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CRIANDO OU RECUPERANDO UMA SENHA

SGA_» &

Governo de Mato Groszo

kabricula

2 | Matricula

Senha
@ GSenba
Para ser cadastrado, criar
uma nova senha ou alterar
uma senha ja existente, a
pessoa devera ter seu e-mail

cadastrado e atualizado no
SIGADOC, pois a senha

provisdria sera enviada no e-
mail. Caso nao tenha o e-
mail na situagdo acima, a
demanda devera ser feita ao
administrador do sistema no
érgao.

Sou wmi novo usulno

Esquesi mnls Aenha

Ve develop Sabre o SHaA
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O Novo usuario devera inserir matricula ( O login de acesso
ao sistema) e CPF. A senha provisdria gerada sera enviada
no e-mail cadastrado no sistema.

Ha a possibilidade
de alteragao da
senha do usuario,
mediante duas
pessoas do setor
ou unidade
superior.
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2-Esqueci Minha Senha

Esqueci Minha Senha

Método 1 - Envio de senha nova para o e-miail

Matricula
Daaieceeea et EEEE O usudrio deverd inserir matricula ( O login de acesso ao
etc) e 99999 & o nimero da sua matric . . s . ’ .
sistema) e CPF. A senha provisdria gerada serd enviada no
CPF . g . /
e-mail cadastrado no sistema. A senha antiga sera resetada.
QK

Meétoda 2 - Alterar a senha com auxilio de 2 pessoas

(O sisterna altera a senha da pessca conforme solicitado, porém € necessano o apoic de mais 2 pessoas para completar o processo.
As paessoas awdliares dewem estar na mesma lotagdo da pessoa indicada para ter a senha substituida ou devern estar na lotagio imediatamente supenior na hierarquia organizacional. H é a pOSSi b| I | d a d e

Dados do primeira auxiliar: / de alteragao da
Matricula CPF senna senha do usuario,
mediante duas

B XXFIFTR onde X0 € 2 sigla do seu dnglo (TE R ES esc) & 53599 £ o ndmero da matriouls da

primiin pesss e uxiiarh na aheracla de sanha pessoas do setor
Dados do segundo auxiliar: ou unidade

Matricula CPF Senha superior.

Ex MXNIIFFI. onde XX £ 3 sigla doseu dnglo (T2 R ES. etc) ¢ 99990 € o ndmero da matrouls da

segunda PeFENa Que auxilard na aleragldo de fenna

Alterar senha de:

batriculs CPF
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3- Trocar Senha: Através da funcionalidade Menu> Administracao> “Novo Usuario”
pode- se alterar uma senha ja existente ( inclusive a provisoria enviada no e-mail).

MENU = T —
Gowerno de Mato Grosso Fagina Inicial
Madulos k
- - "
Meva Usudrio Admanistragio Trocar senha
fiposhila SMEA-Doc
Metads 1 - Envin de senha Lagedr
Matricula
£y - XN99559 onde XX ¢ 3 sigla do sou drgdo
(T2, R ES, et) & 59590 & o mdmen b 23
ratriculy.
CPF

Metode 2 - Alberar a senha com auxilic de 2 pessoas

0 sistemna altera a senha da pessoa conforme solicitado, porém @ necessdric o apoio oe mas 2 pessoas para completar o processo
As pessoas auxilianes dewem estar na mesma kMacsd da peseoa indicada para 1er a senha substituida o devem estar na lotagdo imedialamente supenior na hierarguia organizagional,

Dades do primesa auxiliar:

katricula CPF SEnha
T XNTTIED, onede X £ b sagly do e deploTZ, R, ES, o) & 95995 &0
FirTsTe Sl malnoola Sa PSS DR U U bhard ra a%ara :_'2 O BRI
-
o a e
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Surgira a tela de Alteracao de senhas:

MENMU = Mimers de Dacumanln

Gowerno de Mato Grosso

. Ola & Wilton Gliveira de Campos Morais [ ©60 & Sar
» SECRETARRS DE ESTADD DE PLANEIAMEMTC E GESTAD

