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CRIANDO OU RECUPERANDO UMA SENHA

Para ser cadastrado, criar 
uma nova senha ou alterar 
uma senha já existente, a 
pessoa deverá ter seu e-mail 
cadastrado e atualizado no 
SIGADOC, pois a senha 
provisória será enviada no e-
mail. Caso não tenha o e-
mail na situação acima, a 
demanda deverá ser feita ao 
administrador do sistema no 
órgão.
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O Novo usuário deverá inserir matrícula ( O login de acesso 
ao sistema)  e  CPF. A senha provisória gerada será enviada 
no e-mail cadastrado no sistema.

Há a possibilidade 
de alteração da 
senha do usuário, 
mediante duas 
pessoas do setor 
ou unidade 
superior.

1- Novo usuário
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O usuário deverá inserir matrícula ( O login de acesso ao 
sistema)  e  CPF. A senha provisória gerada será enviada no 
e-mail cadastrado no sistema. A senha antiga será resetada.

Há a possibilidade 
de alteração da 
senha do usuário, 
mediante duas 
pessoas do setor 
ou unidade 
superior.

2-Esqueci Minha Senha
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3- Trocar Senha: Através da funcionalidade Menu> Administração> “Novo Usuário” 
pode- se alterar uma senha já existente ( inclusive a provisória enviada no e-mail).
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Surgirá a tela de Alteração de senhas:
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PAINEL DE VISUALIZAÇÃO NO 
SIGADOC
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Painel de visualização
1- Expediente (documento)/Processo;
2- Situação;
3- Vínculo do documento (usuário/Lotação).

1- Expediente OU 
Processo

1

2

32-Situação
3- Vínculo do documento 
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Algumas situações do Documentos na Lotação(unidade): As ações que o 
usuário pode realizar:

Situação
Está na 

Unidade?

Pode ser 

editado?
Pode ser excluído

1 Em Elaboração sim sim sim

2 Revisar sim sim sim

3 Como Subscritor sim ou não

4
Pendente de Assinatura / Despacho 

Pendente de Assinatura**
sim ou não

5 Caixa de Entrada (Digital) sim não não

6 A Devolver (Fora do Prazo) sim não não

7 Aguardando Devolução (Fora do Prazo) não não não

8 Aguardando Andamento sim não Não*

9 Como Interessado sim ou não

10 Transferido / Transferido (Digital) não não não

11 Sobrestado sim não não

12 Arquivo Corrente sim não não

13 A Receber (Físico) não não não

Importante:
Os documentos marcados:  
Ex.:“Urgente”; “Como 
Interessado”...
também aparecem na 
lista de “Situação”, porém 
eles podem estar também 
em outras situações: Ex.: 
“Aguardando andamento; 
Pendente de Assinatura; 
Como subscritor; Em 
elaboração;
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CRIANDO UM DOCUMENTO



1- Na tela inicial:

2- Na Barra de Ferramentas> Documento:

Ao abrir a lista de documentos, em qualquer situação, na tela inicial>

Menu documentos> novo ou mesa virtual:

NO SIGADOC HÁ TRÊS CAMINHOS PARA SE CRIAR UM DOCUMENTO:



1- Clique em “CRIAR 
DOCUMENTO”.

1- Na tela inicial:



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

2- Para ir à Barra de 
Ferramentas> NOVO e MESA 

VIRTUAL abra a lista de 
documentos

2- Na Barra de Ferramentas> NOVO ou MESA VIRTUAL:



Na Barra de Ferramentas> Documentos> NOVO ou MESA VIRTUAL:

Ao selecionar NOVO, direcionará à tela para se criar um documento.

