdo de Documentos desta

A solicitacdo se faz necessaria considerando o inicio dos trabalhos de digitalizacdc dos documentos correntes desse setor, para inclusdo no Sistema de Gestdo de

) Ver Dossié (£ VerImpressio  ® Ver Mais )

Cuiab3/MT, 22 de setembro de 2023

Ciassif documental 032

Data Lotagdo Evento Descricdo

28/09/23 CcGD

Para envio ao Gabinete. | Excluir
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8.2 Apensar

& Anotar Arg. Corrente o Autuar @ Cancelar @ Criar Via Definir Marcador 2 Definir Perfil @ Desfazer Anotagio ¥ Duplicar O Enviar para Visualizagio Externa

O Notificar [ Reclassificar Redefinir Acesso @8 Restrigdo de Acesso o Sobrestar 0 Tramitar B Tramitar em Paralelo Ver Dossié e Ver Impress3o ® Ver Mais & Vipcular

Apensar é unir um processo ou documento a outro, sem que este, no entanto, seja
parte integrante dele, fazendo com que os dois processos tramitem juntos por um
determinado periodo. Sendo assim, o apensamento € a unido de processos ou de
documentos em carater temporario. O Apensamento de dois ou mais processos é
indicado quando a decis&o a respeito de um requeira informagdes que estejam nos
documentos do outro processo. O ato de apensar promove uma unido provisoria entre
um ou mais processos, desde que possuam matérias semelhantes, mas mantendo
as caracteristicas individuais de cada um.

8.3 Arquivo Corrente

BOTAO- Arq. Corrente: Por meio da acdo Arquivar Corrente, os documentos deixam
de tramitar e sao arquivados na lotagdo ou na matricula de quem o arquivou. (Ver
também item 2.15 Arquivo Corrente)

& Anotar @ Apensar Arg. Corrente | |4 Autuar @ Cancelar @ Criar Via Definir Marcador (4} Definir Perfil & Desfazer Anotagdo % Duplicar (g Enviar para Visualizagdo Externa

Cfl Notificar [ Reclassificar Redefinir Acesso @ Restricio de Acesso D Sobrestar G Tramitar (gl Tramitar em Paralelo Ver Dossié (=) Ver Impress3o ® Ver Mais  #] Vipcular

8.4 Atribuir Prazo de Assinatura

12 Via (Setor Competente) - Pendente de Assinatura

& Anotar L2 Assinar l & Atribuir Prazo de Assinatura ] 8 Cancelar @ Criar Via Definir Marcador 3 Definir Perfi & Duplicar

&) Vincular

Funcionalidade utilizada para limitar o prazo durante o qual um expediente
permanecera disponivel para o subscritor ou cossignatario assinar.

Para atribuir um prazo para assinatura o expediente devera estar “Finalizado”. Apés
expirado o prazo para assinatura, o documento deixara de ser exibido na situacao
“‘Como Subscritor”, para o Subscritor/cossignatario, e para o elaborador ficara
marcado na situagao “Prazo de Assinatura Expirado”.

O elaborador podera, em relagdo ao expediente com prazo expirado: “Desfazer a
Atribuicdo de Prazo de Assinatura”, “Cancelar” ou “Refazer (fungédo Refazer) o
expediente.

Mesa do Subscritor- Na lista de documentos “Como Subscritor”:

Pesquisar Documentos

Subscritor Responséavel pela situagio atual

Numero Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data Situagdo Modelo Descricdo

SEPLAG-OFI-2024/00002 GABGOV GOV82286 05/01/24 GOV82286 28/11/2023 Como Subscritor até GOV MT: Oficio  Controle de materiais reprograficos
08/01/2024
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Mesa do elaborador- Prazo de Assinatura expirado:

Expedientes

Sistema Atendente
Em Elaboragéo
Aguardando Andamento
Arquivo Corrente
Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura
Transferido
Transferido (Digital)
Como Subscritor
Comao Interessado
Revisar
A devolver (Fora do praza)
Aguardando devolugdo (Fora do prazo)
Pronto para Assinar
Como Revisor

[ Prazo de Assinatura Expirado

Assinado

-
-]
&

uy
[
o

L]

o

~
w
(-]

Ap0os expirado o prazo para assinatura, o elaborador do documento podera “Desfazer
o Prazo”, disponibilizando novamente o expediente para assinatura, utilizando a
funcionalidade conforme a seguir:

12 Via (Setor Competente)

4 Anotar L0 Assinar P Atribuir Prazo de Assinatura @ Cancelar @ CriarVia 2 Definir Marcador 3 Definir Perfil ’ 2 Desfazer Prazo para Assinatura | & Duplicar

Q Solicitar Assinatura | Ver Dossié |;] Ver Impressio & Ver Mais @) Vincular

8.5 Autuar

o Anotar %8 Apensar Arg. Corrente @ Cancelar © Criar Via I Definir Marcador A Definir Perfil & Desfazer Anotagdo % Duplicar Gl Enviar para Visualizagio Externa

G Notificar [ Reclassificar Redefinir Acesso & Restrigdo de Acesso B Sobrestar Gl Tramitar G Tramitar em Paralelo Yer Dossié & Ver Impressio ® Ver Mais & Vincular

A acado Autuar permite reunir documentos em forma de processo. A partir da
autuacao, € gerado um numero de processo. (Ver também item Processos)

8.6 Cancelar

botao- cancelar: A acdo Cancelar torna sem efeito o documento que ja tenha sido
finalizado. Ao solicitar o cancelamento de um documento, o usuario deve informar o
motivo. A acdo podera ser desfeita a qualquer tempo pelo seu produtor por meio da
opgao DESFAZER TORNAR SEM EFEITO. Esta operagédo tornara o documento
editavel novamente.Quando um documento é cancelado, este s6 pode ser visualizado
por quem o produziu. Aos demais usuarios que tentarem consulta-lo por meio do
buscador é apresentada a mensagem abaixo:

.4 Anotar @8 Apensar Arg. Corrente | g Autuar © CriarVia =7 Definir Marcador 2 Definir Perfil & Desfazer Anotacio & Duplicar il Enviar para Visualizagdo Externa

G Notificar (3 Reclassificar Redefinir Acesso g Restricio de Acesso - Bprestar 0 Tramitar [ Tramitar em Paralelo [ Ver Dossié (= VerImpressio  ® ver Mais ) Vineular
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https://sigadoc.gitbook.io/siga-doc/processos

1- Cancelamento de documento “Pendente de Assinatura”:

Gowerna do Estade de Mato Grosse

www.sigadoc.mt.gov.br diz

Esta operagaco cancelara o documento pendente de assinatura.
Prosseguir?

CASACIVIL-OFI-2023/00017
12 Via (Setor Competente) - Pendente de

& Anexar b Anotar [ Agsinar | Cancelar @ Criarvia & Definir Cancelar Inchuir Sopla

U Redefinic Acesso @ Refazer 73 Sobrestar [ Solicitar Assinatura B e e ey
Vias
@ Geral Pendente de Assinal
Governo do Estado de Mate Grosso: Como Subscritor
CASA G + I——

2- Cancelamento de documento ja assinado pelo elaborador, porém ainda n&o
tramitado:

Tornar Documento Sem Efeito - SEPLAG-OFI-2023/00053 - Geral

Dados da movimentagao
Motivo

Para fins de demonstracéo.

Ok Cancela

3- Desfazer cancelamento:

SEPLAG-CIC-2020/00021

1? Via (Setor Competente) - Cancelado

.0 Anotar @ Criar Via | & Desfazer Cancelamento

¥ Duplicar & Restrigio de Acesso [ Solicitar Assinatura Ver Dossié & Ver Impressio ® Ver Mais

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

8.7 Criar Via

o Anotar [ Autenticar @ Cancelar Definir Marcador 3 Definir Perfil ¥ Duplicar L Enviar para Visualizagio Externa & Gerar Protocolo

O Sistema permite que sejam criadas até 24 (vinte e quatro) vias de um mesmo
documento. Entretanto, a criagao de vias s6 € recomendada nos casos em que estas
sejam consideradas extremamente necessarias. E bom saber que cada uma das vias
criadas seguira como um documento totalmente independente dos demais. Caso
sejam criadas vias adicionais, nestas é possivel efetuar agdes, tais como: Anexar,
Anotar, Arquivar Corrente, Definir Marcador, Duplicar, Incluir Cépia, Incluir
Documento, Tramitar e Juntar. Por meio da opcao VER MAIS, o usuario obtém a visao
geral do andamento de cada via do documento que foi criada, bem como os
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respectivos recursos disponiveis para cada uma dessas vias, tais como: ANOTAR,
VER DOSSIE, INCLUIR DOCUMENTO, TRAMITAR e ARQUIVAR CORRENTE.

8.8 Definir Marcador

o Anotar L Autenticar @ Cancelar @ Criar Via | ¥ Definir Marcador| %3 Definir Perfil " Duplicar Ll Enviar para Visualizagdo Externa (& Gerar Protocolo

Botao- definir marcador: A acdo Definir Marcador permite marcar expedientes e
processos administrativos, segundo a urgéncia, prioridade, tema, etc.

Existem os MARCADORES:

1- “GERAL”, inseridos pelos gestores do Sistema, e acessiveis por todos os usuarios
e,

1- DO SETOR: Inseridos pelas chefias das unidades, para utilizagao do setor.

Para orientacdo sobre “Cadastro de Marcadores”, ver também (12.
Marcadores),(Atribuir Marcadores), ou acesse o orientativo “Cadastro de Marcadores
no Sigadoc” disponivel no Portal do Sigadoc- SEPLAG/MT.

Exemplos de marcadores “Geral” existentes no Siga-Doc: |doso, Retencdo de ISS e
Urgente.

Acrescentar um Marcador

Marcador

Progressdo Horizontal
Progressdo Vertical
Prioridades- Governadoria
Programa Mais MT
AVALIA(;ﬁO AMNUAL DE DESEMPENHO
Pronto para Assinar
COVID-19
Documento Analisado
Reten¢do de INSS
Idoso
Nota de Empenho
Demanda Judicial Prioridade Alta
Demanda Judicial Prioridade Média
Demanda Judicial Prioridade Baixa
Urgente

Local

Os documentos com marcadores sado apresentados no quadro de expedientes ou de
processos administrativos na respectiva situacao:
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http://seplag.mt.gov.br/index.php?pg=ver&id=5847&c=189&sub=true

Expedientes

Sistema Atendente
Em Elaboragao
Aguardando Andamento

5
¥
W
o

Arquivo Corrente

Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura
Transferido

Transferido (Digital)

Comeo Subscritor

Como Interessado

Revisar

A devolver (Fora do prazo)
Aguardando devolugao (Fora do prazo)
Pronto para Assinar

Como Revisor

Prazo de Assinatura Expirado
Assinado

Urgente

[ 340 |
I
[ 5o |
| 223 |
EN
[ o |
[ o ]
[ o |
[ 2 ]
[ o |
[ o |

Como Fiscal Administrativo
Pasta CGD

PUBLICADO

CAIXA DE ENTRADA
DOCUMENTO DO USUARIO

47

Ao clicar no indicador numérico na coluna ATENDENTE ou LOTACAO, o usuério é
direcionado para a tela seguinte, que apresenta detalhes do documento:

Subscritor Responsavel pela situacio atual
Nimero Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data Situacdo Modelo Descrigio
SEPLAG-CIC- CGD  SEPLAG257428 23/11/21 SEPLAG257428 15/09/2023 DOCUMENTO DO MT: teste de transferéncia condicionada
2021/00033-A USUARIO Organizagdo e

Funcionamento:
Comunicagéo
Interna Circular
Padrao

Voltar para o infcio

8.9 Definir Perfil

& Anotar L Autenticar  [F] Avaliar @ Cancelar © CriarVia = Definir Marcador | 28 Definir Perfil % Duplicar B4 Enviar para Visualizacio Externa & Gerar Protocolo

Redefinir Acesso Ver Dossié (i Ver Impressdo & Vier Mais &) Vincular

botao- definir perfil: O Sistema permite que o usuario se cadastre ou seja cadastrado
em diferentes perfis em relacdo a um expediente ou processo. Uma vez que tenha
sido cadastrado em um determinado perfil, 0 usuario passa a receber por e-mail
avisos sobre todas as movimentagdes do documento.Exemplos de perfis existentes
no Siga-Doc:

e Interessado — Para que o usuario possa acessar um documento cujo nivel de
acesso seja restrito, por exemplo, o subscritor devera cadastra-lo como
interessado para que este possa também acompanhar o andamento do
processo.

e Gestor — marca o gestor do processo.

e Revisor — marca o revisor do documento. Este perfil € excluido no momento
da assinatura do documento.

e Liquidante — marca o liquidante de um processo (usado no workflow).

e Autorizador — marca o autorizador de um processo (usado no workflow).

40
Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



e Fiscal Adm. — marca os fiscais administrativos de um processo (usado no
workflow).
e Fiscal Téc. —marca os fiscais técnicos de um processo EOF.

Vinculagao
Data Responsavel
Matricula v '
Perfil
Gestor et

Interessado
Liquidante
Autorizador
Revisor

Fiscal Administrativo
Fiscal Tecnico
Auditor

Autorizado Cossig
Autorizado

Os documentos com definicao de perfil sdo apresentados no quadro de expedientes
ou de processos administrativos na respectiva situagdo. (Ver também “Como
Interessado”)

8.10 Duplicar

A acdo Duplicar permite que o conteudo do documento seja duplicado para
elaboragcdo de um novo documento, sem que o original seja modificado. O novo
documento recebe uma numeragao temporaria (TMP) e pode ser editado. Quando
um documento do tipo CAPTURADO ¢ duplicado, € possivel editar os dados de
descricao do TMP criado. Entretanto, o arquivo PDF nao pode ser alterado.

SAnotar  [J Autenticar (] Avaliar @ Cancelar @ Criar Via (3 Definir Marcador (4 Definir Perfil |“i' Duplicarl [ Enviar para Visualizagio Externa (2 Gerar Protocolo

Redefinir Acesso Ver Dossié (=) Ver Impressdo  ® Ver Mais &) Vincular
Vias
@ A
Governo do Estado de Mato Grosso Geral
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO ‘
CI CIRCULAR N° SEPLAG-CIC-2021/00033/CGD/SEPLAG Cuiaba/MT, 23 de novembro de 2021.
Marcad
Lista
DE: COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS/ SEPLAG 0(
PARA: .
Prezados (as) Senhores (as)
Tramita|

Cumprimentando-os (as), cordialmente,

8.11 Editar

& Anexar [} Assinar 2 Definir Marcador (3 Definir Perfil % Duplicar © Bxcluir (@ Finalizar & Incluir Cossignatario g Restricio de Acesso s solicitar Assinatura
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Botdo Editar: A acao Editar retorna para tela de edigdo do documento. Apenas
documentos temporarios e documentos eletronicos PENDENTES DE ASSINATURA
poderéao ser editados.

8.12 Excluir

TMP-85594

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura

=7 Definir Marcador % Definir Perfil ¥ Duplicar 7 Editar & Finalizar &b Incluir Cossignatario [ Solicitar Assinatura [ Ver Dossié (2) Ver Imprassio % Ver Mais

Bot&o excluir: A agao Excluir exclui o documento em questdo. Apenas documentos
EM ELABORACAO (TMP) poder&o ser excluidos.

8.13 Finalizar

TMP-85594

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura
Y Definir Marcador [ Definir Perfil @ Duplicar 7 Editay @ Excluir IﬁFlna_I\zar I&Inc\u\rtossignatér\o [ solicitar Assinatura 5 Ver Dossié (2 Ver Impressio Ver Mais

Finalizar: A acao Finalizar conclui a edicao de um documento temporario. Apos ser
finalizado, o documento recebe uma numeragao sequencial e definitiva, e ndo pode
mais ser excluido. Nesta condicdo, diferentemente dos documentos fisicos, os
documentos eletronicos ainda podem ser editados, desde que ainda nao tenham sido
assinados.

8.14 Incluir Copia

SEPLAG-OFI-2023/00060

1? Via (Setor Competente) - Assinado

4 Anotar @@ Apensar (B Arg. Corrente o Autuar @ Cancelar @ CriarVia (7 Definir Marcador 3 Definir Perfil ¥ Duplicar gl Enviar para Visualizagio Externa Incluir Cépia & Incluir Documento

Redefinir Acesso T Sobrestar [l Tramitar [ Tramitar em Paralelo = Ver Dossié (=0 Ver Impressio  ® Ver Mais ] Vincular

A acao Incluir Cépia permite juntar uma cépia de outros documentos ja existentes
no SIGA-Doc ao documento que esta sendo produzido ou despachado, gerando a
movimentagao Inclusédo de copia de documento.

Para efetuar a inclus&o da copia de um documento, acesse o documento principal no
qual a coépia devera ser incluida e clique no botao "Incluir Cépia"

Incluir Copia

Juntar uma copia de um outro documento.

