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1 SIGA DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1.1 Objetivo
Este manual tem por objetivo descrever as funcionalidades de producao, tramitacdo, 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 endereco do sistema, serd exibida a pagina de login com informagbes sobre atualizagdes
ocorridas no SIGA, além do campo para identificacdo do usudrio, cadastro e recuperagdo de senha, consulta
de autenticidade documental e link para apostilas do SIGA-Doc.

Matricula

erificagdo

Hilo sou um robé

Consulta Autenticidade Documental /

50U UM NOVO USUENo

Esqueci minha senha

Wers3o: homologa-2bdodfsd Sobre o SIGA

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

Matricula SEPLAG: SEPLAG+ matricula do usudrio: SEPLAG99999
Senha: preencher com a senha pessoal.
Usudrios novos, que ainda nao tenham acessado o SIGA devem, no primeiro acesso, selecionar a opg¢ao:

1)Sou um novo usuario:

Novo Usudrice

Metodo 1 - Envio de senha nova para o e.mail

Matriculz

Na janela exibida selecionar o Método 1.
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Matricula: preencher com a sigla do érgdo + matricula. Ex.: SEPLAG99999, SEFAZ99999,
SEMA99999;
CPF: Preencher com o CPF.

Obs: a senha sera enviada para o e-mail cadastrado na matricula informada.

2) Esqueci minha senha: serd apresentada a mesma tela anterior (imagem 2), solicitando a matricula e o CPF.
A nova senha sera enviada para o mesmo e-mail cadastrado na matricula.

Obs: A alteracdo do endereco de e-mail utilizado no SIGA, devera ser feita, mediante requerimento, a gestao
de pessoas do 6rgdo/entidade. O e-mail utilizado vem importado da base do sistema de gestdo de pessoas.

1.3 P3dgina inicial — Controle de Documentos
Apds efetuar o login no sistema, a pagina inicial sera apresentada, identificando, no canto superior direito da
tela, o usuario e a lotacdo em que se encontra lotado ou substituindo.

Midmero de Documento

Ol4, & Usuario Teste [§ LTEST  ®Sair

Na pagina inicial, serdo exibidos, por situacdo em que se encontram, todos os documentos relacionados ao
atendente e a lotag¢do na qual o usudrio esteja logado naquele momento.

Obs: no SIGA, um usudrio pode atuar como substituto de varios drgdos ou matriculas (ver item 1.15 -
Substituicdo).

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

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, Memorando, Oficio, Parecer, etc.

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

Processo: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma ag¢do administrativa ou judicial,
gue constitui uma unidade.

Versdo 1. 20/05/2020 Para voltar ao sumadrio, clicar sobre os titulos dos topicos.



Expedientes

o
[
o
wy
finr
(=]

Situagdo Atendente
Em Elaboragio 7
Como Subscritor

Pendente de Assinatura

[ T
= oW S oW

Caixa de Entrada (Digital) 0

A devolver (Fora do prazo) 0 1
Aguardande Andamento 3 3
Revisar 7 0
Processos Administrativos

Situagio Atendente Lotagiio
Caixa de Entrada (Digital) 0 1
Aguardando Andamento 8 B

Transferido (Digital) 1 1

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

No exemplo da imagem acima, existem 5 (cinco) expedientes que estdo sendo elaborados sob uma
determinada matricula (Em Elaboracdo), 5 (cinco) Despacho Pendente de Assinatura, entre outros.

Lotagdo: esta coluna apresenta todos os documentos que estdo na lotagdo em que o usudrio se encontra
logado, incluindo aqueles relacionados na coluna Atendente, jd que o atendente é uma das matriculas
integrantes da lotagao.

Ainda no exemplo da imagem acima, existem 8 (oito) processos AGUARDANDO ANDAMENTO na lotagdo,
1(um) processos transferidos, entre outros.

Versdo 1. 20/05/2020 Para voltar ao sumadrio, clicar sobre os titulos dos topicos.