1

2

1

Ao selecionar MESA VIRTUAL, direcionará a essa tela, onde além de poder criar um novo 
documento, permite visualizar a relação de documentos na responsabilidade do usuário e 

suas situações, conforme exposto a seguir:

2
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MENU> DOCUMENTO> MESA VIRTUAL:
Fornece informações sobre os documentos que estão no setor e a situação.
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EM: TELA INICIAL, NOVO OU MESA VIRTUAL
Surgirá a tela para criar um documento
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Selecione o modelo do documento

Selecione se é um documento físico ou digital

Escolha o nome do subscritor

Selecione para escolher a condição do  subscritor

Escolha o destinatário

Escolha a lotação do destinatário.

Nome do destinatário

Vocativo do texto

Texto do documento

Fechamento do texto do documento

Ajuste do tamanho da letra do texto

Visualizar a impressão- PDF

Visualizar o documento elaborado- HTML

2

10

14 Gravar o documento elaborado

TELA PARA CRIAÇÃO DE DOCUMENTOS
CAMPOS DISPONÍVEIS



TMP- Significa que a numeração é temporária, somente ao “finalizar”, o documento ganhará a 
numeração definitiva;

EM ELABORAÇÃO- Significa que é um documento que ainda está sendo elaborado, podendo, 
ainda, ser Editado;

1
2 3 4 5

1

2

3

4

5

PENDENTE DE ASSINATURA- Significa que ainda não foi assinado. Para assinar não  é obrigatório 

estar FINALIZADO;

COMO SUBSCRITOR- Significa que o elaborador deverá também assinar o documento;

REVISAR- Significa que é um documento passível de ser revisado, 
podendo ser inserida uma terceira pessoa como REVISOR.

SITUAÇÃO DO DOCUMENTO EM ELABORAÇÃO
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CRIANDO UM DOCUMENTO
OUTRAS SITUAÇÕES
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1

1

Origem:
Interno Produzido- se foi produzido no 
SIGAdoc;
Data: Se é uma documento produzido  fora 
do Sigadoc e importado, a data original do 
documento;
Acesso: Quem pode visualizar esse 
documento.

TELA PARA CRIAÇÃO DE DOCUMENTOS
DEFINIÇÃO DE CAMPOS DISPONÍVEIS

2

Salvar modelo de um documento que seja 
rotineiramente produzido e que o usuário 
queira manter para facilitar sua reprodução.
O modelo ficará disponível  para todos os 
usuários da lotação, podendo ser excluído a 
qualquer tempo.

2
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AÇÕES NO DOCUMENTO



1- Quando da elaboração do documento, se o destinatário não estiver predefinido, e o 
documento assinado, conforme a seguir: 

Ou não estiver selecionada a opção “tramitar”, no momento da assinatura: 

1.2 - Quando é um documento avulso (expediente):

O documento não será tramitado automaticamente, e ficará no setor na situação 
“aguardando andamento”.

1.1 - Quando é um documento, parte de um 
processo que será tramitado:

AÇÕES NO DOCUMENTO



Exemplo de Documento “Aguardando Andamento”

PENDÊNCIAS: 
Documento que foram 
produzidos para serem 
juntados ao processo, 
porém não foram 
finalizados e assinados.



VIAS: 
Um documento pode 
ter até 24 vias, sendo 
estas indicadas por 
letras.
Aqui a situação do 
documento é a via A, a 
situação na lotação, e 
quem o assinou.



Informações sobre o 
documento:



NÍVEL DE ACESSO:
Quem pode visualizar 
o documento. 



ARQUIVOS AUXILIÁRES:
São arquivos de apoio, que 
não constituirão peças do 
processo. Podem ser 
excluídos.
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EVENTOS NO PROCESSO
AÇÕES NAS PEÇAS



As ações nas peças do processo:
O setor que realizou; A ação 
realizada;  a descrição da ação e o 
número do documento.
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EVENTOS NO PROCESSO
AÇÕES NAS PEÇAS



Identificação do documento e as ações 
disponíveis naquele momento.
Obs.: As ações disponíveis dependerão da 
situação e permissões do documento.