% Gerar Protocolo | W Incluir Cbopia B Incluir Docume

Na tela seguinte, informe no campo "documento” o numero do documento cuja cépia
deve ser inserida e clique no botao "ok"
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Inclusao de Copia de Documento - SEPLAG-OFI-2023/00064-A - 12 Via (Setor Competente)

Documento

SEPLAG-OFI-2023/00065-A l Referente ac oficic 002/2023, de Sclici...

Cancela

Ap6s a inclusdao da coépia, essa movimentacdo aparecera no andamento do
documento e sera possivel visualizar a cépia do documento juntado ao expediente.

Data Lotagdo Evento Descrigéo
10/10/23 CGD Inclusdo de Copia do documento: SEPLAG-OFI-2023/00065 Descrigdo: Referente ao oficio 002/2023, de Solicitagdo de compra de
Copia material

Ao clicar na opgao "Ver mais", podera ser visualizado o PDF do documento com a
tarja "COPIA" no centro do documento.

Pretende-se, por meio da INCLUSAO DE COPIA, substituir a inser¢ao de documentos
do SIGA-doc por meio da anexacdo de um mesmo documento em formato PDF ou a
criacdo de uma segunda via desse documento para junta-lo a outro expediente ou
processo.

8.15 Incluir Cossignatario

& Incluir Cossignatario

Incluir Cossignatario

TMP-66332

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assi

] Definir Marcador [ Definir Perfil ' Duplicar 7 Editar @ Excluir () Finalizar

Acrescenta um novo cossignatario (assinante) ao
documento.

& Incluir Cossignatario | [ Solicitar Assinatura - ver Dossie () Ver Impressio  ® ver Mais

A acao Incluir Cossignatario permite incluir um segundo subscritor, ou mais, ao
documento, desde que este ainda nado tenha sido assinado, seja um documento
temporario (TMP) ou ja finalizado.

Inclusdo de Cossignatario- TMP-66332 - Geral

Cossignatério Fungao; Lotagdo; Localidade

m Ny

Cossignatarios adicionados

cula e ungae = xcluir
SEPLAG257428

Os cossignatarios inseridos aparecerao ao final do documento, abaixo do subscritor
principal. Cabe ressaltar que o documento somente ficara disponivel para assinatura
dos cossignatarios apos ter sido assinado pelo subscritor. Para excluir um
cossignatario inserido, deve-se clicar na opgao EXCLUIR disponibilizada ao lado
direito da tela, na secdo COSSIGNATARIOS.
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Darcy Ribeiro Geral
SEC CHEFE CASA CIVIL .
Como Revisor o
GABINETE DO SECRETARIO CHEFE DA CASA CIVIL . .
Documento Interno Produzido -
Juscelino Kubitschek de Oliveira
COVERNADOR Suporte: Documente Eletrénico
GABINETE DO GOVERNADCOR Data: :
Classit documeatal 032 o o
De: Darcy Ribeiro
Para:
Cadastrante: Wilton QOliveira de Campos Morais (CGD)
Espécie: COMUNICACAO INTERNA
Modelo: GOV MT: Comunicagdo Interna
Descrigéo: Para fins de demonstragio.
Classificacdo: 032 - REQUISAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS
(inclusive reproducdo de formuldrios e assinaturas autorizadas)
Cossignatarios Ordem de Assinatura® ~
® Juscelino Kubitschek de Olwewra
Atenciosamente,
Darcy Ribeiro
SEC CHEFE CASACIVIL

GABINETE DO SECRETARIO CHEFE DA CASA CIVIL

Juscelino Kubitschek de Oliveira
GOVERNADOR
GABINETE DO GOVERNADOR

Classif. documental 032

8.16 Incluir Documento

hia & Duplicar G4 Enviar para Visualizagdo Externa (=) Gerar Protocolo Incluir Cépia o Incluir Documento

® Ver Mais ] Vipcular

A acao Incluir Documento permite criar e juntar qualquer outro tipo documental ao
documento em andamento, tais como despacho, memorando e parecer. Ao
selecionar a opg¢ao INCLUIR DOCUMENTO, o sistema carregara a tela de criacao de
um novo documento com o campo MODELO.

Na opc¢ao INCLUIR DOCUMENTO, o modelo selecionado herda a classificagédo e a
descricdo do documento principal, quando esses campos nao tenham sido
previamente definidos.

Obs.: Para remeter um expediente no processo, porém nao incluso nele, e em
formato editavel, podera ser utilizada a funcionalidade Arquivos Auxiliares.

As figuras a seguir demonstram a ac¢ao de Incluir Documento:
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NOVO

Teata padrba

Subsinag Personalizar

Deestinathiric

Uma vez assinado, o novo documento sera automaticamente juntado ao documento
principal, desde que a opgédo JUNTAR esteja marcada.

oEc Rl Confirme os dados do documento
Documento Interno Produzido: TMP-39418
Data:
Classificagéo: 032 - REQUISAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive reprodugdo de formulérios e
assinaturas autorizadas)
Descrigdo: Demonstragdo de inclusdo de documentos.
De:
Para:
023
. Apés assinatura:
Formas de assinatura:
. Form
PIN
- - [ Disponibilizar no Acompanhamento do
Certificado Digital
Protocolo
8.17 Juntar
" Ab ot 2 " .
B Definir Perfil W Duplicar g Enviar para Visualizagio Externa (=) Gerar Protocolo Incluir Cépia o Incluir Documento | & Juntar | Ly Motificar

&b Ver Impressio  ® ver Mais &) Vincular

A acdo JUNTAR permite que um expediente seja juntado a outro, desde que ambos
estejam na mesma lotagdo e em andamento. Ao clicar na opgdo JUNTAR, o Sistema
apresentara a tela de Juntada de Documento, onde, na opcdo Documento Interno,
deve ser informado o numero do documento ao qual o expediente em questao sera
juntado.

Juntada de Documento - SEPLAG-OFI-2023/00111-A - 1? Via (Setor Competente)

Documento Mestre

Documento Interno

SEPLAG-OFI-2023/00133-A H Solicitagdo de instalagdo de terminais ...

Cancela

No exemplo acima, o documento SEPLAG-OFI-2023/00111-A foi juntado ao Oficio
de numero SEPLAG-0OFI-202300133-A. Quando um documento € juntado a outro,

45
Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



passa, automaticamente, a ser movimentado a partir do documento ao qual foi
juntado, que assume a condigao de documento principal.

SEPLAG-OFI-2023/00111
12 Via (Setor Competente) - Juntado

@inctr [ Aenticr [ Mol O CriseVia  f Definr Marcador (8 Dafiir Pecil [ Desentranbar 3 Dastazer lumtada % Duplicar 9 Enviar para Visualizagho Extama [ PublicarnoDirio. [ Reclassificar 1) Redefinc Acesso g Resticho de Acesso 4 Ver Dossié

Sverimpressio  ®veraais ) vipeular

Expedientes nio juntados:

* TMP-39418

Govema do Estado de Mata Grosso
GOVERMADORA
OFICIO N* 00111/202HCGDISEPLAG

Cuiabd/MT, 25 de agosto de 2023

Vias -]
A tad
Geral D e sinado com Senha
Documento Assinado com Senha Juscelin
Juscelino Kubitschek de Oliveira
GOVERNADOR Dx tos Rela =1
GABINETE DO GOVERNADOR
OFI133-A
WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAS
ANALISTA DESENV ECON SOCIAL L 10050
COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Data Lotagio Evanto Descrigio OFI111-A
1671023 CGD  untada Juntado a0 documento: SEPLAG.OFI-2023/0013)- A Descrigio Solcitagdo de instalagdo de terminaia d telefonia na ais da CGD.
W Duplicar [l Enviar para Visualizagdo Externa (=) Gerar Protocolo Incluir Copia o Incluir Documento | Juntar| [ Notificar

pressdo o Ver Mais 4L Vincular

A funcionalidade "Notificar" permite manter o documento na unidade (mantém o
atendente) e apenas notificar o (s) destinatario (s), de forma simultanea, para que
tenham ciéncia de seu teor.

O documento aparecera na Caixa de Entrada (Digital) e na mesa virtual do
destinatario

Essa funcionalidade s6 fica disponivel para documentos eletrdnicos.

O documento podera ter mais de um atendente de forma simultdnea, conforme
indicado no quadro de vias. Os atendentes também devem aparecer em destaque
(vermelho) no fluxo de tramitagdo, até que a notificagdo seja concluida pelo
destinatario, que devera clicar no botao "Concluir" apds receber o documento.

1 - Para notificar um ou mais destinatarios, clique no botdo "Notificar"

2 - Em seguida, selecione a op¢ao de notificagao a ser utilizada: para uma lotagéo ou
para uma matricula (no caso de um servidor especifico).

Notificar - SEPLAG-OFI-2023/00133-A - 1 Via (Setor Competente)

Destinatiric

Grupo de Distribuiciio v n
Latagle
Matricula

Grupo de Distribuicio
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Obs.: A funcionalidade GRUPO DE DISTRIBUICAO n&o esta disponibilizada na
versédo 11.2.0 do Sigadoc.

3 - Apoés selecionar a opgao, preencha o campo com a respectiva lotacéo,
nome/matricula do servidor a ser notificado.

Configuracdes de Grupo de Distribuicdo

Pessoa hd
CASACIVILE2282 \ l Darcy Ribeiro
Pessoa ~

GOVB2286 \ l Juscelino Kubitschek de Oliveira

Nova configuracédo

[Menhuma] ~

Gravar Excluir

4 - Ap6s a notificagdo, o documento aparecera na caixa de entrada de cada uma das
unidades notificadas.

4.1 No quadro de tramitacdo, as unidades notificadas apareceréao circuladas por uma
linha pontilhada vermelha e o setor que fez a notificacdo aparecera circulado por uma
linha continua.

4.2 No quadro de vias também sera possivel visualizar que a via do documento esta
na caixa de entrada dos setores notificados.

SEPLAG-CAP-2022/00003
1 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamentc

aixa de 0V82286[JrCaixa de Entrada (Digital) [GSCCC, [CASACIVIL82282]D

& nessr  idnotar e dpensw @ Awg Corente | jAutar [ Avohar @ Cancelsr  QnCrierVia (3 Deh
@ Notificar | Publicar na Didrio [ Reclassificar Redefinit Acessa T Sobrestar (o Tramitar (g Tramitar em Paralelo er Dassié
[as} qQ 4+ 1] — 4+ Zeomaulomitcs v

Tramitagio

& Promover Documentes, Patrimanio @
de Mata Grossa.

GOVERNO D ESTADO) DE MATD GROSSO
SEPLAG

REQUERIMENTO PADRAC ’ ‘

A EXCELENTISSIMO SENHOR SECAETARIC DE ESTADO DEBESTAC: - GABGOV : - GSCCC -

IDENTIFICACAO DO (A) REQUERENTE (LETRA DE FORAMAY
SERVIDOR PUBLICO § SMix) NAG( M MATRICULANS 222 7

4.4 No andamento do documento também é possivel visualizar as notificacdes feitas:
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SEPLAG-CAP-2022/00003
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento, Caixa de Entrada (Digital) [GABGOV, [GOV82286]] Caixa de Entrada (Digital) [GSCCC, [CASACIVIL82282]]

# Aregar g Anotar e Apensar (@ Arg, Comente | g Aulua

reader 9 Desfager Noticacio | incluir Cépia | g Incluir Documento (g juntar  (@Nolificar T Sorestar G Tremitar G Tramitar em Paralelo [ Ner Dossié (3 Ver jmpressio

Data Evento Pesso Descrigio Duragie

16/10/23 Natificagio Wilton 644 dias
Notificagio w

14/03722 M Pasta CGD | Excluir Marcador

1001722 Criaglo SEp|

4.5 O documento aparecera na caixa de entrada da unidade notificada:

Subscritor Responsével pela situacio atual
Nimero Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data Situacio Modelo Descricéo
SEPLAG-OFI-2023/00133- CGD  SEPLAG257428 16/10/23 GABGOV GOV82286 16/10/2023 Caixa de Entrada GOV MT: Solicitagdo de instalagdo de terminais de telefonia na sala da CGD.
A (Digital) Oficio

4.6 Apods o recebimento, o documento estara na situagao “Aguardando Conclusao”,
na mesa do usuario:

Expedientes

Sistema Atendente
Em Elaboracéo
Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura

o
o
Ll
on
o

Como Subscritor
Revisar

Pronto para Assinar
Como Revisor
Assinado

HaEaa88R0

Aguardando Conclusdo

4.7 No documento recebido aparecera o botdo "Concluir" para a lotagdo que o
recebeu.

SEPLAG-OFI-2023/00133

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Conclusao, Aguardando Andamento [CGD, [SEPLAG257428]], Caixa de Entrada (Digital) [GSCCC,
[CASACIVIL82282]]

% Anotar [ Autenticar| if Definir Marcador | Definir Perfil % Duplicar [ Enwiar para Visualizagio Externa (S Gerar Protocolo. [ Motificar [ Ver Dossié i) Ver Impressdo ) Ver Mais

Wias k-2
@ A Aguardando Andamento Wilton G
0ss0 -
GESTA » .
4

Govema do Estada de Ma Caixa de Entrada {Digital)
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANE LA

OFICIO N° 00133/2023/CGDISEPLAG Aguardando Conclusas

Cuiabid/MT, 16 de outubro de 2023 Geral  Documento Assinada com Senha
.

Assunto: Instalagio de Telefones
Prezados,

4.6.1 O botao concluir deve ser acionado pelo atendente para que fique registrado
que tomou ciéncia do teor do documento.

4.7 Apds ciéncia por um dos setores notificados, o documento deixara de aparecer
para o atendente/unidade na situagdo “Aguardando Conclusdo”. No andamento
podera ser visualizada a "Conclusdo do Tramite", e no histérico a tramitagdo. A
unidade que Concluiu a notificagdo (tomou ciéncia) aparecera com o pontilhado preto,
conforme imagens abaixo:
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SEPLAG-CIN-2023/00022

# Anegar g dnctar o Apensar

@ Notificer [l Publicarno Dianio  (} Redlassificar

@A Coments (1] Agtenticar

Redefinir Acesso gl Restrig2o de Acesso

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento, Caixa de Entrada (Digital) [GABGOV, [GOV82286]]

o Mutuar [ Avalisr @ Cancelar @ CriarVia (& Definir Marcador (8 Definir Perfl ¥ Duplicar

TSchrestar [ Tramitar [ Tramitarem Poralelo [ YerDossie 5 Verimpressio ) Ver ais &) Vipcular

59 Envir para Visualizagho Brtema (B3 Gerar Protocolo

Inchuir Cépia

Documenta Interna Produzido

Suporte: Documenta Eletronico
Data:: 17/10/23

& Incluir Qocumento | g Juntar

vias
A Agusrdanda Andamenta Wiken
Gavema do Estado de Mato Grossa Caixa de Entrada (Digital) useeline
SECRETARIACE £5TAD0 DE FLANEMIENTOE GESTID
€1N° 00022702 3CGOISEPLAG Geral  Documento Assinado com Senha Wilton
Cuiabd/MT, 17 de outubro de 2023
Assunto: Soliciiagio de repara nos sparslhos telefinicos
Prezads Superintendente. MEATD
Vimos através desta solicitar repsros nos aparelhos telefonicos dests unidade, considersnda que 530 equipamentos com muts fempa de uso & que constantemente apresentam
problemas.
Asnciosaments.
Atenciosamente,
WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
ANALISTA DESENV ECON SOCIAL L 10050 E -
COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS . .
st avovments am . ‘1 . . 2

SEPLAG-CIN-2023/00022
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento, Caixa de Entrada (Digital) [GABGOV, [GOV82286]]

& Anexar  LdAnotar 6 Apensar ([ Arg. Corrente [ 4 Autuar (5] Definir Marcador Incluir Cépia | g Incluir Documento [ Juntar [ Notificar 5 Sobrestar @ Tramitar (g Tramitar em Paralelo [ Ver Dossié (2 Ver Impresso
Cadastrante Atendente

Data Evento Lotagio Pessoa Lotagdo Pessoa Descrigio Duragio

17/10/23 Conclus3o de Tramite CASACIVILGSCCC Darcy CASACIVILGSCCC Darcy 2min
Recebimento CASACIVILGSCCC Darcy CASACIVILGSCCC Darcy
Notificagio SEPLAGCGD Wilton GOVGABGOV Jusceline 13s
Notificagio SEPLAGCGD Wilton CASACIVILGSCCC Darcy
Criagdo SEPLAGCGD Wilton SEPLAGCGD Wilton

Tramitagio v

4.8 Apos a conclusao da notificagdo (ciéncia) por todos os setores, os atendentes
passarao a aparecer com a linha pontilhada na cor preta no quadro de tramitagéo

Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos
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Tramitagdo

4.9 No andamento, podera ser verificada a conclusao do tramite por todos os setores

destinatarios:
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento
& Anexar L Anctar  ep Apensar Arg. Corrente [ 3 Autuar (27 Definir Marcador incluir C6pia | g Incluir Documenta [ Juntar g Notificar 7 Sobrestar [l Tramitar [ Tramitar em Paralelo [ Ver Dossié
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagéo Pessoa Lotagéio Pessoa
17/10/23 Conclusdo de Tramite GOVGABGOV Juscelino GOVGABGOV Juscelino
Recebimento GOVGABGOV Juscelino GOVGABGOV Juscelino
Conclusdo de Tramite CASACIVILGSCCC Darcy CASACIVILGSCCC Darcy
Recebimento CASACIVILGSCCC Darcy CASACIVILGSCCC Darcy
Notificagdo SEPLAGCGD Wilton GOVGABGOV Juscelino
Notificagdo SEPLAGCGD Wilton CASACIVILGSCCC Darcy
Criagdo SEPLAGCGD Wilton SEPLAGCGD Wilton
8.19 Redefinir Acesso
L4 Anotar  eg Apensar Arg. Corrente [} Autenticar | J Autuar  [o] Avaliar @ Cancelar @ Criar Via (] Definir Marcador (8 Definir Perfil
Ig) Publicar no Didric [ Reclassificar U Redefinir Acesso| 1 5 Sobrestar [l Tramitar (&g Tramitar em Paralelo [ Ver Dossié

A acdo REDEFINIR ACESSO permite alterar o nivel de acesso ao documento.