1.4 Situacdao dos Documentos

Exemplos de situacGes de documentos na carga do atendente (usuario) e na lotagdo (unidades):

Expedientes

Situagao Atendente Lotagao
Em Elaboragdo 291 291
Como Subscritor 292 0
Fendente de Assinatura 389 3o
A devolver (Fora do praza) 0 1
Aguardande devolucdo (Fora do prazo) 1 1
Aguardando Andamento 77 77
Transferido (Digital) 1 1
Arguivoe Corrente 3 3
Revisar 288 0
Processos Administrativos

Situacio Atendente Lotacdo
Em Elaboracdo 1 1
Como Subscritor 1 0
Pendente de Assinatura 1 1
Revisar 1

1.4.1 Em Elaboracdo
Documentos ainda nao finalizados. Nesta situa¢cdo podem ser editados ou excluidos, recebem uma numeragao
temporéria, indicando sua condig3o de rascunho, ainda EM ELABORACAO.

Na condigao temporaria, os documentos recebem uma numeragao TMP, por exemplo: TMP- 3456781.

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

1.4.3 Como Revisor
Nesta situagdo encontra-se os documentos que no qual a pessoa tem o perfil de revisor definido.

Ap0ds a assinatura do documento a definicao de perfil é cancelada automaticamente pelo sistema e a pessoa
deixa de ser revisor.

Verséo 1. 20/05/2020 Para voltar ao sumadrio, clicar sobre os titulos dos topicos.



1.4.4 Pronto para Assinar
Nesta situacdo encontra-se os documentos que foram solicitados para assinatura por alguém.

Tem como publico alvo pessoas que assinam muitos documentos e que ndo querem assinar documentos que
ainda estdao Em elaboragao ou que ja foram finalizados mas carecem de algum tipo de revisdo. A pessoa que
solicita assinatura: ex. André precisa pedir a autorizacdo para a movimentagao “Solicitar Assinatura” para
documentos cujo subscritor é o André.

1.4.5 Como Gestor
Nesta situacdo encontra-se documentos que no qual a pessoa tem o perfil de gestor definido.

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

1.4.7 Pendente de Assinatura / Despacho Pendente de Assinatura
Documentos que foram finalizados e aguardam assinatura. Nessa situacdo, os documentos digitais ainda
podem ser editados.

1.4.8 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 situacdo 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, é necessario que se abra
o documento e selecione a op¢do RECEBER.

1.4.9 A Devolver (Fora do Prazo)

Indica a existéncia de documento a ser devolvido, além de sinalizar que este se encontra fora do prazo de
devolucgdo estabelecido pelo remetente. No exemplo abaixo, existe na lotacdo 1(um) documento com o prazo
de devolugdo expirado:

Expedientes

5ituaq5n Atendente Lntat;éin
Em Elaboragdo 291 291
Como Subscritor 292 0
Fendente de Assinatura 325 325

[ A devolver (Fora do praza) (] 1 ]
Aguardando devolucdo (Fora do prazao) 1 1

Aguardando Andamento
Transferido (Digital) 1 |
Arguivo Corrante 3 3
Revisar 288 0

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

Versdo 1. 20/05/2020 Para voltar ao sumadrio, clicar sobre os titulos dos topicos.



u MENU ~ - : . N Documents Buscar

Governo de Mato Grosso

4, & joa 5 HcoGp B
» SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAO RS e e

Documentos Encontrados

Documento Situagio
Subseritor Atendents
MNirmers Data: Lotagiie Pessoa Data Lotagie Pessoa Situagio Tipe Medele Descricio
17/0/20 LTEST IZ999%% 2L0L/2020 CGD A devolver (Fora  Requenmento DESENVOLVIMENTO Unificads - P - Sem Progurader - Ocupacio Prmitiva
do prazo) = UNIFICADD -
CARA -
REQUERIMENTO
Pesquisar Documentos
Sinuagio PessoafLotagio Lotagho
A devotver (Fora do praza) ¥ | Onglo Integrado r G . COORDENADORIA DE GESTAC DE
Orglo Origem Data Inicial Data Final
[Tedas] = [Todes] r

Tipo da Espécie

Expediente T

Para visualizar o documento, basta clicar no seu nimero.