Trocar senha

Matricula Sariia atual

Eocy USSR, pende WK & 3 pgha oo seu Ggdo (T2, B & Eby e 70990 & gondirvesno ) s msaliriculs

Pewva Senha Repeticio ds nees senha Feeca ds nowa senha
Senha nba infarmada

LEk=r mannculsa, minisosla @ ndmen para sumemler & foocs da semba

E # Trocar tambédm a senha do comapuiader, da rede & do a-miail
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Painel de visualizacao

1- Expediente (documento)/Processo;

2- Situagao;
3- Vinculo do documento (usuario/Lotagdo).

MENU = T

i % TESTE 27 _
Gowerno de Mato Grosso * O 0 TESTE 22 014, & Usuario Teste B LTEST B¥ Sair
° 3- Vinculo do documento

1- Expediente OU
Processo Expadientes Tareias

Situagia Atendente Lotagin sddule ndo encontrade
Ern Elaborachis 3l 251
o Subsonior 3d n]
Pardants de Assinatura 125 325 Solicitactes
A dewoleer (Fara do prazo) d ]
fguardando devolucéo (Fara do prazo) 1 |
Aguardando Andamento 77 77 Srtuagan ftendente Latagaa Mae atribuidas
Transferide (Dagital) 1 - Pesquisar Solictagies | Mova Solictacis
Arques Carrente 3 3
Reisdr e} o
Gestio de Conhedmenia

Processos Adminiskrativos

5-i"|!'|.l.l-|ilb Atendenbe Lﬂllil':lﬂ
Situacda Atendente Lotacho Pesruitar ComPedimentios Mo Corbwgmenta
Em Elaboracio ] |
Cama Subscnfor 0
Perdents de Axsinatura 1] ~
e A fransportes

Descricdo Total
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Algumas situagoes do Documentos na Lotagcao(unidade): As a¢les que o

usuario pode realizar:

Esta na Pode ser Pode ser excluido
Unidade? editado?

“ Em Elaboracdo

n Revisar

n Como Subscritor

- Pendente de Assinatura / Despacho
Pendente de Assinatura**

“ Caixa de Entrada (Digital)

n A Devolver (Fora do Prazo)

Aguardando Devolugdo (Fora do Prazo)

n Aguardando Andamento

n Como Interessado

Transferido / Transferido (Digital)

Sobrestado
Arquivo Corrente
A Receber (Fisico)

sim
sim ou nao
sim ou nao
sim
sim
nao
sim
sim ou nao
nao
sim
sim

nao

sim

>
o

>
o

=]

Q2 Q2 QA Qn
(]

=}
o

sim

5 5 35 3
Q T A ar
o O O O

Os documentos marcados:
Ex.:“Urgente”; “Como
Interessado”...

também aparecem na
lista de “Situagao”, porém

eles podem estar também
em outras situagoes: Ex.:
“Aguardando andamento;
Pendente de Assinatura;
Como subscritor; Em
elaboracao;

Governo de

Mato
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NO SIGADOC HA TRES CAMINHOS PARA SE CRIAR UM DOCUMENTO:

1- Na tela inicial:;

Processos Administrativos

Situacio Atendente Lotagio
Em Elaboragio 1 1
Como Subscritor 1
Pendente de Aszinatura 1
Revisar 1

Pesquisar l Criar Documento

2- Na Barra de Ferramentas> Documento: -
Ao abrir a lista de documentos, em qualquer situacao, na tela inicial>
Menu documentos> novo ou mesa virtual:

0
0

%E} @- MENU = Documentos = Ferramentas ~ Relat6rios Gestdo MNumero de Document: | Buscar

Governo de Mato Grosso Novo < C— Ola, & Wilton Oliveira de Campos Morais HcGp
» SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENT

Pesquisar = Sair

Mesa Virtual < ee—

Documentos Encontra

SEPLAG Governo de

Secetar e A Mato
&
neamento Grosso



ma} @ MENU ~ mero de Document Buscar .