Redefinicdo de Nivel de Acesso - SEPLAG-CIN-2023/00022 - Geral

Data Responsawvel
Mivel de Acesso
Limitade ao &rgdo (padric) b

Pablico

Limitado de pessoa para divisdo
Limitado de divis3o para pessca
Limitado entre lotagdes
Limitado entre pessoas

Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos
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8.20 Refazer

|47 Definir Marcador (8 Definir Perfil % Duplicar .7 Edlitar & Incluir Cossignatario Incluir Copia & Incluir Documento Redefinir Acesso i Refazer

A acdo REFAZER permite cancelar um documento que ainda esteja PENDENTE DE
ASSINATURA.

Por meio desta ac&o, o documento €, entado, cancelado, e seus dados sdo copiados
para um novo expediente em elaboragao (TMP), que pode ser excluido ou finalizado,
recebendo nova numeracao.

8.21 Sobrestar

& Anotar o Apensar (@ Arg. Corrente [} Autenticar | 4 Autuar ] Avalisr @ Cancelar @ CriarVia (2 Definir Marcador (& Definir Perfil % Duplicar [l Enviar para Visualizaggo Extema
|} Reclassificar Redsfinir Acesso 1 [l Tramitar [l Tramitar em Paralelo [ Ver Dossié =] Ver Impressdo % Ver Mais B Vincular

A agdo SOBRESTAR permite suspender, temporariamente, o andamento de um
documento que esteja na dependéncia de outro documento ou agdo que lhe dé
continuidade. (Ver também item 2.14 Sobrestado). As regras para sobrestar sao:

O documento tem que estar assinado.

Nao pode estar arquivado.

Nao pode estar juntado ou apensado.

Nao pode estar em transito.

Nao pode estar sem efeito.

O usuario tem que estar com o documento.

Os documentos sobrestados sao apresentados no quadro de expedientes ou de
processos administrativos na respectiva situagao:

Subscritor Responsavel pela situagao atual

Niimero Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data Situagdo Modelo Descrigéio

SEPLAG-PRO-2022/00028- CGD  SEPLAG257428 08/09/22 SEPLAG257428 22/03/2023 Sobrestado GOV MT: Teste sigla da unidade substituida.
Vo1 Processo

Administrativo

Os documentos sobrestados sao apresentados no quadro de expedientes ou de
processos administrativos na respectiva situagao:
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Expedientes

Sistema Atendente Lotacédo
Em Elaboracéo n n
Aguardando Andamento n m
Arquivo Corrente m
Pendente de Assinatura n
Transferido (Digital) n “
Como Subscritor n “
Como Interessado n m
Sobrestado “ n |
Revisar n
Assinado n m

8.22 Tramitar

o Anotar @y Apensar Arg. Corrente [} Autenticar 4 Autuar [0 Avaliar @ Cancelar @ Criar Via

1 Reclassificar Redefinir Acesso gl Restrigo de Acesso  _p, Sobrestar | [gl Tramitar

Por meio da opcdo TRAMITAR os documentos produzidos e recebidos poderao ser
movimentados para outros destinatarios: Lotagao; Matricula ou Externo.

Somente os documentos assinados podem ser movimentados. Esta regra se aplica,
também, aos seus anexos.

Tramitar - SEPLAG-CIN-2023/00022-A - 12 Via (Setor Competente)

Destinatario

Lotagio v L

Matricula
Externo

8.23 Tramitar em paralelo

@ Cancelar @ Criar Via 27 Definir Marcador %3 Definir Perfil % Duplicar [l Enviar para Visualizacdo Externa

7, Sobrestar (g Tramitar | [ Tramitar em Paralelo | [ Ver Dossié (&b Ver Impressdo @ Ver Mais ] Vincular

Utilizado para tramitar um documento para diversas unidades simultaneamente.
Todas vao poder trabalhar no documento ao mesmo tempo, podendo realizar
qualquer operagao permitida ao atendente do documento.

O funcionamento é analogo ao da operagao "Tramitar", com a diferenga de que o
documento permanece com o atendente apds a tramitagdo, permitindo que sejam
realizadas outras tramitagdes em paralelo.
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SEPLAG-PRO-2023/00092
1° Volume - Aguardando Andamento, Caixa de Entrada (Digital) [GABGOV, [GOV82286]], Caixa de Entrada (Digital) [GSCCC, [CASACIVIL82282]]

gdnctar [ Arg. Comente © Cancelar e Criar Subprocesso Definie Marcador (& Definir Perfil 3 Desfag: aralelc W Duplicar [ Enwiar para Visualizagho Externa (2 Gerar Protocolo ncluir Cépéa g Incluir Documento [ Notificar
Redefinir Acesso @ Tramitar  ( Tramitar em Paralelo YerDossié  EiVerimpressdo  ® Ver Mais ] Vincular
Volumes
vo1
Gaveme do Estado de Mato Grosso
Trar 3

Pracesso N°

SEPLAG-PRO-2023/00092

/ \

1 N2

Data de abertura 2170872023 / \
/ N
» LY
P GSCCC GABGOV
Teste
D o Produzid
ARQUIVADO

Suparte: Documenta Eletrénico
o Data:: 21/09/23

X

Todas as unidades que estdo trabalhando com o documento no tramite paralelo
aparecem no quadro de vias. Elas também ficam destacadas em vermelho no
diagrama de tramitagao.

SEPLAG-PRO-2023/00092
1° Volume - Aguardando Andamento, Aguardando Andamento [GSCCC, [CASACIVIL82282]], Caixa de Entrada (Digital) [GABGOV, [GOV82286]], Caixa de Entrada
(Digital) [GSEPG]
SAnotar @ Arg Comente [ Avalior @ Cancelar ag rig Definir Marcader (B Definir Perfil = De o % Duplicar (5 Erwiar para Visualizagio Externa & Gerar Protocelo ndluir Copia | 3 Incluir Documento 9 Notificar [ Publicar no Didrio
Reclassif Redefinic & A 3 Tamitar em Parsidlo 5 yer Dossé S ver & vinaul
] PROCESSO ADMINISTRATIVO I
Vo1 | Aguardando Andamento = Darcy  GSCCC
Governo do Estado de Mato Grosso —q
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTOEGESTRO | Transferido (Digital ~ Darcy  GSCCC
Doc
Processo N®
SEPLAG-PRO-2023/00092
Data de abertura 21/08/2023 ’."1/ \‘\3
OBJETO
wﬂ
ARQUIVADO

Se uma das unidades realizar um tramite normal, o documento sera tramitado
normalmente para a unidade destino. Nesse caso a unidade destino sera a nova
atendente do documento, em substituicdo a unidade remetente. Essa operagédo néo
afetara as demais unidades com tramite paralelo. No exemplo abaixo, a GSEPG fez
um tramite normal para a unidade CGD, deixando de constar em vermelho no
diagrama.
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SEPLAG-PRO-2023/00092
1° Volume - Aguardande Andamento, Aguardando Andamento [GSCCC, [CASACIVILB2282]], Caixa de Entrada (Digital) [GABGOV, [GOV82286]]
Mancowte Daaie @GN wCrarSkeects ek Marade  SDenirhem D DereCorcuslogeime  WOusir A Envieroira Vaunidglo brens @ Gerarbotcok (1 inclir Copla rRecumenta  GNotnr L& Pusiarnai
domrgonioms @mar @M r o e
| PROCESSO ADMINISTRATIVO ]
o
Proceme -
) Tramites Tramite
B paralelos, , normal
Data de sbarturn PR ———ﬁ e r
OBIETO )
AROUIVADO
Suporte: Ducuments Beanive

Também é possivel que as unidades que receberam o documento em um tramite
paralelo realizem outras tramitacbes paralelas, como no exemplo acima, onde a
unidade GSCCC realizou outro tramite paralelo, para as unidades GSEPG. A GSEPG
fez um tramite normal de volta para a CGD, deixando de constar como “atendente”
do documento.

SEPLAG-PRO-2023/00092
1° Volume - Aguardando Andamento [GSCCC, [CASACIVIL82282]], Aguardando Andamento [CGD, [SEPLAG257428]]

Gowemo 0o Estace o Mal Grosso
SECRETARIA DE ESTADD DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

=}

Tramite paralelo G
concluido )

SEPLAG-PRO-2023/00092 . <1 }.'

- -

| - i
GSCCC GABGOV | \4

Data de abertura 210972023 e
3
OBJETO
Teste
ARQUIVADO
o 0

Data:; 210023

O GABGOV despachou e concluiu.

Caso a unidade tenha concluido o seu trabalho e ndo haja necessidade de tramitar o
documento para outra unidade, deve utilizar o botdo "Concluir". Essa operacao
encerrara a tramitacdo paralela para a unidade.

8.24 Tramitar Documentos Fisicos

Para tramitar um documento fisico (caso o enderegado seja externo), € necessario
que o remetente imprima, por meio da opcado “VER MAIS”, o PROTOCOLO DE
TRANSFERENCIA para assinatura do destinatario, confirmando, assim, o
recebimento do referido documento.
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SEPLAG-PRO-2023/00092

1° Volume - Transferido para Orgéo Externo

Definir Marcador Desfager Transferéncia Extema 3@ Notificar Ver Dossié () Ver Impressio

anotar
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Lotagio Pessoa Descrigio
18/10/23 Transferéncia Externa SEPLAGCGD Wilton Ministério Piblico do Estade de Mato Grosso; Processo encaminhado fisicamente a0 Ministérios Pablico de Mato Grosso. || Protoclo |

Protocolo de Transferéncia
De: COORDENADORIA DE GESTAQ DE DOCUMENTOS-WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS

Para: Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso; Processo encaminhado fisicamente ao Ministérios Publico de Mato Grossa.
Data: 18/10/23 15:12:37
Documento(s)
Namero Documento Ultima Movimentagio Atendente Descrigio
Data Lotagio Pessoa Data Lotagio Pessoa Lotagdo Pessoa
SEPLAG-PRO-2023/00092-V01 21/08/23 CGD SEPLAG257428 18/10/23 CGD SEPLAG257428 Teste

Recebidoem: __/_ / as_ :

Assinatura do Servidor

8.25 Ver Dossié

& Apensar  [§ Arg. Corrente oy Autenticar @ Criar Subprocesso Definir Marcador

[l Tramitar em Paralelo Ver Dossié | = Ver Impressao © Ver Mais ) Vincular

A acdo VER DOSSIE permite visualizar todos os documentos que compdem o
dossié do documento. E possivel, também, escolher a forma como o arquivo
sera visualizado, selecionando-se a preferéncia de visualizagdo (HTML, PDF,
PDF sem marcas e PDF Tamanho Original):

e HTML: apresenta os documentos internos produzidos no formato html e
indica os links para os arquivos em PDF.
PDF- abrir: gera um arquivo em PDF de todo o dossié.
PDF sem marcas — abrir: apresenta o mesmo arquivo em PDF, sem o
cédigo de barra e carimbo de assinatura. Indicado para visualizar
documentos, originalmente, em grandes formatos (ex. Planilhas em
formato A3, plantas arquiteténicas).

e PDF Tamanho Original (Tela Cheia): abre o arquivo PDF do dossié em
tela cheia.

Visualizacdo do dossié:
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SEPLAG-PRO-2021/00317

1° Volume - Aguardando Andamento

51 Visualizar Movimentagées  Preferéncia; ® KTML O PDF - sbrir O PDF sem marcas - abrir O PDF Tamanho Original - abrir

Documentos do Dossié / Lotagio

E ceo 1 | PROCESSO ADMINISTRATIVO
I= o 2
I 2 6D 3
E) SEPLAG-TER-2022/00003- @D 4
K CASACIVIL-DES-2022/00001-A GS6CC 5
3 ) - Govemo do Estado de Mato Grosso.
L Documento capturado para fins de demonsiragio em "Ver &
Dossié ‘
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
& compLETO 22
£ TODOS 05 VOLUMES
Processo N°

SEPLAG-PRO-2021/00317

8.26 Ver Impressao

@ Cancelsr @ Criar Via Definir Marcador [ Definir Perfil % Duplicar .7 Editar /& Refazer Ver Dossié | = Ver Impressdo | ver Mals

A acdo VER IMPRESSAO exibe o formato de impress&o do documento. Documentos
em elaboragdo (numeragcdo TMP) e aqueles que se encontram pendentes de
assinatura apresentam a tarja MINUTA em marca d’agua:

Governo do Estado de Mato Grosso
SECRETARIA DE ESTADC DE PLANEJAMENTO E GESTAC

DESPACHO N° TMP-39418/ANO/CGD/SEPLAG
Cuiaba/MT, 18 de outubro de 2023

Assunto: Compra de material
Ao (A) GERENCIA DE GESTAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Encaminho o processo para providéncias de inclusio de lista de matenais de
consumo a serem solicitados para o setor.

Atenciosamente,
WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS

ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL
COORDENADORIA DE GESTAOQ DE DOCUMENTOS

8.27 Ver Mais
gl Tramitar [l Tramitar em Paralelo Wer Dossié (=5 Ver Impressio & vincular
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A acado VER MAIS exibe todas as informacdes referentes as movimentagcbes do
documento, tais como, assinatura, exclusido de via, ultima movimentagcao etc.
visualizacao ver mais:

SEPLAG-PRO-2023/00073
1° Volume - Aguardando Andamento, Caixa de Entrada (Digital) [GSCCC, [CASACIVIL82282]]

Cadastrante Atendente

Data Evento Lotagie Pessoa  Letagio Pesson Deserigio Duragia

18/10/23  Trimite Paralelo

23- || Disponibilizar no Acompanhamento do Protocolo

Protacolo
VIL-INF-2023/000 m; Darcy i || o bilizar no Accmpanhamento do Protocol
ggggg
@ D Fert e & u
Cadastrante
Data Lotagio Passoa 503 Descrigio Duragio
23/08/23 it LAGC WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS:SEPLAG257428 [Senha)
o Anotar @ Apenzar  [B Arg. Corrente L) Autenticar o Autuar @ Cancelar & Criar Via Definir Marcador & Definir Perfi ¥ Duplicar
Redefinir Acesso ] L Scbrestar [ Tramitar (g Tramitar em Paralelo Ver Dossié e Ver Impressdo = Ver Mais §_| Vincular

A acido VINCULAR ¢ utilizada para fazer referéncia cruzada entre documentos que
tratam do mesmo assunto ou se complementam. Diferentemente da fungdo JUNTAR,
a fungao VINCULAR apenas disponibiliza um link para acesso ao outro documento.

O botdo Vincular permite também informar os documentos que foram
alterados/revogados/cancelados por outro documento, além da opgao “Veja também”.

Vinculagdo de Documento - SEPLAG-PRO-2023/00073 - Geral

Tipa de Vinculo: Documento:

Veja também v n

Os vinculos criam uma movimentacao no sistema e mostram, ao lado da visualizacao
de um documento, qual tipo de vinculo foi criado, além de exibir a vinculagao
correspondente também na lista de movimentagdes do SIGA.
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1 - Para fazer a vinculagao, basta clicar no botdo "vincular" e, na tela seguinte,
selecionar o tipo de vinculo e informar o documento que esta sendo vinculado,
conforme imagem abaixo:

Vinculagdo de Documento - SEPLAG-CIN-2023/00021 - Geral

Tipo de Vinculo: Documento:

Alterado por v SEPLAG-CIN-2023/00022-A l Solicitagdo de reparo nos aparelhos tel..

m Cancela

2 - A vinculagéo aparecera na lateral direita do sistema, ao lado do documento, em
Documentos Relacionados.