OTZZ-REQ-2020/00019

17 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento, A devolver (Fora do prazo)

[& Agendar Publicagio no Didrie & Anexar g Anotar  ®B Apensar Arg. Corrente L2 Autenticar [ Autuar [0 avalar @ CriarVia (7 Definir Marcador 3 Definir Perfil % Duplicar
g;'a Gerar Protocolo Incluir Copia o Incluir Documento 4 Indicar para Guarda Permanente  [g Juntar  [F Redassificar Redefinir Acesso ﬁ Registrar Publicagdo do Boletim ; Sobrestar
Solicitar Publicagdo no Boletim (g Tramitar VerDossié & Verlmpressio  ® VerMais &) Vincular

Houve um preblema ac verificar se ha fluxos do SIGA-WF associados a este documento. Favor atualizar a pigina para tentar novamente.

&

Governa de Mato Grosso
CAREAQTISTE 22

Mato Grosso, 17 de janeiro de 2020,

1.4.10 Aguardando Devolucdo (Fora do Prazo)
Indica os documentos que ndo foram devolvidos dentro do prazo estabelecido.

O Sistema permite que o usudrio, ao criar ou tramitar um documento, estabeleca um prazo para sua
devolugdo. Ao receber o documento, o destinatario é informado que ha prazo para devolver o documento.

Apds indicar o prazo de devolugdo, clique em OK para gravar a informacao.
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Para verificar a situacdo em que se encontra o documento, o usudrio deve clicar no icone VER MAIS, conforme
imagem abaixo.

Tramitar - SEPLAG-DO5-2020,/00003 - 1% Volume

Destinatirio
Orgdo Integrado v -

Ciata da dewolugio
22042020

SEPLAG-DOS-2020/00003
17 Via (Setor Competente] - Aguardande develugio (Fora do prazo)

sl (Gigese | Daeee @0 Qikeve  (§Dmeedpups (5 0betes  $ioser Bdertemes 0t SuDmd | Sejmemb e

aeIETd

Doses s igional de MELSDN TEIDH

CGD15420

AUTUADD EM 22704/7020 FOR

JOADLLIS MOREIRA DE OLIVEIRR

GGPLIS421

O Sistema direciona entdo, o usuario para a tela seguinte, onde é exibido o prazo assinalado para devolucao,
bem como a quantidade de dias em que o documento se encontra na situacdo AGUARDANDO ANDAMENTO:

SEPLAG-D0OS-2020/00003

12 Via (Setor Competente) - Aguardando devolugdo (Fora do prazo)

& Anotar VerDossié (=3 Ver Impressio

Internal Server Error

Cadastrante Atendente
Data Evento Pezsoa Lotagao Pessoa Descrigao Duragao
22/04/20 Recebimento Uiran  SEPLAGGGP! uiran 1h
Transferéncia Wilton  SEl l Devolver até 22/04/20
Juntada Wilton  SEPLAGCGD: Wilton  Documento juntado: SEPL A Descrigio: Despacho de Wilton Oliveira de Campos Morais / CGD15420
Criagdo Wilion SEPLAGCGD13420  Wilton
Documento Filho : TMP-3809 , SEPLAG-DES-2020/00007
Geral
\ Augitar [ Autenticar @ Cancelar | (3 Definir Marcador (8 Definir Parfil | % Duplicar () Gerar Protocolo [ Reclassificar
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Pessoa  Lotagdo Pessoa Descriciio Duragio
22/04/20  Assinatura com senha SEPLAGCGI Wilton SEPLAGCC Wilton WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS:SEPLAG257428