Governo de Mato Grosso » ORGAO TESTE Z2Z Oli & Usuario Teste [l LTEST 0 Sar

Expedientes Tarefas

Situagio Atendente Lotagio Médulo ndo encontrado

Em Elaboracao 291 291

Como Subscntor 92 0

Pendente de Assinatura 325 325 Solicitacdes

A devolver (Fora do prazo) 0 |

Aguardando devolugdo (Fora do prazo) 1 1

Aguardando Andamento 77 77 Situagao Atendente Lotagao Niao atribuidas

Transfendo (Digital)
Arquiwvo Corrente
ﬂl_\‘n}.,gf

o0 W e

(N

Gestio de Conheomento

Processos Admmnistrativos

Situagdo Atendente Lotagho
— —
Em Elaboraglo 1
Comeo Subscntor 1
Pendente de Assinatura 1
) Trarsportes
Rewvisar 1

3
Lotagdo
- Descrigao Total
Pesqusar
= 1- Clique em “CRIAR e -
DOCUMENTO”. werinc

Governo de
Seci iad
oo e Mato
oo
eneements Grosso




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

%I_\) @ MENU ~ mero de Documents a

Governo de Mato Grosso » ORGAO TESTE 22

Ols & Usuario Teste [l LTEST  0#Sar
2- Parair a Barra de

Ferramentas> NOVO e MESA
Expedientes VIRTUAL abra a lista de
documentos

Situagio Atendente

MOGulo ndo encontrado

Em Elaboracao 91 291
Como Subscntor 292 0
Pendente de Assinatura 325 325 Solicitacdes
A devolver (Fora do prazo) 0 |
Aguardando devolugdo (Fora do prazo) 1 |
Aguardande Andamento 77 77 Situagao Atendente Lotagao Nao atribuidas
Transferido (Digital) 1 1 PYE————
Arquiwvo Corrente 3 3
Revisar 288 0

Gest50 de Conheomento
Processos Admnistratives

Situagho Atendente Lotagho
Situagdo Atendente Lotagdo Pesquisar Conbeomentos il Novo Conbeamento
Em Elaboraglo 1 1
Como Subscnter 1 0
Pendente de Assinatura 1 1

= ~ Transportes

Revisar 1 0

Descrigao Total
S
Ly 4
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Na Barra de Ferramentas> Documentos> NOVO ou MESA VIRTUAL:

%A > +2F MENU~ Documentos ¥  Ferramentas Relatérios Gestao | Buscar

Governo de Mato Grosso Nove < —— o Ol4, & Wilton Oliveira de Campos Morais HceD
3 SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENT Pesquisar & Sair

Mesa Virual <G — )

Documentos Encontra

Ao selecionar NOVO, direcionara a tela para se criar um documento.

Ao selecionar MESA VIRTUAL, direcionara a essa tela, onde além de poder criar um novo
documento, permite visualizar a relagdo de documentos na responsabilidade do usudrio e
suas situagoes, conforme exposto a seguir:

Governo de

Mato
Grosso

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestao




MENU> DOCUMENTO> MESA VIRTUAL:

Fornece informacdes sobre os documentos que estdo no setor e a situagao.

E Mesa Virtual Q Pesquisar Filtrar

X Alertas
Tempo Codigo Descrigao Origem Etiquetas
2 meses OTZZ-ReQ-2020/00023-A  Documento a ser juntado no processo OTZZ-REQ-2020/00022. LTEST = Aguardando Devolugio Fora Do Prazo

&9 Pendente de Revisao
Tempo Caodigo Descrigio Origem Etiquetas

2 dias OTZZ-OFI-2020/00086 2.1.2 Oficio de Inconformidade de Documentos para Nomeagdo de Usuario Teste / L. LTEST | &3 Como Ravisor

P Pendente de Assinatura

Tempo Codigo Descrigao Origem Etiquetas

3 dias TMP-2822 LOTE 02 - 15.2.1 - OFICIO COMUNICANDO O INDEFERIMENTO AO REQUERENTE de Wilton O... CGD Em Elsboragdo B Pendente de Aszimsturs | P Como Subscritor 69 A Revissr