SITUAÇÃO DO DOCUMENTO E BARRA DE FERRAMENTAS



OPERAÇÕES NA BARRA DE FERRAMENTAS

Para anexar um arquivo em PDF ao processo. O arquivo deverá 
conter no máximo 10 MB, devido a dificuldade de descrição do 
documento, recomenda se a “CAPTURA” do arquivo, que pode 
ser realizada em Criar documento, indo em Modelos.

Insere um lembrete (post-it) no documento, este não fará parte 
das peças do processo, podendo ser excluído a qualquer tempo.

Une temporariamente dois ou mais. documentos 

Por meio da ação Arquivar Corrente, os documentos deixam 
de tramitar e são arquivados na lotação ou na matrícula de 
quem o arquivou.

Transforma um expediente avulso em processo, inserido capa.

Atribui novo código de 
temporalidade ao documento.

Autentica um documento anexado, ou capturado, via 
arquivo formato PDF. 

O Sistema permite criar até 24 vias de um documento, 
que serão tramitados independentemente, sendo 
identificadas cada uma por letra maiúscula: A;B;C...

A ação Cancelar torna sem efeito o documento que já tenha 
sido finalizado e assinado. 

Sendo cadastrado em um determinado perfil, o 
usuário passa a receber por e-mail avisos sobre todas 
as movimentações do documento.

A ação Definir Marcador permite marcar 
expedientes e processos administrativos, 
segundo a urgência, prioridade, tema, etc.

permite que o conteúdo de documento(com exceção do 
arquivo capturado PDF) seja duplicado para elaboração de 
um novo documento, sem que o original seja modificado. O 
novo documento recebe uma numeração temporária (TMP) 
e pode ser editado.

permite juntar uma cópia de outros documentos já 
existentes no SIGADoc ao documento que sendo 
produzido ou despachado

Gera um número de protocolo que pode ser entregue 
ao cidadão para acompanhamento de seu 
documento via Internet.
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OPERAÇÕES NA BARRA DE FERRAMENTAS

Atribui novo código de 
temporalidade ao documento.

Suspende temporariamente o 
andamento de um documento, que 
necessita de providências externas 
para dar continuidade.

Tramita o documento, após assinado, para 
a unidade de destino. A ação poderá ser 
realizada automaticamente, quando na 
elaboração do documento a unidade 
destinatária já estiver informada, e 
durante a assinatura estiver selecionada a 
opção Tramitar.

Relaciona um documento a outro por referência, porém 
permanecerão independentes. Os números dos documentos 
relacionados ficará na tela de consulta do documento, 
servindo como link , podendo ser excluído.

Permite alterar o grau de restrição 
de acesso ao documento.

Permite visualizar, em vários formatos, 
todos os documentos que compõem o 
dossiê do documento, podendo ser 
visualizado em PDF um processo com 
todas as folhas numeradas e assinadas.

Exibe o formato de impressão do 
documento. Documentos em 
elaboração(TMP) e não assinados, 
apresentam a tarja MINUTA em 
marca d’água.

Indica o documento para guarda 
permanente. Para efetuar a operação 
é necessário indicar o responsável e o 
motivo. A ação poderá ser desfeita.

permite que um expediente seja juntado a outro, desde que ambos 
estejam na mesma lotação e em andamento.

Inclui um novo documento a um 
documento principal já criado no 
sistema
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OPERAÇÕES NA BARRA DE FERRAMENTAS

Exibe, por data, todos os eventos de movimentação do documento, a lotação e identificação do 
servidor responsável. Possibilita também visualizar detalhadamente as movimentações do 
documento, através da funcionalidade AUDITAR, conforme abaixo:



Exibe os detalhamento dos eventos no 
documento, indicando data e horário:
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1- Somente documentos assinados podem ser movimentados;

2- Para inserir um documento a um processo, deverá ser utilizada a funcionalidade “Incluir 
Documento”;

2.1 Ao ser assinado o documento a ser juntado ao processo, deverá ser selecionada a opção 
“Juntar”;

RESUMO:
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FIM