1.4.11 Aguardando Andamento
Nesta situacdo, os documentos recebidos na lotacdo, ou pelo atendente, e os documentos novos que ja

tenham sido assinados aguardam alguma agao 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

lotagdes.
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SEPLAG-OFI-2020/00049
1? Via (Guarda Permanente) -lAquardando Andamento]

& gnatar [ Arp. Corrente | [ Agtenticar & Autuar Definir Marcador B Definir Fart 2 Desager Anotagdn 4 Duplicar &) Gerar Arotocoio Inciuir Copia slnculr Qocumenta 4§ Indicar para Guards Permanense @ Jurtar

I& Publicar ne Diaric | Reclasstesr Recwdinir Acesse | T Sobvestar | g Tramitar YerDossié & Ver[monessdn | ®rverplals &) Vipoular
Henrve um peobiema a0 verificar s hd faocs do SHGA-WF associados 2 exte docamento. Favor stualitar a pagina para {entar novamente.
Vias -

A - Aguardando Andamente [CGD15420, SEPLAG2ETAZE), =
Garal - Dotuments Assinade com Senha [CASACIVILTLS87],

Documenta Interno Produzido -
QFICHD CRCULAR N° SEFLAG-OFI-20 20000045/ SADTBI0L/CASACIVIL Cuiaba’MT, 20 de abeil de 2000,

Suparte: Dacumenito Bletrdnize

Data: = 30/04,/20

Dee: foaquim Aurélio Barreto Nabuco de Aradjo

Para: TODOS OF ORGACS EENTIDADES DO FODER EXECUTIVO

Cadastrante: Wilton Cliveira da Campos Morais {CG015420)

Espécle: Cficio

Medelo: MT: Organizagio e Fundonamento: Oficio Circular Padrio

Sanhores (&3] GElnes (a5), Deserigiio: Cfic Cincular PadiSo de Joaquirn Awndlio Bamela
Nabuca de Arade / SADIRSOL

Aos (Ag) Excelentissimon (25) Serhares (as)
TODOS O CRGA0S E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO

1.4.12 Como Interessado
Apresenta a relagdo de documentos em que o usuario tenha sido marcado como Interessado. (Ver também
item 1.8.7 — Definir Marcador)

Expedientas

Situagdo Atendente Lotagdo
Em Elaboragio 7 4
Coma Subscritor 8 a
Pendente de Assinatura 12 Ba
A devoheer o 1
& devolver (Fora do prazo) 0 1
Aguardando devolugda o 4
Aguardando devolugao (Fora do prazo) 1 10
Aguardando Andamento 22 B4
Coma Interessado 1 0
Transferido [Digital) 1 27
Arquivo Corrente 41 41
Urgente 0 2
Revizar ! 0
Pracessos Administrativos

Situagao Atendente Lotacao
Em Elaborago 0 1
Pronto para Assinar 1 1
Pendente de Assinatura 0 1
Aguardanda devolugda 1 1
Aguardendo Andamento ] 14

I Coma Interessado 1 1] I

1.4.13 Transferido / Transferido (Digital)
Documentos que foram transferidos e aguardam recebimento pela lotagdo de destino.

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

Ap0ds o recebimento pelo destinatario, a situagdo do documento ndo serad mais exibida para o remetente.
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Expedientss

Situagao Atendente Lotagao
Em Elaboragdo 291 291
Como Subscritor 292 0
Fendente de Assinatura 325 325
A devolver (Fora do praza) 0 i |
Aguardando devolucdo (Fora do prazo) 1 i
Aguardando Andamento 77 77
[ Transferido (Digital) 1 1 ]
Arquivo Corrente % 3
Revisar 288 0

1.4.14 Sobrestado
Nesta situagao, encontra-se o documento que sofreu uma suspensado temporaria, aguardando uma agao que
Ihe dé continuidade. (Ver também item 1.8.19 Sobrestar)

