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Na página inicial  o operador  1 
(Gabinete do Gestor) deverá 
clicar em “Criar Documento”.
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Selecione  a “Comunicação Interna 
Circular Padrão” 

Digite uma palavra –chave para 
buscar o “formulário” de 
elaboração do documento.
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Esta  é a  tela do formulário 
para elaboração da 
Comunicação Interna CIrcular

Preencher este campo com  o 
resumo do assunto , utilizando 
palavras -chave para facilitar a 
busca do documento 
posteriormente

Selecionar o Destinatário como 
Campo Livre e incluir para quais 
unidades serão encaminhadas as 
Comunicações Internas Circulares
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Esta  é a  tela  preenchida do 
formulário para elaboração  da 
Comunicação Interna Circular

Atenção: Sempre clique em “Ver 
Documento” para visualizar como o 
documento está ficando.

Preencher com o texto a ser 
inserido no documento
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Se o documento estiver correto, 
clique Ok.
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Veja que o documento, ainda  é 
temporário (TMP-12084)  - Em Elaboração 
e Pendente de Assinatura. Podendo, 
inclusive, ser Editado  através do 

Se estiver tudo Ok, clique em 
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Para “Assinar” selecione “Com Senha”. 
Depois clique em “Assinar”
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Ao abrir esta tela de identificação, o 
operador deverá colocar matrícula e senha 
e clicar em Ok.
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Observe que agora o documento está na condição de 
“Aguardando Andamento”. 
Na lateral direita  pode-se visualizar  os metadados de 
identificação e busca  relacionados ao documento.

Decidir como será o envio desse 
documento.
a) Criar via e tramitar;
b) Gerar o protocolo e enviar o 

link por e-mail.
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Observe que a cada via criada, aparece uma letra do 
alfabeto, podendo criar até 24 vias individualmente. 
Observação: Caso seja necessário enviar mais vias, deve-
se duplicar (veja o vídeo “duplicar”) o documento e criar 
as vias faltantes.

Para “Criar Via” clique na funcionalidade.
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Para tramitar cada via criada, clique sobre a 
letra que corresponde a via a ser enviada e 
depois em “tramitar”.
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Selecione a Unidade para onde o Documento  
será tramitado e clique em Ok.
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Observe que a Unidade de destino de cada via fica registrada 
no campo “Vias” e, conforme a via selecionada (a letra 
aparece na cor preta), é possível acompanhar a “Tramitação”.
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O SIGADOC dá a possibilidade dos usuários tomarem 
conhecimento de um documento, que através do “Gerar 
Protocolo” e enviar o Link por e-mail.
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Ao clicar na funcionalidade “Gerar Protocolo” gera o 
Protocolo de Acompanhamento de Documento. É 
recomendável enviar o link no corpo de e-mail para 
facilitar o acesso ao documento. Portanto, basta copiar o 
link destacado e colar no e-mail.
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Remetente

Colocar todos os e-mails dos destinatários.
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No e-mail do destinatário irá aparecer como no exemplo 
abaixo. Sendo necessário o servidor clicar no link.



Ao clicar no link, você será direcionado para esta página, 
onde deverá  marcar “Não sou um robô” e depois clicar 
em “Autenticar”
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O Destinatário terá acesso ao documento e a todas 
as movimentações (Histórico do documento).
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