O vinculo pode ser visualizado tanto no documento que revoga/cancela/altera, quanto
no documento revogado/cancelado/alterado:

“alm, Vias 2 v
@ A Aguardando Andamento Wilton CGD
do Estado de Mato Grosso Geral Documento Assinado com Senha Wilton
£ ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD
Cuiaba/MT, 17 de outubro de 2023 Errrarias M s TenEees -
erando que s3o equipamentos com muito tempo de uso e que constantemente apresentam problemas.
CIN2I-A
LIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
ESENV ECON SOCIAL L 10050
RIA DE GESTAC DE DOCUMENTOS *
Cisss? dooumental B 1
1Altera
)
)
]

Alterado por:
® SEPLAG-CIN-2023,

e, Vias 2 v
@ A Aguardando Andamento Wilton CGD
no do Estado de Maio Grosso Geral Documento Assinado com Senha Wilton
DE ESTADO DE PLANEJANENTO E GESTAD
Cuiabad/MT, 17 de outubro de 2023 EeEreEa s s Eraha -
ue s30 equipamentos com muito tempo de uso e que constantemente apresentam problemas.
(OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
DESENV ECON SOCIAL L 10050 +
IORIA DE GESTAC DE DOCUMENTOS 1
Giassif gocumental 3 : Altera
1
1
CIN22-A
Altera:
® SEPLAG-CIN-2023/0002

3 - A vinculagéo pode ser vista, também, na lista de movimentag¢des (ver mais), tanto
no documento que revoga/cancela/altera, quanto no documento
revogado/cancelado/alterado:
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Geral
\Auditer L2 Autenticar [ Avaliar @ Cancelar @ CriarVia (3 Definir Perfil & DesfazerVinculagio W Duplicar [l Enviar para Visuzlizagdo Extena @) Gerar Protocolo g Publicar no Disrio [ Reclassificar Redefinir Acesso
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Lotagio Pessoa Descrigio
18/10/23  Alteracao SEPLAGCGD Wilton SEPLAGCGD Wilten Alterado por: SEPLAG-CIN-2023/00022 Descrigdo: Solicitacdo de reparo nos aparelhos telefénicos. | Cancelar
Geral
\ Auditar [ Autenticar [ Avalar @ Canceiar @ CriarVia [ Definir Perfil ¥ Duplicar [l Enviar pars Visualizagéo Externa () Gerer Protocolo | Publicar no Didrio (&3 Reclassificar Redefinir Acesso g Restrigo de Acesso
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa Lotagdo Pessoa Descrigio
18/10/23 Alteracao SEPLAGCGD Wilton SEPLAGCGD Wilton Altera: SEPLAG-CIN-2023/00021 Descrigdo: Solicitagdo de reparc nos aparelhos telefénices. | Cancelar

8.29 Teclas de Atalho

Teclas de atalho. O Sistema disponibiliza teclas de atalho para os principais botdes
da barra de ferramentas dos documentos. Para acionar o atalho, deve-se acionar a
tecla “Alt” + a letra sublinhada em cada botao, conforme a seguir: Anexar, Anotar,
Arq. Corrente, Incluir Copia, Incluir Documento, Juntar, Sobrestar, Tramitar, Ver
Dossié, Ver Impressao, Ver Mais, Vincular Ex.: Para fazer uma anotacdo em um
expediente, o usuario pode clicar no botao Anotar ou simplesmente utilizar a operacéo
Alt A:

& Anexar | wug Anotar | @ Apensar | Arg. Corrente | | g Autuar |
& Criar Via | [ Definir Marcador | 5 Definir Perfil | % Duplicar |

Incluir Copia | | g Incluir Documento | & Juntar | Redefinir Acesso |
# Refazer | _:5 Sobrestar | Ll Tramitar | [_J Ver Dossié | @ Ver Impressao
% \Ver Mais | EI Vincular
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9. Operacoes em lote

9.1 Transferéncia em Lote

Por meio desta opcgao é possivel transferir mais de um documento ao mesmo tempo
para um novo destinatario.

Para executar a transferéncia em lote, acesse a funcionalidade em DOCUMENTOS

-~ TRANSFERENCIA EM LOTE.

Mowo

Pesquisar

Mesa Virtual

Transferéncia em Lote

Recebher em Lote

Pesso;
Anotar em Lote
. ™ Mai
Assinar em Lote
Drigem Arquivar em Lote Data |

Ao selecionar esta opgao, serdo exibidos na tela de transferéncia todos os
documentos possiveis de serem transferidos, ou seja, todos os que estao na situagao
AGUARDANDO ANDAMENTO e ASSINADOS.

Selecione, entédo, os documentos a serem transferidos e preencha o campo do quadro
Transferéncia: ATENDENTE (LOTACAO, MATRICULA ou EXTERNO) para onde os
documentos serao transferidos.
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x
SIGA_n Confirmagio

Os documentos selecionados serdo tramitados para SEPLAG-

[re= R

GGPA. Deseja, confirmar?

Ao clicar no botao ‘Transferir’, sera apresentado o protocolo de transferéncia:

Protocolo de Transferéncia
De COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
Para GERENCIA DE GESTAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
Data 20/10/2023 14:38:52
Documento(s) Transferido(s) Com Sucesso
Documento Ultima i & d
Niimero Data Lotacso Pessoa Data Lotacso Pessoa Lotacio Pessoa Descrigio
SEPLAG-CIN-2023/00022-A  17/10/23 CGD SEPLAG257428 20/10/23 CGD SEPLAG257428 GGPA Solicitagdo de reparo nos aparelhos telefénicos.
SEPLAG-CIN-2023/00021-A  17/10/23  CGD SEPLAG257428  20/10/23 CGD SEPLAG257428  GGPA Solicitagao de reparo nos aparelhos telefénicos da CGD/SAP/SEPLAG.
Protocolo de Transferéncia
De COCRDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS - WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
Para GERENCIA DE GESTAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
Data 20/10/23 14:38:52
Documento(s)
Documento Ultima ca
Niimero Data Lotagdo Pessoa Data Lotacédo Pessoa Lotagdo Pessoa Descricio
SEPLAG-CIN-2023/00021-A 17/10/23 CGD SEPLAG257428  20/10/23 cGD SEPLAG257428 GGPA Solicitagdo de reparo nos aparelhos telefénicos da CGD/SAP/SEPLAG.
SEPLAG-CIN-2023/00022-A 17/10/23 CGD SEPLAG257428  20/10/23 cGD SEPLAG257428 GGPA Solicitagdo de reparo nos aparelhos telefénicos.
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9.2 Receber em Lote

Para executar o recebimento de varios documentos ao mesmo tempo, o usuario deve
clicar na opcdo RECEBER EM LOTE na aba DOCUMENTOS:

Mowo

Pesquisar

Mesa Virtual

Transferéncia em Lote

Receher em Lote

Pessoa,
Anotar em Lote
. hd Matn
Assinar em Lote
Drigem Arquivar em Lote Data In

Em seguida, na opcdo ATENDENTE selecione se deseja receber somente os
documentos da carga do usuario ou de toda a lotacao, entao clique em PESQUISAR
DOCUMENTOS:

Receber em Lote / \

Atendente

WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS ~ Q Pesquisar Documentos

WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
SEPLAGCGD / COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Na tela de recebimento em lote, serdo apresentados todos os documentos possiveis
de serem recebidos, ou seja, aqueles que se encontram na caixa de entrada (digital)
ou na situagao “A Receber (fisico) ”. Ao marcar o 1° campo, todos os documentos
sdo, automaticamente, selecionados para transferéncia. Caso nao queira receber
todos os documentos de uma s6 vez, selecione somente aqueles desejados para o
recebimento. Finalize a operacado acessando o botdo RECEBER. Os documentos,
apos serem recebidos, passam para a situagcdo AGUARDANDO ANDAMENTO.
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Receber em Lote

Atendente

Ee—

o) Ntmero

&——— Data
SEPLAG-OFI-2023/00065- 26/07/23
A

CASACIVIL-PRO- 15/05/23
2023/00006-V01

o SEPLAG-PRO-  29/03/23
2023/00020-V01

o SEPLAG-OFI-2023/00026-  24/03/23
A

SEPLAGCGD / COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Documento
Lotagio Pessoa

CGD SEPLAG242023
GSCCC CASACIVILB2282

CGD SEPLAG242023

GVDDSIGADOC SEPLAG118595

Atencao: No Recebimento em Lote — Permitido até 50 documentos por operago. b

v Q Pesquisar Documentos

iiltima Movimentacéo

Data

26/07/23

15/05/23

29/03/23

24/03/23

Pessoa

SEPLAG257428

SEPLAG242023

SEPLAG242023

Descricéo

Estabilidade — Profissionais da Area Meio da Administrago Plblica — SERVIDORA: VALERIA NASSARDEN
TABORELLI E SILVA

Processo de Avaliagdo de Desempenho. servidor avaliado: Wilton Oliveira De Campos Morais / Ciclo
avaliativo: 01/01/2022 a 31/12/2022

teste condes caracterespecial

Teste de homologacéo do oficio

9.3 Anotar em Lote

Para inserir uma mesma anotagao em varios documentos ao mesmo tempo, acesse
a opcao ANOTAR EM LOTE na aba DOCUMENTOS:

Mowvo

Pesquisar

Mesa Virtual

Transferéncia em Lote

Receber em Lote

Pessoa/Lotacdo

Anotar em Lote

Drigem

Assinar em Lote

Arquivar em Lote

v Matricula

Data Inicial

Na tela de anotagcdo em lote, serdo apresentados todos os documentos possiveis de
receberem anotacdes, ou seja, todos os que estdo na situacdo AGUARDANDO
ANDAMENTO e/ou PENDENTE DE ASSINATURA. Ao marcar o 1° campo, todos os
documentos sdo selecionados automaticamente para anotacdo. Caso ndo queira
fazer anotacdo em todos os documentos, selecione apenas os desejados para a
anotacdo. Finalize a operacao acessando o botdo OK:
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Anotacdo em Lote
Data Responsavel
Fungdo do Responsavel
nal)
Nota
Documentos com pendencias.
Res 9 Caracteres
Cancela
Atendente: GABINETE DO GOVERNADOR
Documento Ultima Movimentagio
Destinagio
Nimero da via Data Lotagdo Pessoa Data Pessoa Descrigio
TMP-28115 GOVB2286 GABGOV
SEPLAG-PRO- Setor 27/09/21 CGD SEPLAG257428 26/04/23 SEPLAG257428  Para fins de teste de retorno de sigla- Casa Civil
2021/005317-v01  Competente

9.4 Assinar em Lote

Permite que o usuario assine, de uma so6 vez, todos os documentos que se encontram
PENDENTES DE ASSINATURA na sua matricula ou lotacdo. Para executar a
assinatura em lote, acesse a funcionalidade por meio da opgdao DOCUMENTOS —
ASSINAR EM LOTE.

MNovo

Pezquisar

Mesa Virtual

Transferéncia em Lote
Receber em Lote

Anotar em Lote

Assinar em Lote

Arquivar em Lote

Na tela de ASSINATURA EM LOTE, serdao apresentados todos os documentos
possiveis de receberem assinatura, ou seja, aqueles que estdo na situagao
PENDENTE DE ASSINATURA e PRONTO PARA ASSINAR caso o subscritor puder
assinar sem a movimentacgao de “Solicitacdo de assinatura”. Caso contrario aparecera
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somente os documentos que estdo na situacdo PRONTO PARA ASSINAR. Além
disso, aparecerao todos os anexos nao assinados. Selecione o “Tipo “ de documento
a ser assinado. Ao marcar o 1° campo, todos os documentos sao automaticamente
selecionados para assinatura. Caso ndo queira assinar todos os documentos ao
mesmo tempo, selecione somente aqueles que serdo assinados. Finalize a operacao
acessando o botao ASSINAR.

Assinatura em Lote

Formas de assinatura:

° S

T Certificado Digital

Documentos pendentes de assinatura: Como Subscritor

Atencdo: Na Assinatura em Lote — Permitido até 200 documentos por operagdo. Clique para selecionar 0 "Tipo *
documental a ser assinado.

P
/ Tipo

Nimero Data Lotagdo Pessoa - Descri¢io
SEPLAG-OFI-2023/00077 02/08/23 CGD SEPLAG257428 OFicIO Teste de assinatura
SEPLAG-OFI-2023/00083 02/08/23 CGD SEPLAG257428 OFiCIO Teste Assinatura.
SEPLAG-OFI-2023/00082 02/08/23 (€< SEPLAG257428 OFICIO Teste assinatura do govemador.
SEPLAG-OFI-2023/00078 02/08/23 (€< SEPLAG257428 OFICIO Teste Cossignatario
SEPLAG-OFI-2022/00087 03/10/22 CGD SEPLAG257428 OFICIO Teste de inclusdo de Subscritor/Cossignatario

9.5 Arquivar em Lote

Para arquivar os documentos em lote, acesse a funcionalidade por meio da opgao

DOCUMENTOS - ARQUIVAR EM LOTE.

Novo

Pesquisar

Mesa Virtual

Transferéncia em Lote
Receber em Lote
Anotar em Lote

Assinar em Lote

I Arquivar em Lote |

Selecione no campo Atendente, se deseja arquivar apenas documentos da carga do
Usuario ou também outros da Lotagao:
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Arquivar em Lote

Atendente

Juscelino Kubitschek de Oliveira v Q, Pesquisar Documentos

Juscelino Kubitschek de Oliveira
GOVGABGOV / GABINETE DO GOVERNADOR

Na tela de arquivamento em lote, serdo exibidos todos os documentos possiveis de
serem arquivados, ou seja, aqueles que se encontrem na situacdo AGUARDANDO
ANDAMENTO e ASSINADOS. Ao marcar o 1° campo, todos os documentos séo
automaticamente selecionados para arquivamento. Caso nao queira arquivar todos
os documentos ao mesmo tempo, selecione aqueles desejados para arquivamento.
Finalize a operacéo acessando o botdo ARQUIVAR:

Arquivar em Lote

Atendente

Juscelino Kubitschek de Oliveira v Q, Pesquisar Documentos
—

Atencdo: No Arquivamento em Lote — Permitido até 200 documentos por operacéo.

Oltima
Documento Movimentagio
Destinagio
Nuamero da via Data Lotacdo Pessoa Data Pessoa Descricio
SEFAZ-DOR-2021/00016-A Setor 04/05/21 GABGOV GOV82286  04/05/21 GOVE2286 Decretos Orcamentarios que representam os processos de Alteragoes
Competente Orcamentérias
SEFAZ-DOR-2021/00015-A Setor 03/05/21 GABGQV GOVe2286  03/05/21  GOVE2286 Decretos Orcamentérios que representam os processos de Alteragoes
Competente Orgamentarias
SEFAZ-DOR-2021/00014-A Setor 29/04/21 GABGOV GOV82286  29/04/21  GOV82286 Decretos Orcamentdrios que representam os processos de Alteragées
Competente Orgamentarias
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10. Pesquisa de documentos

Pesquisa de Documentos

10.1 Busca Rapida

Para pesquisar um documento de numero conhecido, produzido no ano corrente € no
mesmo orgao de que o usuario faz parte, utilize o campo livre na pagina inicial do
SIGA e informe apenas a sigla da espécie documental + o numero do documento.
Exemplo: Para pesquisar o processo n°® SEPLAG-PRO-2023/00081, use PRO081; o
Sistema formatara o numero fornecido para o padrao de numeracéo oficial: SEPLAG-
PRO-2023/00081. Se o documento tiver sido produzido em outro 6rgao, sera
necessario informar a sigla do respectivo 6rgao: CASACIVILPROO007, que sera
formatado para CASACIVIL-PRO-2023/00007. O mesmo método funciona para
pesquisa de documentos produzidos em anos anteriores: OFC2021/011 e
SEPLAGCIC2020/026, que serao formatados, respectivamente, para SEPLAG-OFC-
2021/00011 e SEPLAG-CIC-2020/00026.

Ol5, & Darcy Ribeiro fl GScCcC B Sair

10.2 Busca Avancada

Para consultar os documentos produzidos e/ou capturados no SIGA-DOC, acesse a
opgao PESQUISAR no médulo DOCUMENTOS. A tela apresentada a seguir
representa o ambiente para pesquisa de documentos no SIGA-DOC. Campos
disponiveis para pesquisa:

Pesquisar Documentos
Pesquisar Documentos
Todos]
e[l
Todos]
gggggg B
ssssssssssssssssss Lotagio
a Lotagto -]
Ordenagio Vi =
B
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1. Situagao: recupera os documentos de acordo com a situagcdo em que se
encontram;

2. PessoalLotagao: recupera documentos que estejam com uma pessoa ou lotagao
especifica;

3. Orgao: recupera documentos produzidos por um érgao especifico;

4. Origem: recupera documentos de acordo com a origem de producéo (Externo
Capturado, Externo Folha de Rosto, Interno Produzido, Interno Folha de Rosto e
Interno Capturado);

5. Data inicial / Data final: recupera documentos produzidos em um determinado
periodo de tempo.

6. Espécie: recupera documentos segundo a espécie: (Ata, Memorando,
Requerimento, etc.);

7. Modelo: recupera os tipos documentais referentes a uma determinada espécie:
(Ata de Aposentadoria, Requerimento de averbagao de tempo de contribui¢céo);

8. Ano de Emissao: recupera documentos pelo ano em que foram produzidos;

9. Numero: recupera todos os documentos produzidos sob o mesmo numero,
independentemente da espécie;

10. Subscritor: recupera documentos produzidos por um determinado subscritor

11. Cadastrante: recupera documentos cadastrados por uma determinada matricula
ou lotagao.

12. Destinatario: recupera documentos encaminhados para uma determinada
matricula, érgao integrado ou 6rgao externo (cadastrado ou n&o).