Expedientes

Situagie Atendente Letache
Ern Elaboragao 7 56
Como subscritor E 0
Pendente de Azsinatura 13 54
A devalver (Fora do prazg) 0
Aguardando develugio (Fora do prazo) 1
Aguardando Andamento 21
Como Interessado 1
Transferide (Digital) 1
L " :
g Corrente 41 41
Urgente ] 2
Reaisar 7 0

B B

[+ W
RV = R e )

[

Processos Administrativos

Sltuache Atendente Letache
Emn Elaboragio ] 1
Pranta para Assinas 1 1
Pendente de Assinatura
Caixa de Entrada (Cegital)
A devalver

Aguardando Andamento
Coma [nterassado 1 0

m o o aOF
[

1.4.15 Arquivo Corrente
Conjunto de documentos, em tramita¢do ou nao, que, pelo seu valor primdrio, é objeto de consulta frequentes
pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.
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No SIGA-Doc os documentos arquivados no arquivo corrente, via de regra, ja cumpriram sua funcdo e a razao
pela qual foram criados. Os documentos arquivados no arquivo corrente podem ser desarquivados na lotacdo

gue 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
Classificacdo e Tabela de Temporalidade (PCD/TTD) na fase respectiva. Apds o prazo legal de guarda devera

ser avaliado para definir a sua destinacao, guarda intermedidria ou permanente.

S3ao exibidos no Quadro de Expedientes e Processos Administrativos os documentos que se encontram
arquivados na matricula do ATENDENTE ou na LOTACAO.

Expedisntes

Situacio
Em Elaboragio
Camo Subscritor

te de Assinatura
A devolver (Fora do prazo)
Aguardando develugdo [Fora do praza)
Aguardando Andamento

Comae Interessado
Transfenda [L]lgllul]
Sobrestado

Atendente

Lotacio

| Arguivo Corrente

Urgente
Revizar

Processas Administrativos

Situagio
Em Elaboragdo
Fronto para Assinar

Pendente de Assinatura
Caixa de Entrada {Digital)
A devolver

Aguardando Andamento
Comao Interessada

Verséo 1. 20/05/2020
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O quadro abaixo exibe a relacdo dos documentos que se encontram arquivados em uma determinada lotacao
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Documentos Encontrados

Decumento Situacio
Subseritor Atendente

Miimera Data: Lotatic Pessoa Data Lotatic Pessoa Situatio Tipe Medele

SEPLAG-OFL- Y2000/ 20 CGO15420 SEPLAG25T428 MA/2020 CGD15420 SERLAGZ57428 Eﬂ.rqur\'c Corrente § Oficio hMaodelos
2020,/00011-Q Mativos: Oficio

SEPLAG-OF- ROME20 CGD15420 SEFLAGZITAZE F1A04/2020 CGD15420 SEPLAG2ST478  JAargquivg Corrente | Oficio Modelos
2030,/00011-1 MNativos: Oficio

SEPLAG-OFL- PO/Dy20 CGD15420 SEPLAGZSTAZE Z1A04/2020 CGD15420 SEPLAG257428  |JArquivo Comente | Oficie hodelos
2020,/00011-F Nativos: Oficio

SEPLAG-OFL- [20/0d 20 CGD15420 SEPLAG257428 F1004/2020 CGD15420 SEPLAG257428  JArquive Comente | Oficie haodelos
2020,/00011-G Nativas: Oficio

SEPLAG-OFL- ROMOd/20 CGD15420 SEPLAG257428 M4 2020 CGD15420 SEPLAG257428  JArgquive Comente | Oficic Maodelos

\ / MNativos: Oficio

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

1.5 Novo Documento (Elaboracao)

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

Processos Administrativos

Situagao Atendente Lotacio
Em Elaboracio 2 13
COMa Sseninge i 1]
Fendente de Assinatura Z 13
Calxa de Entraga [Digital) i 2
A devoher i 1l
Anuardando aAndamento T 36
Coma Interessado al a
Bimwisar 2 i)

m Criar Documanto

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

11
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Governo de Mato Grosso » SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEMMENTO E GESTAQ