1semana OTZZ-DOS-2020/00003 Dossié admissional de JOSE BONIFACIO. CGD # Como Subseritor

2 semanas SG-DOS-2020/00001 Dossié admissional de JOSE BONIFACIO. CGD P Pendents de Assinatura | B Como Subscritor

2meses  SG-DES-2020/00002 Despacho de Wilton Oliveira de Campos Merais / CGD CGD P Pangentz gs Asinatura | P Como Subseritor

3meses  SG-REQ-2020/00001 LOTE 01 - 3.1 - E-MAIL AQ INTERESSADO DE CONFORMIDADE - EM ANDAMENTO de Wilton ... CGD P oendents s Assimatra P Como Subseritor

Imeses OTZZ-REQ-2020/00008 Processe iniciado para fins de teste. CGD & Como Subseritor

3meses  5G-DES-2020/00001 Despacho de Wilton Oliveira de Campos Morais / COORDDEGESTAODE CGD & Pandente de Azzinatura | P Como Subseritor

4dmeses  SG-REQ-2019/00001 DESENVOLVIMENTO - UNIFICADO - CAPA - REQUERIMENTO - PRONTO de Wilton Oliveira d.. CGD P Pandents de Assinatura | B Como Subscritor

© Aguardando Andamento

Tempo  Codigo Descrigio Origem Etiquetas

2 chas OTZZ-REQ-2020/00019-A  Unificado - PJ - Sem Procurador - Ocupagdo Primitiva LTEST  © Agusrdandgs Andamento

SEPLAG Governo de
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EM: TELA INICIAL, NOVO OU MESA VIRTUAL

Surgira a tela para criar um documento

Governo de Mato Grosso » SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD 014, & Wilton Oliveira de Campos Morais [l CGD B Ssir

NOVD

Modeio

Comuricagao Interna Croular Padrao
© Digital © Fisico
Subscribor

SG10936 . Viiton Oliveira de Campas harais Substiteto O Pessonalizar

Destinatario
Crgao Integrado ¥ !
Preenchirmento autormation

Vioratheg:
Prezhda Sanhar ¥

TENTO A SER INSERIDO WO CORPO DO OFIO0 QRCULAR:

-

Fechamento:
Atenciosamente v
Tamanho da lefra:
v

Marma
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TELA PARA CRIACAO DE DOCUMENTOS
CAMPOS DISPONIVEIS

oth & Vllton Olveira die Campos Moae [l 050 e

ot dpho netil Crluls! Padeo

CRQis| & Figsog \

Sl i3 o
SOAREE - W Siatnnm de Clives heorat Supstinitn O Personatza

Caestinysirin \
o g 1 © B (4]
s % ~
Edwma :

Coimpo Livne
Vot o Selecione 0 modelo do documento
P Tas b

\ [ ) Jselecione se é um documento fisico ou digital )

9 Escolha o nome do subscritor

e Selecione para escolher a condi¢ao do subscritor
% 9 Escolha o destinatario

TEXTD A SER [REERIDDD kel CORPD DD OFHTO JRCULAR:

Festharnaantg:

G Escolha a lota¢do do destinatario.
Nome do destinatario J

\Vocativo do texto

Al i e

T b Ok i

Pagrep

o
o o o

Texto do documento »
Fechamento do texto do documento
Ajuste do tamanho da letra do texto .

o o7

0006009

2 5 7 = SEPLAG Governo de
Visualizar a impressdo- PDF Secretaria de hd t
Es'tado de a o
Gravar o documento elaborado Visualizar o documento elaborado- HTM LEEIESUSIS Grosso
e Gestao