13. Descrigao: recupera documentos por meio de palavras-chave constantes no
campo da Descricéo.

14. Conteudo: recupera documentos por meio de palavras existentes no conteudo
do documento.

15. Classificagao: recupera documentos segundo um codigo de classificacao
especifico.

A pesquisa pode ser refinada por meio da combinagdo dos campos disponiveis.
Quanto mais campos forem preenchidos pelo usuario, mais especifico sera o
resultado da pesquisa.

Apos inserir os dados referentes aos documentos que se deseja localizar, clique no
botdo BUSCAR. A combinacido dos campos pode ser feita de diversas formas:
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Ex. 1: Preencha os campos DATA INICIAL, DATA FINAL e CADASTRANTE para
recuperar todos os documentos produzidos (cadastrados) por uma determinada

matricula em um periodo de tempo especifico:

Pesquisar Documentos

Pesquisar Documentos

Situagao Pessoa/Lotagio Ususrio
[Todos] v | Matricula v .
Orgio Origem Data Inicial Data Final
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ [Todos] v | o9/10/2023 26/10/2023
Tipo da Espécie Espécie Modelo
[Todos] ~|  [Todos] [Todos]
Ana de Emissao Numero
2023 v
Subscritor
Cadastrante Usuario Destinatario Lotagdo
Matricula v SEPLAG2STA2 . WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS Lotagio v n
Descrigao
Conted
Classificagio Ordenagso Visualizagio
- Data do documento v | Normal

Ex. 2: Preencha os campos ESPECIE, ANO DE EMISSAO e CADASTRANTE para
recuperar um tipo documental especifico cadastrado por uma lotagdo em um

determinado ano:

Pesquisar Documentos

Pesquisar Documentos

Situagio
[Todos]
Orgso Origem
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ [Todos]
Tipo da Espécie Espécie
Expediente ~|| ori-oFicio
Ano de Emisséo Numero
2022 v
Subscrit
Cadastrante Lotagio
Lotacio v| | SEPLAG-CGD . COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Descrigio
Contetid

Pescoa/Lotagio

Matricula

Data Inicial

v | | dd/mm/aaaa

Modelo
[Todos]

Destinatario

Ordenagso

Data do documento

Ususrio
Data Final
dd/mm/aaza
Lotag

Ex. 3: Preencha os campos ESPECIE, ANO DE EMISSAO e DESCRICAO para
buscar espécies documentais especificas (ex. Oficio) produzidos referentes a uma
pessoa em um determinado ano:
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Pesquisar Documentos

Pesquisar Documentos

Situagdo Pessoa/Lotagio
[Todos] ~ | Matricula

Orgao Origem Data Inicial
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO || odos] v | dd/mm/azaa

Tipo da Especie Espacie Modelo
Expediente ~||| o - oricio - || rodos]

Ano de Emissio

| Nimero

2022

v

Subscritor

Cadastrante

Matricula v

Usuario

Destinatrio

Lotagio

Descrigio

Pedro Alvares Cabral

Contetido

Classificagio

Administrar Document

Ordenagio

Data do documenteo

Ususrio
Data Final
dd/mm/aaaa
Lotaggo

Visualizagio

v Normal

Para retornar as informacdes de ANOTACOES nos documentos pesquisados,
selecione a opgdo em VISUALIZACAO na pesquisa avancgada:

Pesquisar Documentos

Pesquisar Documentos

Situagio Pessoa/Lotagio Ususrio
[Todos) v | Matricula ~ .
Orgdo Origem Data Inici Data Final
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO [Todos] v | osp1072023 26/10/2023
Tipo da Espécie Especie Modelo
Expediente OF - OFiCIO - | odos) -
[Ano de Emissso Namero
2023
Subscritor
Cadastrante Usuario Destinatario Lotagao
Matricula v SEPLAG2STARS . WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS Lotagdo v .
Descricio
Canteddo
Classificagio Ordenagso Visualizagio
. Data do documento v || Uitima anotagio ~
Normal
Tabela dinamica
Normal com entrevista
Tabela dindmica com entrevista
Pesquisar Documentos
[ BEgonar
Visualizar
Subscritor Responsdvel pela situagio atual i
Ultima  [documentos
Namero Unidade Matricula  Data Unidade Matricula  Data Situagio Modela Desericio Anctagso [tramitados
SEPLAG-OFI-2023/00134  CGD  SEPLAG2S7428 17/10/23 SEPLAG257428 1741012023 Documents Assinado GOV MT: Solicitagde de troca de aparalhes telefénico
com Senha Oficio
023/00134-A  CGD S 17/10/23 (G0 SEPLAG2STA28 17/10/2023 Assinado, GOV MT: Solicitagde de troca de aparelhes telefénico Para envio
Oficic 4 5AP
SEPLAG-OFI-2023/00133-A  CGD  SEPLAG2S7426 16/10/23  CGD  SEPLAG257428 16/10/2023 Aguardanda Andamento GOV MT: Solicitagio de instalaghio de terminais de telefonia na sala da CGD. Autorizado.
Oficio
LAG-OFI-2023/00133  CGD 16/10/23 SEPLAG257428 16/10/2023 Documente Assinado GOV MT: Solicitagde de instalagdo de terminais de telefonia na sala da CG0.
com Senha Oficio
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11. Acessar como substituto
11.1 Substituicdo

Por meio da Substituicdo, o sistema possibilita que um usuario cadastre, acesse e
movimente documentos que estejam em uma lotagdo ou matricula distinta da sua.

Sao objetivos desta funcionalidade:

e Possibilitar aos gestores uma melhor organizacdo interna de divisdo e
distribuicao de tarefas e atividades dentro da sua unidade;

e Possibilitar que um servidor, preferencialmente o chefe do setor, indique como
seu substituto outro servidor, lotado na mesma unidade ou em setor distinto.

11.1.1 Procedimento para atribuir permissao para substituicao

A chefia da unidade deve realizar o seguinte procedimento para conceder aos seus
substitutos permissao de acesso & sua lotagéo: Clicar em SIGA - ADMINISTRACAO
—~ GERENCIAR POSSIVEIS SUBSTITUTOS.

MTi MENU ~

» > CASA CVIL . L
Pagina Inicial
Maédulos 4
Administracdo 4
s Trocar senha
Substituir 4

Trocar Email do Usudrio
Manual do SIGA-Doc

l Tema Claro Gerenciar possiveis substitutos

Logoff

Serao exibidas, em seguida, as substituicdes que ja tenham sido cadastradas:

Gerenciar possiveis substitutos

Substituicdes cadastradas

Titular Substituto Data inicial Data final Opgdes

Substituicoes cadastradas para o Titular
Titular Substituta Data inicial Data final Opgoes

GERENCIA DE DISSEMINACAO DA POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS 26/10/23 27/10/23 Alterar |
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1. Clique no botdo INCLUIR:

Gerenciar possiveis substitutos

Substituigdes cadastradas

Titular Substituto Data inicial Data final Opgoes

Incluir

Dados da substituicdo

Titular

Matricula v -
Substituto

Matricula v -
Data de Inicio Data de Fim

Importante Caso a 'Data de Inicio’ n&o seja informada, seré assumida a data atual. O usudrio € responsavel por gerir suas substituigdes.

(0)4 Cancela

1. No campo TITULAR selecione a opcdo ORGAO INTEGRADO e na caixa de
dialogo digite a sigla do 6rgao e tecle ENTER.

2. No campo SUBSTITUTO: digite na caixa de dialogo a matricula do usuario a
quem sera dada a permisséao e tecle ENTER.

3. Cligue no botdo OK para concluir a operagao.

Obs: A substituicdo pode ser dada, também, de pessoa para pessoa (A chefia do
setor pode cadastrar uma substituicido para sua propria matricula, mas néo para de
outros servidores da lotagcao). Neste caso, deve-se selecionar, no campo TITULAR, a
opcdo MATRICULA, e digitar a propria matricula. Deve-se definir um periodo para
uso das permissdes de substituicdo. O preenchimento dos campos DATA DE INICIO
e A DATA DE FIM é obrigatéria e limitada a 2 anos a partir da data inicial.

As substituicbes cadastradas poderdo ser alteradas por meio das opgodes
ALTERAR/EXCLUIR.

Gerenciar possiveis substitutos

Substituigdes cadastradas

Titular Substitute Data inicial Data final Opgoes '
Substituigaes cadastradas para o Titular

Titular Substituto Data inicial Data final Opcoes

GERENCIA DE DISSEMINACAO DA POLITICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS 26/10/23 2710423 Alterar

Para verificar as permissdes de substituicio que foram cadastradas para sua

matricula, o usuario deve acessar o menu principal: MENU - SUBSTITUIR.
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wmesee 3 WMTE | MENU ~

omologagho » SECRETARIA DE ESTADY

Péagina Inicial
Médulos 4
Administragdo ’
Gestdo de Identidade *
Ferramentas 4
] ' Coordenadoria de Gestdo de Documentos Q
Manual do SIGA-Doc Geréncia de Gestdo Arquivistica o
Tema Claro Gerencia de Gestao de Protocolo e Arquivo o
Logoff Gerencia de Disseminacao da Politica de Gestao de Documentos
|1 | o
m Gerencia de Disseminacao da Politica de Gestao de Documentos
o -
—

Ao clicar no link de uma das lotagcbes cadastradas, o Sistema carregara a tela inicial
da referida lotagcdo e seus documentos. No canto superior a direita da tela, sera
indicada a substituicdo que se encontra ativa. Para finalizar esta operacao e retornar
para a lotagao original, basta clicar na palavra FINALIZAR ao lado da indicagao da
substituicao.

Q

Old & Darcy Ribeiro fl GSCCC  © Sair
Substituindo: Gabinete do Secretdrio - Chefe da Casa Civil Finalizar

Atendente

g
g
b
o
°

O acesso aos documentos de uma lotacao especifica, e a respectiva permissao para
que sejam movimentados por um usuario de fora do setor, deve ser concedido pela
chefia da unidade cujos documentos se pretenda acessar. EX.: O usuario de matricula
SEPLAG99999, cuja lotagéo original seja CGD, necessitara que a chefia da unidade
SAP autorize seu acesso para que este tenha acesso aos documentos dessa lotacao,
seguindo o procedimento ja mencionado acima.

Obs.: A permissdo para cadastramento de substitutos se restringe a propria
lotagado/matricula da chefia, e a unidades subordinadas a até dois niveis na hierarquia.
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12. Marcadores

FUNCIONALIDADE PARA DEFINIR MARCADORES DO TIPO PASTA INTERNA
OU PARA MONITORAMENTO

12.1 Objetivo

Permitir uma organizagdo melhor do acervo de documentos e comunicagao entre as
unidades por meio da criagdo de marcadores personalizados, permitindo tanto o
agrupamento de documentos por marca dentro de uma lotagdo (como se estivessem
em pastas), como também o controle de prazos, mediante o registro de marcas com
datas de alerta.

MARCADOR GERAL: Marcador criado pelo érgéo central gestor do Sigadoc e
acessivel a todos os usuarios do sistema;

MARCADOR LOCAL: Marcador criado pelas chefias das unidades e disponivel para
utilizacao do respectivo setor.

12.2 Tipos de Marcadores

Geral- Marcador disponivel para uso por todos os usuarios, marcando a via geral do
documento. Aparece no quadro quantitativo e na mesa de quem esta com alguma via
ou volume do documento, exceto no caso de “Tarja direcionada” que aparece apenas
no quadro quantitativo e na mesa da pessoa ou lotagao que foi definida, estando ou
nao com o documento.

Geral Direcionado e Local direcionado- podem ser excluidos pela respectiva
Pessoa ou Lotacéo para onde foi direcionada.

Geral agendado e Local agendado- Sao exibidos no quadro quantitativo e na mesa
de quem estd com alguma via ou volume do documento apenas a partir da data
definida pelo usuario.

Local - Marcador disponivel para uso apenas pela lotacdo que o criou, marcando a
via geral do documento. Também aparece no quadro quantitativo e na mesa de quem
estd com alguma via ou volume do documento, exceto no caso de “Etiqueta
direcionada” que aparece apenas no quadro quantitativo e na mesa da pessoa ou
lotacdo que foi definida, estando ou ndo com o documento.

Lista - Marcador disponivel para uso apenas pela lotagao que o criou, marcando
a via/volume do documento. Destinado a agrupar documentos de interesse de uma
pessoa ou lotacio, independentemente da localizacdo do documento. A lista aparece
apenas para a pessoa ou lotagao definida.
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Marcador mutuamente exclusivo- Marcadores desse tipo sao removidos
automaticamente do documento, caso seja definido outro marcador do mesmo tipo
para o documento.

Pasta- Marcador mutuamente exclusivo, disponivel para uso apenas pela unidade
que o criou. Pode ser definido apenas para os documentos que se encontram na
lotagdo que o criou e € automaticamente excluido do documento caso seja tramitado
para outra lotagao.

Pasta padrao- Marcador do tipo pasta, de uso opcional pela unidade, que € atribuido
ao documento automaticamente. Todo documento tramitado para a lotagdo da
unidade € automaticamente inserido em uma Pasta Padréo, caso tenha sido criada
pela unidade. Documentos excluidos de outra pasta também s&o automaticamente
inseridos na Pasta Padréo.

Obs.: Considerando que a mesa da unidade ja possui suas “Situagbes” padrao
definidas, a criacdo do Marcador “Pasta Padrao” somente € recomendado se
estritamente necessario, uma vez que a desmarcac¢ao dos documentos somente pode
ser realizada individualmente.

Tipo Descrigao Agrupamento  Exemplos de uso

Geral Marcador que pode ser Geral Lembrete
definido por qualquer pessoa e
estara visivel para quem
receber o documento.

Geral agendado Marcador que pode ser Geral Alerta
definido por qualquer pessoa e
estara visivel, a partir de uma
data definida, para quem
receber o documento.

Geral com prazos [Marcador que pode ser Geral Alerta de prazo (Ver:
definido por qualquer pessoa e Aquardando Devolugéo (Fora
estara visivel, a partir de uma do Prazo)

data definida, para quem
receber o documento,
contendo a informagéo sobre a
proximidade de um prazo.
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Geral direcionado

Geral agendado
direcionado

Geral com Data
Limite e
Mutuamente
Exclusiva

Pasta

Pasta padrao

Local

Local agendado

Marcador que pode ser Geral
definido por qualquer pessoa e
estara visivel para uma

lotacdo ou pessoa definida,
independentemente da

localizagdo do documento.

Marcador que pode ser Geral
definido por qualquer pessoa e
estara visivel, a partir de uma

data definida, para uma

lotacdo ou pessoa definida,
independentemente da

localizagdo do documento.

Marcador, mutuamente Geral
exclusivo, que pode ser

definido por qualquer pessoa e
estara visivel, com data limite,

para quem receber com o
documento. Apenas um

marcador desse tipo pode ser
definido para um mesmo
documento.

Organizar o acervo em Pasta
andamento na minha lotagao.

Pasta atribuida Pasta
automaticamente ao

documento tramitado para a

minha lotagao.

Marcador que pode ser Local
definido por pessoa da minha
lotacéo e estara visivel para

quem receber qualquer via do
documento.

Marcador que pode ser Local
definido por pessoa da minha
lotagao e estara visivel, a

partir de uma data definida,

para quem receber o

documento.

Lembrete direcionado

Alerta direcionado

Prioridade Alta
Prioridade Média
Prioridade Baixa

Aguardando publicacéo

Triagem

Prioridade da Tl

Término contrato
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Local direcionado [Marcador que pode ser Local Projeto XYZ
definido por pessoa da minha
lotagao e estara visivel para
uma lotagao ou pessoa
definida, independentemente
da localizagdo do documento.

Lista Marcador que pode ser Lista Acordos do SIGA

definido por pessoa da minha
lotagao para agrupar
documentos de interesse de
Pessoa ou Lotagao definida.

Lista agendada Marcador que pode ser Lista Vigéncia encerrada

definido por pessoa da minha
lotagéo para agrupar
documentos de interesse de
Pessoa ou Lotagao definida, a
partir de uma data definida.