44, & Wilton Oliveira de Campos Morais [l 0GD B Ssir

NOVO

Modelo

Comuricacaa Intemna Circular Padrao

Digital © Fisica
Subseritor
SG10935 ' Witon Ofiveira e Campes Morais Erates ULEeE ™y

Destinatario
Jp— . B
Preenchimento autormndtico

Viocathe:

Frezado Senhor

TEXTO A SER INSERIDO NO CORPO DO OFICI0 CRCULAR:

Fechamento:

Atenciosamente

Tamanho da letra:

Nerma

Cada tipo documental (aqui, denominado modelo) apresenta campos especificos para a sua produgao.

Em caso de duvidas quanto a criacdo/alteracdo de modelos no SIGA-Doc, contate o setor responsavel pela
gestdo documental no érgdo/entidade.

O exemplo abaixo apresenta a tela de edi¢do para producdo do modelo Comunicacdo Interna Circular Padrao:

Obs.: O modelo apresentado possui o campo de opg¢do para documento fisico ou digital (2), no entanto a regra
é que todos os modelos sejam automaticamente digitais.

Exemplo 1:

| Y- Besona oy

o

s cccione o modelo do documento__|

P o e um socmento faic ou sigtal |

P8 o o nome do subscrior ]

O T R ]

6 TITTTT R

L6 Jcoma s otacso oo sestmatiro. |

-
.

®
®
0000009

@ ravar o documento elaborado

12
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Exemplo 2:

Fadel

Waimaorands

Oirigem, % [rata Aitsso ¥ Digita

Intarng Frodulido ¥

SubeEcrine

Crmstinaténio

gag I

nkra kot
Limilad s enlie peiica
- h
Frenchimenio automat iz
Em brance] > : m

1. Modelo: caixa para sele¢do do tipo documental a ser produzido.

T
subsinutn

Parsenglizar

2. Data: indica a data de produc¢do do documento. Caso este campo ndo seja preenchido, sera atribuida, de

forma automatica, a data em que o documento foi finalizado.
3. Acesso: determina critérios para acesso ao documento:

e Publico — todos podem visualizar o conteudo do documento.

e Limitado ao 6rgdo — todos os usudrios lotados no drgdo especifico (SEPLAG, SEFAZ...) onde o

documento foi criado podem visualiza-lo.

e Limitado de pessoa para Lotagdo— somente o subscritor e a lotagdo destinatdria podem visualizar o

documento.

e Limitado de Lotagao para pessoa — somente a lotagdo subscritora e a pessoa destinatdria podem

visualizar o documento.

e Limitado entre lotagdes — somente as lotagdes do subscritor e do destinatdrio podem visualizar o

documento.

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

Se o nivel de sigilo ndo for atribuido, o documento assumird o padrdo de acesso PUBLICO.

4. Subscritor: responsavel pela assinatura do documento. O nome do usudrio informado neste campo sera

impresso ao final do documento.

Como padrao, 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.

O Siga permite que o documento seja assinado por mais de um subscritor. (Ver item 1.8.14 — Incluir

Cossignatario).

Versdo 1. 20/05/2020 Para voltar ao sumadrio, clicar sobre os titulos dos topicos.
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THIP-3331

Wagain
oo Dntema Gy Prarks

SaDsrior

0 SsliD O R iy

[eeri raiig

Ol It il -
FrssTETeniD SnaTdion

FEXTO & SER IMSERDOG RO CORPO D CORUMCRCED [MTENA ORCULER
nm - R E L
By = U & L= = 4+ E R B A B 0 & oo

Caso o usudrio 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 relagdo de usuarios com o termo informado, bem como suas respectivas matriculas,
lotagdo e fungdo ocupada.