SITUACAO DO DOCUMENTO EM ELABORACAO

Governo de Mate Grosso > ORGAO TESTE Z£

Oli, & Usuario Teste Bl LTEST B Sair

TMP-2862| @ P o o e

Geral -[Em Elaboracao] [Pendente de Assinatural [Como Subscritor)(Revisar |

& Anexar L8 Assinar { Auditar 77 Definir Mareador 3 Definir Perfil = & Duplicar .7 Editar @ Excluir 53 Fnalizar 8 Ineluir Cossignatiria |3 Selicitar Assinatura 0 Ver Dossié | (S Ver Impressio

Govermno de Mato Grosso

Documento Interno Produzido: TMP-2862

Suparte: Documento Eletrénico

Nivel de Acesso: Publica

OREAD TESTEZD = LTEST
X ¥
ThiP-2862 - 2799999
CuiabaMT, 06 de Abril de 2020
Data:
De: Usuzric Teste
o Para: Usuario Teste
Ao Excelentissimoe Senhor: Espécie: Ofici
httpsy/fwnanw.sigadocapmtmbtgov.brisigaes/app/expediente/mowfincuir_cosignataria?sigla=TMP-Z862 8 e

MP- Significa que a numeracgdo é temporaria, somente ao “finalizar”, o documento ganhard a
numeracao definitiva;

EM ELABORACAO- Significa que é um documento que ainda esta sendo elaborado, podendo,

ainda, ser Editado;

PENDENTE DE ASSINATURA- Significa que ainda nao foi assinado. Para assinar ndo é obrigatorio
estar FINALIZADO;

a COMO SUBSCRITOR- Significa que o elaborador devera também assinar o documento;

e REVISAR- Significa que é um documento passivel de ser revisado,
podendo ser inserida uma terceira pessoa como REVISOR.
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TELA PARA CRIACAO DE DOCUMENTOS

DEFINICAO DE CAMPOS DISPONIVEIS

Tawts 5 mor arecrids no Sorpa do memarsnds
[Emmaa ]| X Bt
TR T O e e

06 | Wer Decumento | Ver Impeecsia

Salvar modelo de um documento que seja
rotineiramente produzido e que o usuario

gueira manter para facilitar sua reproducao.
O modelo ficara disponivel para todos os
usuarios da lotagao, podendo ser excluido a
gualquer tempo.

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.

Governo de
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ACOES NO DOCUMENTO

1- Quando da elaboracdao do documento, se o destinatario nao estiver predefinido, e o
documento assinado, conforme a seguir:

Destinatario

Crg3o Integrado T '

M atricula
Orgdo Integrado
Externo

Campo Livre

Ou nao estiver selecionada a opcao “tramitar”, no momento da assinatura:

1.1 - Quando é um documento, parte de um Com Senha @ Juntar @ Tramitar
processo que sera tramitado:

1.2 - Quando é um documento avulso (expediente): Com Senha [ Tramitar

O documento nao sera tramitado automaticamente, e ficara no setor na situagao
“aguardando andamento”.

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestao
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PP _ . _ juntados ao processo,

* OTZZI-CAP-2020/00027 o~ .
porém nao foram
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Informagdes sobre o

documento:

Documento Interno Produzido

Suporte: Documento Eletrdnico

Data: : 06/04/20

De: Usuario Teste

Para:

Cadastrante: Usuaric Teste (LTEST)

Espécie: Oficio

Modelo: Pessoal: Quadros, tabelas e Politica de Pessoal:
Movimentagao: 1.1.1 Oficio Exoneragdo-Nomeagao de Servidor
Comissionado

Descrigao: teste de exoneragio e Nomeagzo - 10:37 - 06/04/2020
Classificagao: 00.01.01.01 - Modernizag3o Administrativa
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UrZ-onrn el Caliba™T 08 Ov AR 0w 2000
P e L
ASavssn ik As agdes nas pegas do processo:
Tempo Lotagao Evento Descrigao O setor que realizou; A agao

realizada; a descricdo da acaoeo
numero do documento.