12.2.1 Marcador de Alertas e lembretes

O SIGA-Doc agora permite a criagdo de marcadores de alertas e lembretes para
documentos, que aparecem no quadro quantitativo, conforme exemplo abaixo:

Expedientes

Sistema Atendente
Em Elaboracdo
Aguardando Andamento
Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura
Transferido (Digital)
Como Subscritor
Como Gestor
Como Interessado
Revisar
Aguardando devolucdo (Fora do prazo)
Pronto para Assinar
Como Revisor
Assinado
Aguardando Conclusédo
Como Autorizador

-
[=]
8

]
o
=]

ALERTA DE PRAZQO
LEMBRETE

483E23382033A03a8
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Tanto o Alerta, quanto o lembrete, permitem registrar uma observagcdo para o

documento desejado.

A diferenga entre eles é que o Alerta s6 é exibido no quadro quantitativo a partir de
uma data informada no momento da definicdo do alerta. Ja o lembrete é exibido de

imediato.

Seguem as variagdes disponiveis desses marcadores:

Funcao do Marcador | Tipo do Marcador

Alerta -Geral agendado
-Geral com prazos

Alerta de prazo -Geral com Prazos
-Geral Agendada

- Local agendado

Alerta direcionado -Geral Direcionada
-Geral Agendada

Direcionada

-Geral com data limite e
mutuamente exclusiva
-Local direcionada

Lembrete -Geral
-Geral direcionado

-Local

Lembrete direcionado |-Local direcionado

Comportamento

E exibido no quadro quantitativo e na mesa
virtual de quem estiver com o documento
a partir da data informada. Também
aparece para quem consulta o documento.

Funciona como Alerta, mas além do texto,
é possivel também definir um prazo final a
ser exibido para o usuario.

Funciona como o alerta, mas ao invés de
aparecer para quem estd com O
documento, aparece no quadro
quantitativo e na mesa virtual apenas para
o interessado informado no momento do
registro do alerta (pessoa ou unidade).

E exibido no quadro quantitativo e na mesa
virtual de quem estiver com o documento.
Também aparece para quem consulta o
documento.

Funciona como o Lembrete, mas ao invés
de aparecer para quem esta com o
documento, €& exibido no quadro
quantitativo e na mesa virtual apenas do
interessado que foi definido no momento
do registro do lembrete (pessoa ou
unidade).

12.2.1.1 Reqistrar um alerta ou um lembrete

Para associar um documento a uma lista, utilize o botdo "Definir marcador", conforme
procedimento detalhado no /ink Atribuir marcadores.

Os marcadores ja definidos para o documento sao exibidos no quadro de marcadores

ao consultar o documento.
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Vias s v

A Assinado Wilton GM
Geral Documento Assinado com Senha Wilton
4 »
Marcadores v

Geral /

ALERTA DE PRAZO, exibigdo: 31/10/2023, prazo: Devolver documento 3 CGD/SEPLAG até m|
01/11/2023 01/11/2023.

12.2.2 Listas de documentos

O SIGA-Doc permite a criagao de listas personalizadas de documentos, possibilitando
o agrupamento de documentos de interesse.

As listas proporcionam maior facilidade e agilidade na localizagdo e consulta de
documentos.

O nome, icone e a cor da lista sao definidos pelo usuario, conforme exemplo abaixo:

Expedientes

Sistema Atendente
Em Elaboracao
Aguardando Andamento
Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura

-
0
-
u

v
W
0

Como Subscritor

Revisar

Pronto para Assinar

Como Revisor

Assinado

LISTA-CONTRATOS VIGENTES
LISTA-EM FASE DE ASSINATURA
LISTA-TERMINO PROXIMO

|-l

Também é possivel criar listas com insercao de documentos de forma agendada, a
partir de uma data definida. No exemplo acima foi criada uma lista denominada
"LISTA-TERMINO PROXIMO", que vai acrescentando novos documentos em funcao
da proximidade do término de vigéncia de cada contrato. Para isso basta definir, para
cada documento, a data desejada de exibicdo do documento na lista.

Seguem as principais regras de funcionamento dos marcadores do tipo Lista:

1- Todos os usuarios da mesma unidade podem utilizar as listas criadas pela unidade;
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2- As listas criadas por uma unidade nao ficam disponiveis para uso por outras
unidades;

3- A lista é visivel no quadro quantitativo para o interessado definido em cada
documento (pessoa ou unidade), de forma semelhante ao perfil interessado;

4- Qualquer documento pode ser inserido em uma lista, estando ou ndo na unidade
do usuario;

5- Qualquer pessoa ou unidade pode ser definido como interessado para um
documento, em uma determinada lista, ou seja, a lista pode aparecer no quadro
quantitativo de diferentes usuarios ou unidades, porém relacionando documentos
distintos;

6 - Caso seja utilizada uma lista agendada, o documento sé constara do quadro
quantitativo a partir da data definida pelo usuario.

12.2.2.1 Criar um marcador do tipo Lista

1.1 - No menu principal do SIGA, selecione o submenu Ferramentas e, em seguida,
a opgao “Cadastro de marcadores”

Pagina Inicial

Médulos 4
Administracdo ’
Ferramentas ’
‘ | Cadastro de Marcadores

Substituir »

Manual do SIGA-D Lotagdo

anual do -Doc =n

l Tema Claro

Logoff [ 2 |

]

1.2 - Ap6s clicar em Ferramentas/Cadastros de Marcadores, o sistema exibira a lista
de marcadores ja cadastrados. Clique em incluir para cadastrar novos marcadores.

Cadastro de Marcadores

Categoria Marcador Tipo Finalidade Grupo Opgses

Lista W LISTA-CONTRATOS VIGENTES |  Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagao para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagdo definida Monitorando  [] [@]

&)
Lista @ LISTA-EM FASE DE ASSINATURA | Lista Marcador que pede ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotacdo definida Menitorando 5‘ ‘a
(@]
Lista LISTA-TERMINO PROXIMO Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagdo definida, a partir de  Alertas 5‘ ‘§|
Agendada uma data definida : @
incluir | VSIS
1.3 - Defina um nome para a sua lista e preencha o campo respectivo.
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Dados do Marcador

Nome fcone Cor Grupo

@ Informagio - @ Escolha a cor do icone Qutros hd

Descricio

Finalidade do Marcador

Lista - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagio definida

1.4 - No campo Icone, escolha um simbolo para representar a sua lista.

Dados do Marcador

Nome Icone (

(i ] Informagio = ® Escolha a cor do (cone
@ Etiqueta
@ Bomba

Finalidade do Marcador &0 Seguranca

Lista - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lo otagdo definida

A Aviso Exclamagao
£ Caveira
[e{ @ Cancela i Espizo

= Graduagio

& Pessoa

1.5 - Selecione uma cor para a sua lista.

Escolha a cor do icone

1.6 - Selecione um grupo para o marcador. Essa op¢ao define o grupo onde o
marcador deve aparecer na Mesa Virtual (Pode ignorar, caso o usuario nao utilize o
recurso de Mesa Virtual).

Dados do Marcador
Nome fcone Cor Grupo /
@ informacio - @ Escolha a cor do fcone Outros v
Pronto para Assinar
Descrigio b

Alertas
Pendente de Revisio
Pendente de Assinatura
Finalidade do Marcador Caixa de Entrada
N Em Elaboragio
Lista - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagdo definida Aguardando Andamento
Caixa de Safda

Acompanhando

Aiuardandu Aiéo de Temporalidade

1.7 - No campo “Finalidade do Marcador”, selecione a opg¢ao “Lista” ou "Lista
agendada", conforme o caso.
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Dados do Marcador

Nome fcone Grupo
O Informagao - @ Escolha a cor do icone Outros

Descrigio

Finalidade do Marcador

Lista - Marcador gue pade ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagdo definida

Local - Marcador que pode ser definido por Pessos 63 minha visivel para qualquer vis
Local Agendads - Marcador que pode ser Gefinido por Pessoa 63 minha Lotagso e estard visivel a partr de uma data definida, para quem receber qualquer via 6o documento

Local Direcionada - Marcador que pode ser definido por Pessos da minha Lotagio e estard visivel para uma Lotagdo ou Pessoa definida, independente ds localiza3o do documento

Pasta - Organizar o acervo em andamento na minha Lotagio

Pasta Padrdo - Pasta atribuida automaticamente a0 documento tramitado para a minha Lotaglo

Lista - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotag3o para agrupar doeumentos de interesse de Pessoa ou Lotaglo definida

Lista Agendada - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotag3o para agrupar documentos Pessoa ou Lotagdo definida, a partir de uma data defnids

1.8 - Apds preenchidos todos os campos, clique em Ok para finalizar o cadastramento

do marcador:

Dados do Marcador

Nome feane Cor Grupo
LISTA-CONTRATOS VIGENTES ® Etiquets - @ Escolha a cor do fcone Monitorando v
Descrigio
Para teste do mareador tipo
Finalidade do Marcador

Lista - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotago definida

s

1.9 - Depois de criado, o marcador aparecera na lista de marcadores com todo o

detalhamento de seus campos:

Cadastro de Marcadores
Categoria Marcador Tipo Finalidade Grupo Opgdes
Lista W LISTA-CONTRATOS VIGENTES  Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagio definida Monitorando E] E]
=
Lista # LISTA-EM FASE DE ASSINATURA  Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotaglo definida Monitaranda '-g] (@]
@
Lista. LISTA-TERMING PROXIMO Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagio definida, a partir de  Alertas. \2] E]
Agendada  uma data definida @

. [

Agora a lista esta pronta para ser utilizada.

Repita o procedimento para criar outras listas de interesse.

Para associar um documento a uma lista, utilize o botao "Definir marcador". Os

marcadores ja definidos para o documento sao exibidos no quadro de marcadores.

® Criar Subprocesso l 7 Definir Marcador I (B Definir Peril & Duplicar @ Enviar para Visualizagdo Externa (2 Gerar Protocolo [ Ver Dossié (20 Ver ImpressSo 4 Ver Mais.

Geral Documento Assinade com Senha Wilton

] PROCESSO ADMINISTRATIVO I Volumes
V01 Aguardando Andamento Witon  CGD

Marcadores

Lista

Govemo do Estado de Mato Grosso
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Processo N°

Unidade Interessada, Para teste do marcador “Lista Agendada®,

Darcy Ribeiro™ a partir de 02/11/2023.

exibigio: 02/11/2023 - para mostrar na mesa do ususrio teste “Darcy
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Para se atribuir um marcador a um documento, utilize a opgéao Definir Marcador. Ao
clicar no icone, sera aberta uma outra janela para se atribuir o marcador desejado.
Escolha o marcador, preencha os campos disponiveis e clique em gravar.

O procedimento detalhado para definir um marcador para o documento pode ser
acessado pelo link abaixo:

Atribuir marcadores

12.2.3 Pastas para organizacao

O SIGA-Doc permite a criacdo de pastas personalizadas para uma melhor
organizacdo do acervo de documentos da unidade, utilizando o recurso de
marcadores.

O nome, icone e a cor da pasta sao definidos pelo usuario, conforme exemplo abaixo:

Processos Administrativos

Sistema Atendente Lotacéo
Aguardando Andamento m
Arquivo Corrente m n
Caixa de Entrada (Digital) [ 2 | n
Transferido (Digital) [ 8 | n
Como Gestor n “
Aguardando devolugdo (Fora do prazo) [ 2 | n
Assinado [ 1 | n
Como Autorizador n “
Unidade Interessada n “
PASTA-PARA ANALISE DE WILTON [ 1 ] [ 1 ]
PASTA-DOCUMENTOS ANALISADOS [ 1 | [ 1 |

Também € possivel criar uma pasta padrao. Nesse caso todos os documentos
tramitados para a unidade serao automaticamente colocados na pasta padrao.

Seguem as principais regras de funcionamento dos marcadores do tipo Pasta:

1- Todos os usuarios da mesma unidade podem visualizar e utilizar as pastas criadas
pela unidade;

2- As pastas criadas por uma unidade nao ficam disponiveis para uso por outras
unidades;

3- Ao inserir um documento em uma pasta, ele é automaticamente retirado da pasta
em que estava;

4- Todo documento tramitado para uma unidade é automaticamente inserido em uma
pasta padrao, caso tenha sido criada uma;
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5- Todo documento retirado de uma pasta é automaticamente inserido na pasta
padréo, caso tenha sido criada uma;

6- Quando um documento é arquivado ou sobrestado, também é automaticamente
retirado da pasta em que estava;

7 - Apenas documentos que estejam na unidade do usuario podem ser vinculados a
uma pasta (caso tenha interesse em agrupar documentos que nao estejam na
unidade, utilize marcadores do tipo "Lista");

8 - Quando um documento é tramitado para fora da unidade, ele é automaticamente
removido da pasta em que estava.

12.2.3.1 Criar um marcador do tipo Pasta

1.1 - No menu principal do SIGA, selecione o submenu Ferramentas e, em seguida,
a opc¢ao “Cadastro de marcadores”:

Pagina Inicial

Médulos ’
Administracdo »
Ferramentas 4
| | Cadastro de Marcadores
Substituir »
Manual do SIGA-D Lotac2o
anual ao -DocC n
l Tema Claro
[ 4 |
Logoff [ 2 |
S

1.2 - Apos clicar em Ferramentas/Cadastros de Marcadores, o sistema exibira a lista
de marcadores ja cadastrados. Clique em incluir para cadastrar novos marcadores:

Cadastro de Marcadores

Categoria Marcador Tipo Finalidade Grupo Opgaes
Lista ® LISTA-CONTRATOS VIGENTES | Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagio para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagio definida Monitorando @ @
(@)

Lista @ LISTA-EM FASE DE ASSINATURA = Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagio para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagso definida Monitorando a ‘§|
(@]

Lista LISTA-TERMING PROXIMO Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagdo definida, a partir de  Alertas _-_.)‘ ‘§|
Agendada uma data definida @

il

1.3 - Defina um nome para a sua pasta e preencha o campo respectivo:

Dados do Marcador

Nome fcone Cor Grupa
Descricdo

Finalidade do Marcador

Lista - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagdo definida
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1.4 - No campo Icone, escolha um simbolo para representar a sua pasta:

/

Dados do Marcador

Nome fcone Cor
PASTA-PARA ANALISE DE WILTON [ 3 Etiqueta v @ Escolha a cor do icone
Descrigio @ Informagiio -
Organiza documentos para andlise do servidor especifico
@ Bomba

Finalidade do Marcador °
a0 Seguranca

Pasta - Organizar o acervo em andamento na minha Lotagio A Aviso Exclamagio
£ Caveira
Cancela i Espido

X Graduagdo

& Pessoa

® Proibido

& Acessivel

B8 dentidade

& Ambulancia

1.5 - Selecione uma cor para a sua pasta:

Escolha a cor do icone

1.6 - Selecione um grupo para o marcador. Essa opgédo define o grupo onde o
marcador deve aparecer na Mesa Virtual (Pode ignorar, caso o usuario n&o utilize o
recurso de Mesa Virtual):

fcone Cor * Grupo

W Etiqueta - @ Escolha a cor do icone | Qutros v

Pronto para Assinar
Alertas

Pendente de Revisao
Pendente de Assinatura
Caixa de Entrada

Em Elaboragio
Aguardando Andamento
Caixa de Saida
Acompanhando
Moniterando
Aguardando A¢do de Temporalidade

1.7 - No campo “Finalidade do Marcador", selecione a opg¢ao “Pasta” ou "Pasta
padrao", conforme o caso:
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Dados do Marcador

Nome fcone Cor Grupo
PASTA-PARA ANALISE DE WILTON @ Etiqueta - @ Escolha a cor do icone Qutros
Descrigio

Organiza documentos para andlise do servidor especffico

lFinaIidade do Marcador |

Pasta - Organizar o acervo em andamento na minha Lotagao ]

Local - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagio e estara visivel para quem receber qualquer via do documento
Locsl Agendada - Marcador que pode ser definido por Pessoa ds minha Lotag30 2 estars visivel, 3 partir de ums data definids, para quem recsber qualquer via do documento

Local Direcionada - Marcador que pode ser definico por Pessoa da minha Lotag3o e estard visivel para uma Lotagho ou Pessoa definida, independente da localizagio do documento

andamento na minha Lotag3o

Pasta Padro - Pasta atribuida automaticamente 3o documento tramitado para a minha Lotagio
Lista - Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotago pars agrupar documentos de interesse de Pessaa ou Lotag3o definida

Lista Agendads - Marcador que pode ser definido por Pessca da minha Lotagle para agrupar decumentes de intaressa de Pessoa ou LotagBo definida, a parti de uma data definida

1.8 - Apods preenchidos todos os campos, clique em Ok para finalizar o
cadastramento do marcador:

Dados do Marcador

Nome fcone Cor Grupo
PASTA-PARA ANALISE DE WILTON ¥ Etiqueta - @ Escolha a cor do icone Outros
Descrigdo

Organiza documentos para andlise do servidor especifico

Finalidade do Marcador

Pasta - Organizar o acervo em andamento na minha Lotagio

[ ey
n Cancela

1.9 - Depois de criado, o marcador aparecera na lista de marcadores com todo o
detalhamento de seus campos:

Cadastro de Marcadores

Categoria Marcador Tipo Finalidade Grupa Opgoes
Lista W LISTA-CONTRATOS VIGENTES Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotagdo para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagae definida Monitorando
Lista @ LISTA-EM FASE DE ASSINATURA | Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotago para agrupar documentoes de interesse de Pessoa ou Lotagao definida Monitorando @
@

Lista LISTA-TERMING PROXIMO Lista Marcador que pode ser definido por Pessoa da minha Lotega para agrupar documentos de interesse de Pessoa ou Lotagdo definida, a partir de Alertas
Agendada uma data definida

Pasta  PASTA-PARA ANALISE DE WILTON | Pasta Organizar o acervo em andamento na minha Lotagdo Outros E

=
E

Agora a pasta esta pronta para ser utilizada. Repita o procedimento para criar outras
pastas de interesse.