Dadas do Usudrio
THIP-3331
Mome ou Matriculs
s
Cprvaricacho Ity Cruly Faarks
Lotacka
Sapscrinn
SEMLATILE ' R . nin ) P
Qrgéa
— ! SECRETARIA DE ESTADO DE FLANEIAMENTO E GESTAD
Pesqur
il Indgraaio ¥
Freanchimentn snomdtion
. Matricula HNome: Lotagio Fungio Vigéncia
TEXTAr & SER IMSERIDAD HO LORPO DA COMUNCACERD INTERNA ORCULAE
| 5 ADALSERTO NUES BRANDED GOE13968
- BOE S ik =
GEFLE314
= U & |Ll== LR B NEENEE
RpP— SEFLAGI03065 ADEMILSON DUAS DS MOURA STEMT13032
ko3 - Tl T3] Ll Ll l'ﬁ IFI"JJHﬁ'

4a3) Substituto: nos casos em que o subscritor esteja substituindo outro,

ao marcar esta opgdo, aparecera um
novo campo, onde podera ser informado o nome do titular.

Verséo 1. 20/05/2020
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‘Governo do Estado de Mato Grosso O, &
» SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

TMP-5654

Meodelo
Oficie
ACesso
Plblico v /
Subseritor
SEPLAGTISES . Indn, W Substituto Personalizar

Trtular

bral de Melo Neto

Destinatario
Orgéa integraco v -

Preenchiments automatico

Classificagdo

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

Por padrdo, o SIGA busca os dados cadastrados. Assim, se o campo ndo for preenchido, serdo exibidos os
dados, conforme cadastrados. Esta opgdo é utilizada, por exemplo, nos casos em que o subscritor atue
também em outra funcdo diferente da cadastrada, ex.: Presidente da Comissdao XXXXX.

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

Governo do Estado de Mato Grosso [« =% 1
% SECRETARIA DE ESTADO DE PLAMEIAMENTO E GESTAD

TMP-3634
kiodelo
Oficie
Aressn
Riblico r /
Sulbicritor
SEPLAGT1983 . Jodo Cabral de Melo Meto Substituto @ Personalizar

Personalizacio

[ Fungha Latagho Cidade Mome ]

5 — Destinatdrio: deve ser informado o nome do drgao ou matricula do destinatdrio do documento. Por
padrdo, aparece ORGAO INTEGRADO, mas existem as opcdes: MATRICULA, ORGAO EXTERNO e CAMPO LIVRE.

15
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Madela

Memorande

Origem

Claszificagdo

Dezcrigio

Acesso ® Digital © Fisico

Piblice M

Substituto Personalizar

I Yoaguim Maria Mac

=+ Adicionar

Orgdo Integrado: para selecionar uma lotacdo da SEPLAG, SEFAZ, CASA CIVIL...;

e Matricula: para selecionar uma matricula da SEPLAG, SEFAZ, CASA CIVIL...;
e Orgdo Externo: para selecionar um dérgdo cadastrado na tabela de 6rgdos externos. Ex.: Tribunal de

Contas...;

e Campo Livre: para preenchimento quando o destinatdrio ndo constar em nenhuma das outras

opgoes.

Obs. Caso o usudrio tenha a necessidade de cadastrar outro érgdo externo nao existente no Sistema, devera
entrar em contato com o setor de gestdo de documentos do seu 6rgdo/entidade.

6. Preeenchimento Automatico: funcionalidade usada para salvar o modelo de um documento que seja
rotineiramente produzido e que o usuario queira manter para facilitar sua reprodugao.

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 op¢do ADICIONAR.

O sistema solicitard um nome para esse preenchimento automatico e criard o modelo, que ficara disponivel
para todos os usudrios da mesma lotagdo.

Assim, sempre que o modelo for acessado, todos os campos do documento serdo recuperados
automaticamente, cabendo ao usuario fazer os ajustes necessarios para o novo documento. Estdo disponiveis,
também, as opcdes: ALTERAR e REMOVER o Preenchimento automatico.