1dia LTEST Juntada Documento juntado: OTZZ-DES-2020/00007-A

l1dia  LTEST Juntada Documento juntado: OTZZ-OFI-2020/00085-A
ldiza LTEST Juntada Documento juntado: OTZZ.OF1.2020/00384-A

l1dia LTEST Juntada Documento juntado: OTZZ-CAP-2020/00026-A Descricdo: Documento Capturado Nomeagao Servidor Comissionado:

[certidaoNegativa] [declaracac] [certidaoNegativa] [certidaoNegativa) [certidaoNegativa] [certidaoNegativa])
{certidaoNegativa] [carteiraReservista] [certidaoNegativa] [certidaoNegativa] [certidaoNegativa) [certidacNegativa]
{certidaoNegativa) [certidaoRegularidadeTRE] [declaracao)

ldia LTEST Juntada Documento juntado: OTZZ-CAP-2020/00025-A Descri¢do: Documento Capturado Nomeac3o Servidor Comissionado: [cpf]
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SITUACAO DO DOCUMENTO E BARRA DE FERRAMENTAS

Identificagdo do documento e as acOes yario Teste B LTEST & Sair
disponiveis naquele momento.

S sl Obs.: As acOes disponiveis dependerdo da
situacdo e permissdes do documento.
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(&) Gerar Protocolo Incluir Copia

o Incluir Documento

) Apensar Im Arg. Corrente l

L Butanticar

l # Autuarl

b Indicar para Guarda Permanente

| mvaliar

@ Cancelsr

& Criar Via l A Definir Marrad-:nrl % Definir Pefil

(& Registrar Publicacio do Boletim | 5 Sobrestar

l qiuntarll = Redas

sificar | Redefinir Acesso
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OPERACOES NA BARRA DE FERRAMENTAS

Para anexar um arquivo em PDF ao processo. O arquivo devera O Sistema permite criar até 24 vias de um documento,
| & Anexar conter no maximo 10 MB, devido a dificuldade de descrigao do ‘ 'S Nali F[@F que serdao tramitados independentemente, sendo
- documento, recomenda se a “CAPTURA” do arquivo, que pode identificadas cada uma por letra maiuscula: A;B;C...
ser realizada em Criar documento, indo em Modelos.

[ A acdo Definir Marcador permite marcar

| PN gl 'nsereum lembrete (post-it) no documento, este ndo fara parte [ Definir Marcador ESNHIERS processos e?dministrativos,
— das pegas do processo, podendo ser excluido a qualquer tempo. segundo a urgéncia, prioridade, tema, etc.

‘ f Apensar | Une temporariamente dois ou mais. documentos

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

{ 3 Definir Perfil
| Por meio da agao Arquivar Corrente, os documentos deixam
' B Arg. Corrente ‘ de tramitar e sao arquivados na lotagdao ou na matricula de

gquem o arquivou.

permite que o contelido de documento(com excec¢do do
arquivo capturado PDF) seja duplicado para elaboragdo de
) o Duplicar um novo documento, sem que o original seja modificado. O
8 novo documento recebe uma numeracgao tempordria (TMP)
e pode ser editado.

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

PYTI(TETEE  Transforma um expediente avulso em processo, inserido capa.

L. Autenticar

| Atribui sdieo d Gera um numero de protocolo que pode ser entregue
| Avaliar tribul nlt?;odco |gz € &= Gerar Protocolo fl 20 cidaddo para acompanhamento de seu

| temporalicade ao documento. documento via Internet.
@ Cancelar A acdo Cancelar torna sem efeito o documento que ja tenha Bl permite juntar uma cpia de outros documentos j&

sido finalizado e assinado. ’ Incluir Copia | existentes no SIGADoc ao documento que sendo
produzido ou despachado
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OPERACOES NA BARRA DE FERRAMENTAS

Tramita o documento, apds assinado, para
a unidade de destino. A acdo podera ser
realizada automaticamente, quando na

’ BN IElUNETEE elaboracdo do documento a unidade
destinataria ja estiver informada, e
durante a assinatura estiver selecionada a
opg¢ao Tramitar.

, Inclui um novo documento a um
o Incluir Documento documento principal ja criado no
sistema

Indica o documento para guarda

‘ & Indicar para Guarda Permanente permanente. Para efetuar a operagao
€ necessario indicar o responsavel e o
motivo. A acdo podera ser desfeita.