Para associar um documento a uma pasta, acesse o documento e utilize o botdo
"Definir marcador", conforme procedimento detalhado no item 12.3 Atribuir
Marcadores, préximo.

12.3 Atribuir marcadores

Para se atribuir um marcador a um documento, utilize a opg¢ao Definir Marcador:

ug Anotar &% Apensar (@8 Arg. Corrente [ Autenticar Criar Subprocesso | 2 Definir Marcador | 23 Definir Perfil % Duplicar 2 Encerrar Violume

& Ver Impresso  ® ver Mais ] Vincular
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Ao clicar no icone, sera aberta uma outra janela para se atribuir o marcador desejado.
Escolha o marcador, preencha os campos disponiveis e clique em gravar:

Acrescentar um Marcador X

Marcador

Geral
Auditor
Dar retorno
Transferéncia Externa
PROGRAMA MAIS MT
GOVERNADORIA
AVALIACAO ANUAL DE DESEMPENHO GERAL
Como Revisor
Pronto para Assinar
COVID-19
Documento Analisado
Reteng3o de INSS
Idoso
Demanda Judicial Prioridade Alta
Demanda Judicial Prioridade Média
Demanda Judicial Prioridade Baixa
Urgente

Local
Devolver
Pronto para Publicar
AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO
Devolver na data
INTERESSADO NO PROCESSO
Pasta
Documento de Wilton
Arquivo Corrente Contratos

Lista
DOCUMENTO DO USUARIO
Unidade Interessada

Cada tipo de marcador pode ter campos diferentes a serem preenchidos, dependendo
da sua finalidade.

Os marcadores do tipo Tarja ja virao pré-cadastrados no sistema, bastando selecionar
o marcador desejado, conforme exemplos abaixo:

X

Acrescentar um Marcador Acrescentar um Marcador X
Marcador

ALERTA DE PRAZO - Marcador

v
Data de Exibicdo Prazo Final Urgente
Texto

Texto

Caso a lotagdo necessite de novos marcadores, basta cria-los, conforme passo a
passo abaixo, para que aparecam na lista a ser apresentada:
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Criar alertas e lembretes
Criar pastas para organizacio
Criar listas de documentos

Formas de cancelamento de atribuicdo de um marcador:

1. A primeira forma de cancelar a atribuicdo de um marcador é feita por meio

da opgéo Desfazer marcagéo| 2 Desfazer Marcagio

2. Caso a opgao “Desfazer Marcagao” nao esteja disponivel clique no icone
[l (excluir marcador) ao lado do marcador que se quer cancelar. Nesse caso,
apos o clique na lixeira e o recarregamento da tela de vias clique também

no icone % (atualizar marcas) ao lado do label Vias:

to, PASTA-DOCUMENTOS ANALISADOS

{ Dafinic Marcador 3 Definir Parfil | = Desfager Marcagio | % Duplicar Encerrar Volume Gl Enviar para Visualizag3o Extena 53 Gerar Protocalo Inchsir Cépia | @ Inchuir Documnanto

SVerimpressio  ® ver s &) Vieular Atualizar Marcas
) -
PROCESSO ADMINISTRATIVO ] R ~
v Apensado
voz Aguardando Andamento Darcy GSCCC
@ Geral Documento Assinado com Senha Wilton
‘ »
Governo do Estado de Mato Grosso
RETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ : =
Excluir Marcador
Pasta
PASTA-DOCUMENTOS ANALISADOS \ jm|
‘

Processo N°

Visualizando seu marcador no quadro quantitativo

Processos Administrativos

Sistema Atendente Lotacdo
Aguardando Andamento m
Arquivo Corrente [ 10 | n
Caixa de Entrada (Digital) n n
Transferido (Digital) [ 8 | n
Como Gestor n n
Aguardando devolugdo (Fora do prazo) n n
Assinado [ 1 | n
Como Autorizador “ n
Unidade Interessada [ 1 ] n
PASTA-PARA ANALISE DE WILTON [ 1 ] [ 1 ]
PASTA-DOCUMENTOS ANALISADOS [ 2 | [ 2 |

(Ver também item 8.8- Definir Marcador).
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13 Textos padrao

Quando um determinado texto € usado com frequéncia, o SIGA permite que a unidade
possa gravar um modelo de texto padrao, para que possa ser utilizado sempre que
necessario.

13.1 Criar um texto padrao

A opcao esta disponivel na tela de edigdo de documentos, podendo estar posicionada
logo no inicio da pagina ou no meio, dependendo da versédo do SIGA.

NOvVa

wadeln Testo pacirio

oo - || Embana B

heesso

Fiblico -

Subsoritor

e - [

Destinatiric

i . B

Classiticagio

Assunto

Para salvar um texto padréo, basta seguir os seguintes passos:
1- iniciar a criagdo de um novo documento no sistema;
2- Preencher normalmente as informagdes desejadas (modelo, subscritor, texto, etc);

3- Ao final, ao invés de clicar no botdao "OK", criando o respectivo documento
temporario, clique no botao "+" (Criar um novo), e na janela que se abrira em seguida,
informe o nome que devera ser atribuido ao texto padrao.

Texto padrao

[Em branco]

Criar um novo
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Entrada de dados no site www.sigadoc.apmt.mt.gov.br

Digite o nome do padrdo de preenchimento a ser criado para esse modelo:

Continuar Cancelar

O texto padrao fica disponivel para todos os usuarios da mesma unidade de quem
criou o texto padrao, mas nao pode ser visualizado/utilizado por outras unidades.

A funcéo "Duplicar" também pode ser utilizada como um tipo de texto padrao, pois
permite iniciar a criagdo de um documento novo a partir de um documento ja existente
no sistema.

13.2 Usar um texto padrao

Sempre que for necessario elaborar um documento que ja tenha um texto padréo
salvo, siga os seguintes passos:

1 - Inicie a elaboracdo de um novo documento, em ‘Criar”;

2 - Selecione o modelo do documento que sera elaborado (memorando, oficio,
formulario, etc).

3 - Apds escolher o modelo, selecione o texto padrao desejado, dentre aqueles
salvos, clicando na respectiva caixa de selegao:

Texto padrao

O

_ [Em branco]

Oficio de Autorizagdo- Elimi nagdo de Documentos
Oficio Gestor de Documentos

O texto padrao salvo sera automaticamente recuperado e inserido no documento que
esta sendo criado.

4 - Continue a edicdo do documento normalmente, caso ainda seja necessario algum
ajuste.

5 - Clique no botado "OK" para concluir a criacdo do documento.
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13.3 Alterar um texto padrio

Para alterar um texto padréo ja criado, selecione o texto padréo que deseja alterar e
faca as atualizagbes necessarias. Ao final, clique no botao "Gravar altera¢des"

Texto padric

Oficio Gestor de Documentos

Caso o texto padrao armazenado ndo seja mais necessario, siga os seguintes passos:

13.4 Excluir texto padrdo

1 - Inicie um novo documento;

2 - Selecione 0 modelo em que o texto padrdao foi criado (memorando, oficio,
formulario, etc);

3 - Selecione o texto padrao desejado, na respectiva caixa de selegao;

3 - Clique no botao "Remover este item", para excluir o texto padrao.

Texto padrio

Oficio Gestor de Documentos -

O texto padrao sera removido (a operagao nao podera ser desfeita).
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14 Visualizagcao externa de documentos

Objetivo: Enviar um link para a visualizacédo de expedientes para pessoa interessada.

14.1 Procedimento para permitir a visualizacdo externa de
documentos

1) Acessar a pagina do documento e clicar no botao "Enviar para Visualizagéo
Externa":

CASACIVIL-OFI-2021/00010

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

4Anotar 9§ Apensar [@Arg.Comente [ Autenticar 4 Autusr [ Avaliar @ CriarVia [ Definir Marcador [ Definir Perfil % Duplicar | () Enviar para Visualizagio Bxtema | &) Gerar Protocolo Incluir Cépia

& Restricio de Acesso  p Sobrestar (@ Tramiter [ Tramitar em Paralelo WerDossié (2 Verlmpressio @ VerMais ) Vincu y

Govemno do Estado de Mato Grosso
casaQvIL
OFICIO N° 00010/2021/GSCCC/ICASACIVIL Cuiabd/MT, 26 de novembro de 2021

2) Na pagina seguinte, preencha o nome e o e-mail do usuario externo a quem vocé
deseja permitir a visualizagdo do documento e clique em "Enviar":

¢ o wwwsigadoc.apmtmtgov.br SIGA - Enviar para Visualizagdo Externa — o

x

Cédigo de Visualizacdo Externa do Documento

Numero do Documento: CASACIVIL-OFI-2021/00010
Data/Hora: 08/11/2023 15:16:07

Atengdo: Para encaminhar o documento para um usuério nao cadastrado no sistema, preencha os seguintes campos

MNome:

E-mail:

B Enviar

3) Orientar o usuario para clicar no link recebido no e-mail informado para ter acesso
a visualizacdo do documento.

Obs.: A “visualizagéo externa” ndo disponibiliza o processo inteiro para consullta.

92
Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos




14.2 Protocolo para Acompanhamento Externo de Documentos

O interessado que pretenda consultar o andamento de um processo administrativo ou
de um documento especifico, devera ter em posse o Protocolo de Acompanhamento
Externo de Processo, disponibilizado pelo 6rgado/entidade cadastrante.

Para gerar o protocolo, o servidor devera entrar no documento em questao e clicar no
botdo “Gerar Protocolo”, na barra de ferramentas:

CASACIVIL-OFI-2021/00010
12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

oAnotar o Apensar [ Aro. Corrente [ Autenticar | Autuar [ Avaliar @ CriarVia (¥ Definir Marcador 23 Definir Perfil & Duplicar (il Enviar para Visualizago Externa | () Gerar Protocolo Incluir Cépia
£ Restrigio de Acesse  _p Sobrestar [ Tramiter i) Tramitar em Paralelo Ver Dossié (2 Ver Impressic @ verMais ) Vincular /

Govemno do Estado de Mato Grosso

CASA VL
OFICIO N° 00010/2021/GSCCC/CASACIVIL Cuiabd/MT, 26 de novembro de 2021

Astunto: Tacta de Trimite

O sistema abrira, em seguida, uma pagina com numero de protocolo e um link para
acesso ao documento requerido:

¥ CASA CIVIL
@ GABINETE DO SECRETARIO - CHEFE DA CASA CIVIL
Protocolo de Acompanhamento de Documento

Numero do Documento: CASACIVILOFI202100010
Numero do Protocolo: DGmnSiVSih

Data/Hora: 08/11/2023 15:27:49

Atencdo: Para consultar o andamento do seu documento acesse
https://www.sigadoc.apmt.mt.gov.br/sigaex/public/app/processoautenticar’n=DGmnSiVSih

Imprimir

Ao acessar o endereco do link, sera aberta uma nova pagina na qual o usuario devera
marcar a caixa de verificagao (reCAPCTHA) e clicar no botédo “Autenticar”:

Autenticagdo de Processos Informacdes Gerais
Cédigo do Protocolo Para utilizar 2 Confirmagdo da Autenticidade do Protocolo € obrigatério informar o Cédigo do Protocolo.
DGmnSivSih

Preenchimento do campo Codigo do Protocolo

* O campo deve ser preenchido com todos os nimeros e letras (Maitsculas e Minlsculas).
» Exemplo de preenchimento: eF4GfSgMSF

5 Aa preencher o Cédigo do Protocolo, favor dlicar na caixa em "Verificagio”
Validando Captcha ... B ¢

D Confirme que & humana
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Sera apresentada uma tela de acompanhamento com as movimentagdes do
processo/documento, indicando as unidades por onde o documento consultado ja
tramitou e a localizacao atual:

Acompanhamento e Autenticacdo de Protocolo - Documento CASACIVIL-OFI-2021/00010

Documento interno: CASACIVIL-OFI-2021/00010

Protecolo: DGMnSiVSih

Classificagdo: 001 - ADMINISTRAGAO GERAL: MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA PROJETOS, ESTUDOS E NORMAS
Descrigdo: Teste de tramite

Espécie: OFICIO

Autenticagio/Assinatura: Assinado com senha por WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS - SEPLAG257428 em substituicdo a DARCY RIBEIRC - CASACIVIL82282 - 07/11/22 as 15:20:16. Assinade com senha
por DARCY RIBEIRO - 07/11/2022 3s 15:20:16. Documento N°: 21832-6255

Ultimas Movimentagées

* 1% Volume - Aguardando Andamento [CGD, [SEPLAG257428]]

Cadastrante

[151+] Evento Lotagio Pessoa
08/11/2023 15:38:20 Gerar Protocolo CGD/SEPLAG Wilton
06/11/2023 14:29:36 Recebimento CGD/SEPLAG Wilton
10/02/2023 09:46:13 Transferéncia GSCCC (extinta)/CASACIVIL Darcy
20/12/202019:34:07 Juntada | documento juntado CASAC GSCCC {extinta)/CASACIVIL Darcy
29/12/2020 19:33:40 Juntada | documento juntado CASACIVIL-CIN-2020/00016-A GSCCC (extinta)/CASACIVIL Darcy

Assinatura com senha GSCCC (extinta)/CASACIVIL Darcy

Criagdo GSCCC (extinta)/CASACIVIL Darcy

14.3 Consulta Publica

A Consulta publica disponibiliza a visualizagdo dos tramites dos documentos pelas
unidades do érgao/entidade, os eventos, datas e usuarios cadastrantes. Também a
consulta publica, ou o link do protocolo, possibilitam a visualizagdo do conteudo dos
expedientes juntados, desde que tenha sido previamente disponibilizada a
“Visualizagao Externa” pelos usuarios responsaveis pelas acoes.

Para consultar o conteddo de documentos, o usuario devera acessar o link:

https://www.sigadoc.mt.gov.br/sigaex/public/app/processoautenticar?n=

Ao acessar o enderecgo do link, sera aberta uma nova pagina na qual o usuario devera
preencher o campo Cdédigo do Protocolo que deseja consultar e em seguida, marcar
a caixa de verificacdo (reCAPCTHA) e clicar no botao “Consultar”:

Autenticagdo de Processos Informacdes Gerais
Cédige do Protocole Para utilizar a Confirmagio da Autenticidade do Protocolo € obrigatério infarmar o Cédige do Pretacolo.
DeEmnsivEin Preenchimento do campo Codigo do Protocolo
- * O campo deve ser preenchido com todos os nimeros e letras (Maitsculas € MinUsculas).
\:I CorTEmelaUelSliinass) O + Exemplo de preenchimento: eF4GF5gMSF
1 Ao preencher o Codigo do Protocolo, favor clicar na caixa em "Verificacio”
Validando Captcha ... R o

O numero do protocolo a ser informado na consulta publica esta conforme o print:
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https://www.sigadoc.mt.gov.br/sigaex/public/app/processoautenticar?n=

Imprimir

CASA CIVIL
GABINETE DO SECRETARIO - CHEFE DA CASA CIVIL

Numero do Documento: CASACIVILOFI202100010

Numero do Protocolo:{DGmnSiVSih
Data/Hora: 08/11/2023 15:27:49 \

Atencgéo: Para consultar o andamento do seu documento acesse

Protocolo de Acompanhamento de Documento

https://www.sigadoc.apmt.mt.gov.br/sigaex/public/app/processoautenticar?’n=DGmnSiVSih

Sera apresentada uma tela de acompanhamento com as movimentacbes e
documentos que foram juntados ao processo/expediente: Clique no documento para
ter acesso ao seu conteudo, caso tenha sido Disponibilizado para Visualizagao
Externa, pelos usuarios.

Ultimas Movimentagées

= 1% Volume - Aguardando Andamento [CGD, [SEPLAG257428]]
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Cadastrante

Data Evento Lotagic Pessoa
08/11/2023 15:38:20 Gerar Protocolo CGD/SEPLAG Wilton
06/11/2023 14:29:36 Recebimento - CGD/SEPLAG wilton
10/02,/2023 09:46:13 Transferéncia / GSCCC (extinta)/CASACVIL Darcy
29/12/2020 19:34:07 Juntada GSCCC (extinta)/CASACVIL Dan
259/12/2020 19:33:40 Juntada GSCCC (extinta)/CASACIVIL Darcy

Assinatura com senha GSCCC (extinta)/CASACIVIL Dan

Criagio GSCCC (extinta)/CASACVIL Darcy
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15 Protocolo para acompanhamento externo

Objetivo: Permite a geragao de um link para que os usuarios externos possam
acompanhar o andamento de expedientes/processos do SIGA.

1) Botao "Gerar Protocolo":

Esta funcionalidade permite que um usuario externo consiga acompanhar o
andamento de um documento/processo por meio da visualizagao das pecas ou
documentos juntados ao mesmo.

Este botéo estara disponivel na tela de consulta do documento/processo, caso o
mesmo esteja em andamento:

SEPLAG-PRO-2023/00040

1° Volume - Aguardando Andamento

© Abrif Novo Volime g Anotar 98 Apensar (@ Arg. Comente 98 Criar Subprocesso Definir Marcador 3 Definir Perfd = Destager Desarquivamento 8 Duplicar (3 Enviar pars Visualizagdo Exterma Redefinic Aosso 1 Sobrestar

af Tramitar YerDossié & Verimpressio W Ver Mais & Vipcular

Vo1 Aguardando Andamento

. Geral Documento Assinado com Senha Wilton
s .

S
“

Ao se clicar no botao "Gerar Protocolo", aparecera a tela abaixo, com o link para
consulta ao andamento do documento:

5 SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Protocolo de Acompanhamento de Documento

Numero do Documento: SEPLAGPRO202300040

Numero do Protocolo: ANi5QPn3tT

Data/Hora: 08/11/2023 16:10:49

Atencéo: Para consultar o andamento do seu documento acesse

https://www.sigadoc.apmt.mt.gov.br/sigaex/public/app/processoautenticarzn=ANi5QPn31T]|

Ao clicar, ou copiar o enderec¢o do link e cola-lo no navegador, o usuario externo
passa a ter acesso aos andamentos do documento/processo:
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Autenticagao de Processos Informagdes Gerais

Cédigo do Protocolo Para utilizar a Confirmagéo da Autenticidade do Protocolo é obrigatério informar o Cédigo do Protocolo.

ANISQPn3tT Preenchimento do campo Cédigo do Protocolo

i * O campo deve ser preenchido com todos os nimeros e letras (Maitsculas e Minusculas).
Autenticar o Exemplo de preenchimento: eF4GSgMSF

Ao preencher o Cédigo do Pratocolo, favor clicar na caixa em "Verificacdo”

Ao se clicar em "Autenticar" é mostrada a movimentagéao do expediente, bem como
sao listados os documentos juntados ao expediente/processo principal, conforme
demonstrado abaixo:

Acompanhamento e Autenticacdo de Protocolo - Documento SEPLAG-PR0O-2023/00040

Documento interno: SEPLAG-PRO-2023/00040

Protocolo: ANISQPn3tT

Classificagdo: 032 - REQUISAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive reproducéo de formulérios e assinaturas autorizadas)
Descrigdo: Teste de retorno da descricio

Espécie: PROCESSO ADMINISTRATIVO

Autenticacio/Assinatura: Assinado com senha por WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS - 19/06/2023 &s 10:33:21. Documento N2 35483-6171

Ultimas Movimentagdes

+ 12 Volume - Aguardando Andamento [GSCCC, [CASACIVILE2282]]

Cadastrante

Juntada CGD/SEPLAG Wilton
20/06/2023 15:42:53 Juntada CGD/SEPLAG Wilten
20/06/2023 15:40:29 Juntada CGD/SEPLAG Wilten
20/06/2023 14:58:14 Juntada CGD/SEPLAG Wilton
20/06/2023 14:42:39 Juntada CGD/SEPLAG Wilten
19/06/2023 12:20:14 Juntada CGD/SEPLAG Wilten
19/06/2023 12:19:04 Juntada CGD/SEPLAG Wilten
19/06/2023 121811 Juntada CGD/SEPLAG Wilton
19/06/2023 10:33:21 Assinatura com senha CGD/SEPLAG Wilton

2) Link "Disponibilizar no Acompanhamento do Protocolo":

Este link, para o usuario do 6rgao/entidade, localiza-se ao lado da descrigdo dos
expedientes juntados ao documento/processo principal que se quer liberar para
acompanhamento externo:

97
Para voltar ao sumario, clique aqui ou sobre o0s titulos



ARQUIVADO
CX. /. f20___ G
Classif_ documental 032
Documento
Data Lotagdo Evento Descrigdo Suporte: Doc
Data: : 13/06,
20/06/23 CGD Encerramento de Volume encerrado automaticamente. | — | - .
De: Wilton Ol
Volume
Para:
20/06/23 CGD Juntada SEPLAG-OFI-2023/00048-A | | Disponibilizar no Acompanhamento do Protocolo | Cadastrante:
Espécie: PRO
20/06/23 CGD Juntada SEPLAG-CIN-2023/00009-A || Disponibilizar no Acompanhamento de Protocolo | Modelo: GO\
20/06/23 CGD Juntada SEPLAG-CAP-2023/00021-A || Disponibilizar no Acompanhamento do Protocolo | Descricdo: Te
Classificacdo
20/06/23 CGD Juntada SEPLAG-CAP-2023/00020-A || Disponibilizar no Acompanhamento do Protocolo | (inclusive repi
20/06/23 CGD Juntada SEPLAG-CAP-2023/00019-A || Disponibilizar no Acompanhamento do Protocolo |

O link "Disponibilizar no Acompanhamento do Protocolo" possibilita que o
conteudo de um documento seja disponibilizado na tela da lista de movimentagdes
por meio do botdo "Ver", conforme figura abaixo. Inicialmente, ao colocar o mouse
sobre o botdo "Ver", & aberta uma janela modal com o teor reduzido do documento.

Ultimas Movimentacdes

+ 1°Volume - Aguardando Andamento [GSCCC, [CASACIVILB2282])

Cadastrante

Lotacdo
Juntada Ver CGD/SEPLAG Wilten
20/06/2023 15:42:53 Juntada CGD/SEPLAG Wilton
20/06/2023 15:40:29 Juntada i CGD/SEPLAG Wilton
20/06/2023 14:58:14 Juntada CGD/SEPLAG Wilton

O mesmo botao "Ver", quando clicado novamente, abre uma nova janela mostrando
o teor completo do documento.

Acompanhamento e Autenticacdo de Protocolo - Documento SEPLAG-PRO-2023/00040

Documento interno: SEPLAG-PRO-2023/00040 @ processohrquivaAutenticado_stream - Perfil 1 — Microsoft Edge - o X
Protocolo: ANiSQPn3tT @ hitps//www.sigadoc.apmt.mt.gov.br/sigaex/public/app/processoArquivoAutenticado_stream?sigla=SEPLAG-OFI-2023/00048-A
Classificaggio: 032 - REQUISAO E CONTROLE DE SERVIGOS REPROGRAFICOS
o: Teste de retorno da descriio

Espécie: PROCESSO ADMINISTRATIVO

=R I - B~ R B v - + =& 1| et | 2 Qla &

Autenticacio/Assinatura: Assinado com senha por WILTON OLIVEIRA DE C|

Ultimas Movimentacdes Govemo do Estado de Mato Grosso

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO

® 1°Volume - Aguardando Andamento [GSCCC, [CASACIVIL82282]] QOFICIO N° 00048/2023/CGD/SEPLAG

Cuiabd/MT, 20 de junho de 2023

Assunto: Teste de fechamento de volume, pés corregdio na deserigio

Data Evento

Teste de fechamento de volume, pés corregiio na deserigio. Teste de fechamento de
volume, pés corregio na descrigio Teste de fechamento de volume, pos corregdo na

RPN TH Caaiet o) descrighio. Teste de fechamento de volume, pés corregso na deseriglio. Teste de
fechamento de volume, pas corregao na descriio. Teste de fechamento de volume, pés
08/11/2023 16:08:04 Cancelamento de Movimentagao corregio na descrigdo.

" Teste de fechamento de volume, pés corregiio na deserigio.

Atenciosamente,
07/11/2023 08:54:48 Cancelamento de Movimentagdo ¥
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PERGUNTAS FREQUENTES

Arquivo auxiliar - para que serve? Como utilizar?

O arquivo auxiliar tem por objetivo substituir o e-mail no tramite de documentos do
SIGA-Doc, nao fazendo, entretanto, parte do expediente ou processo.

Por meio da funcionalidade Arquivos Auxiliares, € possivel inserir, no SIGA-Doc,
documento no formato original, equivalente ao que foi inserido em PDF,
possibilitando, assim, a edicdo do arquivo original pelo destinatario e a inser¢cao de
nova versao, em PDF, no dossié do documento.

O arquivo auxiliar podera ser retirado pelo botdo “Desfazer Anexacdo de Arquivo
Auxiliar” ou “Cancelar” a qualquer momento. No entanto, somente o usuario que
incluiu ou os colegas da mesma lotagéo conseguiréo realizar a agéo.

ATENCAO: essa funcionalidade ndo deve ser utilizada para instrugdo de processos
ou documentos, visto que o arquivo auxiliar ndo faz parte do documento ou processo
e pode ser excluido a qualquer tempo e, por isso, 0s arquivos auxiliares ndo aparecem
na visualizagdo do processo como dossié.

Como acessar o sistema

Para acessar o sistema, abra o navegador de internet e digite o endereco do sistema.

No campo “Usuario”, digite o login (sigla do 6érgao/entidade + matricula) e, no campo
“Senha”, a senha. Clique no botao “Entrar”.

Recomenda-se a utilizagao do navegador Google Chrome.

Como se da o acesso aos documentos quando o usuario muda
de lotagao?

Assim que for efetuada a alteragao de lotacdo do usuario no sistema, o sistema sera
atualizado e o usuario tera acesso aos documentos de sua nova lotagao e,
consequentemente, perdera acesso aos documentos de sua lotacdo anterior, exceto
aos documentos pessoais. As unidades superiores até 2 niveis acima da unidade que
se pretende ter acesso poderdo prover o cadastro de substituicdo. Aplica-se a
unidades ja extintas e novas unidades.

Data e numeracao dos documentos

A fim de evitar duvidas ou inconsisténcias quanto a vigéncia dos documentos, o
sistema passou a reprocessar as datas dos documentos ja finalizados, no momento
em que estes sdo assinados, de forma que a data exibida no documento passe a ser
a mesma data da efetivacdo da assinatura.
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No entanto, 0 ano e a numeragao sequencial do documento, composta de SIGLA DO
ORGAO-SIGLA DO DOCUMENTO-ANO/NUMERO SEQUENCIAL (Exemplo
SEPLAG-OFI-2023/00025) permanecem os mesmos, ainda que o documento seja
finalizado em um ano e assinado no ano seguinte; somente a data de assinatura e
data do documento serdo do ano subsequente.

Dessa forma, a fim de manter a coeréncia entre a numeracéo e a data de assinatura,
€ adequado que o documento ja finalizado em um ano e que nao tenha sido assinado
até o ultimo dia do ano, seja refeito, utilizando-se o botdo “Refazer”, para que o
documento ainda pendente de assinatura seja cancelado e seja gerado um novo
documento, no qual constara numeragao equivalente ao ano em que sera assinado

Documentos alterados/cancelados/revogados - como
identifica-los no sistema

E possivel informar os documentos que foram alterados / revogados / cancelados por
outro documento dentro do sistema, utilizando-se a funcionalidade "Vincular".

Os trés vinculos criam uma movimentacdo no sistema e mostram, ao lado da
visualizacdo de um documento, qual tipo de vinculo foi criado, além de exibir a
vinculagao correspondente também na lista de movimentagdes do SIGA. Veja como
criar a vinculacao no Manual do Sigadoc.

Estagiarios e contratados podem ter acesso ao SIGA-DOC?

Para ter acesso ao Sigadoc, os estagiarios e contratados deverao estar cadastrados
no SEAP (Sistema Estadual de Administragao de Pessoal).

Exclusao de documentos. Os documentos podem ser alterados
ou excluidos apés a tramitagao?

Nenhum documento pode ser alterado ou excluido apds assinatura. Somente pode
ser cancelado, mantendo-se o registro no sistema.

Impressao de processos. E possivel realizar a impressio capa
a capa do processo (capa do processo, histérico de tramitagao
e anexos)?

Sim. O sistema permite a impressao de todo o processo.
O que é a Mesa Virtual?

A mesa virtual exibe os documentos que o usuario recebe e produz. Esses
documentos estdo separados por segbes, como: caixa de entrada, aguardando
andamento, pendente de assinatura etc. Os detalhes do documento aparecem em
cinco colunas: o tempo decorrido desde sua criagao, seu numero, sua descri¢cao, sua
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https://sigadoc.gitbook.io/siga-doc/principais-operacoes#vincular

origem e sua situagdo. No topo da tela, esta o logo “ SIGA’% ”, que possibilita voltar
para a Tela Inicial.

E nesta tela que vocé pode criar documentos, realizar pesquisas, acessar o manual,
e demais funcionalidades do sistema.

Quais entes utilizam o sistema atualmente?

Dentre os Orgéos que ja utilizam ou estdo de processo de implantacéo do sistema
estdo: Governo do Estado do Mato Grosso, Telebras, Infraero, FINEP, SERPRO,
Prefeitura do Rio de Janeiro, Estado Maior do Exército, Prefeitura de Rio Branco-AC,
Camara Municipal de Sao Paulo, Camara Municipal de Bauru, Conselho Nacional de
Radiologia, Camara Municipal de Cubatdo, Camara Municipal do Rio de Janeiro,
Governo do Estado de Sao Paulo, Camara Municipal de Bento Gongalves, Prefeitura
de Bento Gongalves, Camara Municipal de Sdo Bernardo do Campo, Camara
Municipal de Campinas, TJPA - Tribunal de Justica do Para, TJBA - Tribunal de
Justica da Bahia.

Tramitagcao de Documentos - Todo documento tramitado
precisa ser assinado?

Sim, exceto documentos capturados (que foram produzidos fora do sistema e
importados para o mesmo). Nesse caso o sistema exige autenticacdo (com senha ou
certificado digital).

Tramitacao multipla. O sistema permite multipla tramitagao, ou
seja, tramitar para varios usuarios / areas de uma sé6 vez?

Sim. E possivel realizar tramitagdo concomitante para varios usudrios/varias areas de
uma so vez.

Vide orientagdo no manual Tramitar em Paralelo.
Visualizagcao de processo como dossié no formato PDF

Para visualizar o dossié de um processo, basta clicar no comando "Ver dossié"

_J Ver Dossié

. Em seguida, selecione a opcao "PDF"> “Abrir” ou PDF> Tamanho
Original “Abrir” para visualizar na integra ou baixar o PDF do processo:
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= visualizar Movimentagdes Tela Cheia

Documentos do Dossié / Lotagio

A SEPLAG-PRO-2023,/00089-V03

~ SEPLAG-OFI-2023/00061-4A

A Teste de encerramento de volume
P Teste de encerramento de volume
A COMPLETO

A= TODOS 05 VOLUMES

3° Volume - Aguardando Andamento

& Preferénciaz: O HTML @ PDF - abrir O PDF sem marcas - abrir ) PDF Tamanho Original - abrir

CGD
CGD

213
314
215
317

318

@ Q] tfes

Caso o dossié demore muito a carregar, experimente limpar os dados de navegacéao
do Google Chrome (Cookies e outros dados do site e Imagens e arquivos
armazenados em cache), clicando nos trés pontos no canto superior direito do
navegador e selecionando a opgao Mais Ferramentas / Limpar dados de navegacao.

Esse procedimento deve solucionar o problema. Caso continue com problemas para
baixar o dossié do processo, entre em contato com o Suporte do Sigadoc.

Qe w » 0 2
Nova guia T+ T

Nova janela Ctrl+N
Nova janela andnima Ctrl+Shift+N
Histérico »
Downloads Ctrl+)
Favoritos >
Gerenciador de senhas do Google [ERY

Extensdes 4
Zoom - %% + s
Imprimir... Ctrl+P

Buscar... Ctrl+F

Salvar pagina como... CtrleS

Criar atalho.. Editar Recortar Copiar Colar
Nomear a janela.. Configuracdes

Limpar dados de navegaco...|  Ctrl+Shift=Del Ajuda 4

o—

Sair
Gerenciador de tarefas ShiftsEse
Ferramentas do desenvolvedor cud-snift-| |0 Gerenciado pela sua organizagdo
Remover dados de navegacao
Basico Avancado
Periodo  Todo o periodo v

O Histdrico de navegagio
Limpa o histérico, inclusive da caixa de pesquisa

Cookies e outros dados do site
Desconecta vocé da maioria dos sites

Imagens e arguivos armazenados em cache
Libera 88,0 MB. O carregamento de alguns sites pode ficar mais lento no
seu proximo acesso.

Cancelar Remover dados
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http://seplag.mt.gov.br/index.php?pg=ver&id=5847&c=189&sub=true

Superintendéncia de Arquivo Publico Av. Getulio Vargas, n° 451, Centro - Cuiaba — MT
Contatos:
suportesigadoc@seplag.mt.gov.br

cgd@seplag.mt.gov.br

Para mais informagdes, e orientativos, visite também o Portal do Sigadoc.
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