Permite visualizar, em varios formatos,
7 todos os documentos que compdem o
’ LU= @I (ossié do documento, podendo ser
3l visualizado em PDF um processo com
todas as folhas numeradas e assinadas.

permite que um expediente seja juntado a outro, desde que ambos

=< Juntar . ~
- ll estejam na mesma lotagdo e em andamento.

Atribui novo cédigo de

Redassificar
- temporalidade ao documento.

Exibe o formato de impressao do
documento. Documentos em
elaboracdao(TMP) e ndo assinados,
apresentam a tarja MINUTA em
marca d’agua.

’ & Ver Impressdo

Permite alterar o grau de restricao ‘

de acesso ao documento.

Redefinir Acesso

Suspende temporariamente o

Ptel (= =1gll 2ndamento de um documento, que
necessita de providéncias externas l & | Vincular
para dar continuidade.

Relaciona um documento a outro por referéncia, porém
permanecerao independentes. Os nimeros dos documentos
relacionados ficara na tela de consulta do documento,
servindo como link , podendo ser excluido.
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OPERACOES NA BARRA DE FERRAMENTAS

Exibe, por data, todos os eventos de movimentacdao do documento, a lotacao e identificacao do
servidor responsavel. Possibilita também visualizar detalhadamente as movimentagées do

| & Ver Mais
documento, através da funcionalidade AUDITAR, conforme abaixo:

»
| v | a ’ larcadar 5 Definie Perfil W Duplicas | &2 Gerar Protacols (2 Reclassificar Tedefivic Acesse b Registrar Publicag3o do Boletim
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= Ver Mais

OTZZ-REQ-2020/00001
1? Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento

& Angusr

o Amgter @ Apenshr [ Arn Corremte | g Autuar D Desfazer Indicacho pers Guasds Permenents

Wer Dossié g2 Ver ImpressBa

Mot Found

Data

08/04/20
0843215
08,/04/20
D3:53:49

10401720
10:57:27

10/01/20
08:53:01

10/01/20
09:45:10
10,/01/20
054733

10/01/20
09:46:37

Evento

Indicacio para
Guarda Permanente

Vinculagao

Recebimento

Teansferdneis

Recebimento

Transferéncia

Criagdo

| Vincular
Cadastrante Responsdvel
Lotacao Pessoa Lotagao
SGCGH Wilton SGCGD
SECeh Wilton SGCGD
SGCGER Wilton SGCGD

SGGERDEGESTDEPRD Uiran  SGGERDEGESTDEPROD

SGGERDEGESTDEPRD Uiran  SGGERDEGESTDEPRO

ZILTEST Usuario ZZLTEST

ZZLTEST Usuario ZZLTEST

Pessoa

Wiltan

Wilton

Wiltan

Liran

Uiran

Usyaria

Usuario

It Copia
Atendente

Lotagao Pessoa
SGCOGD Wiltan
SGOGD Wiltan
SGOGD Wilton
SGOGD

SGGERDEGESTDEPRD Liran

SGGERDEGESTOEPRD

ZILTEST

Lsuario

‘ W Tl Exibe os detalhamento dos eventos no

documento, indicando data e horario:

olndisr Decuments o Juntsr | Revester[nd, Guards Permarente o Sobrestar Dl Tramiter

Descricao

Para fins de teste de indicacio para guarda permanente,

Canceiar | Ver também: SG.REQ-2019/00000 Descricior DESENVOLVIMENTO -

UMIFICADC - CAPA - REQUERIMENTO - PRONTO de Wiltan Cliveira de Campos Morais /
COCRDDEGESTACDE

Pratocala

Pratocols

Duracao

20 dia

Simin

365

]
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SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMONIO E SERVICOS
SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

RESUMO:

1- Somente documentos assinados podem ser movimentados;

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

2.1 Ao ser assinado o documento a ser juntado ao processo, devera ser selecionada a opgao
o 7
Juntar™;
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