Versdo 1. 20/05/2020
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SEM £} MENUT  Oomenios - Femements B v sigacioc.apmtmt.govbr diz

Governo do Estado de Mabo Grosso Cogite o name do padrdo de preenchimento a ser cnado para esse
> SECRETARIA DE ESTADOD DE PLANEIAMENTO £ GESTAD

modelo:
TMP-53331
Madela
. . Cancelar

Comurice;5a Intema Circulsr Padrio
Subecritar

SEPLAGTICA? - Joaquim Maria Machada de Assis Substituta @ Personalizer
Destiratiria

Qrgdo Infegrado v / -
Freenchimento autemdlico
TEXTO A SER INSERIDO NO CORPD DA, COMUNICACAD INTERNA CIRCULAR

L T [EHCl] a s §

B T w U & |L|z= = | x x m a|fE| Q| & Eoegpres

Cabe ressaltar que o modelo do preenchimento automatico fica disponivel apenas para a lotagdo do usuario
que o criou.

Sugere-se avaliar a possibilidade de os modelos do preenchimento automatico serem produzidos
efetivamente como tipo documental no Siga-Doc.

7. Classificagao: neste campo, deve ser informado obrigatoriamente o cédigo da classificagdo documental. A
classificagdo tem a fungdo 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
classificagdo mais adequada ao conteldo do seu documento.

TMP-5331
L
Oficio

ACESSH

Pifca T

Subzeribar

SERLAGTISEE . Joaguim Maria Machada de bssis Substituba  © Persansizar

Destiratiria

Orgio [rtegrado T -

Freenchimento ausiemdtion

Cassificacie

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 cédigos referentes a “férias”. Para concluir, basta selecionar o nimero do cédigo
da classificacdo, conforme imagem abaixo.

17
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Pesguisa de Classificacdo Documental

Dados da Classificagdo
Palavra-chave
féring

Classe / Subclasse

[Todas]

[Tl - Dizcriminar vias ra listagem

fe
FERIAS
DISPENSAS DE SERVICO PARA DESCOMTO EM FERIAS POR PRESCRICAD MEDICA

CATROS DEREITOS REMUNERATORIOS A ATIVA: ACICIONAL DE FERLAS.
ADICTONAL NATALING AJUCH DE CUSTO ASSISTENCIA PRE.ESCOLAR; AUKILIOS:
FARDAMENTO; AUMENTACAC; NATALIDADE: INVALIDEZ; FUNERAL E TRANSPORTE
COMPENSACAD PECUNIARIA DLARIAS SALARIO.FAMELLA TRANSPORTE DE PESSOAL
E BAGAGENS POR MUDMMCA DE LOCALIDADE REMUNERACAQY ADIANTAMENTD
DE FEAIAS RETRIBUICAC NO EXTERIOR

O quadro de PESQUISA DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL apresenta uma coluna com o CODIGO estabelecido
no Plano de Classificagdao e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Executivo do Estado de Mato
Grosso e outra com a DESCRICAO, que é o assunto referente ao cédigo numérico.

Marcando a caixa de sele¢do “Discriminagdo Vias na Listagem”, é mostrada a temporalidade de cada
classificacdo, conforme a seguir:

Dados da Classificagio
Palra-chave

Clasgs J Subclasss
[Todes]
m o Ciscriminar vias na |stagem /

Arg. Aag.
Codifiagio  Desogio (Mﬁ.ﬂ) Corrente  Inferme Dest. Final
{ralli e | CONVOCACAD A Setor 1danas S0das  Guarda
AGENDA Permanente
(il } C_Dh'JSSﬁES A Bimragio 4anos 4 arcs Himinagaa
TECMICAS
CONSELHOS
GRUPCES DE
TRABALHO JUNTAS
COMITES
Dl ATOGDE Ei.i:!.‘;iD A Guarda 4 anas € ancs Guarda
ATAS RELATORIOS Ferrmanerte Perrranante
0z CAMPARHAS A Guards 4 anas Fangs  Guaedd
DNSTITUCIONAL Permnanenie Perranants
EUBLITDADE
201 LEGIELACAD A Guards Enquante  Sance  Guarda
MNORMAS Fermenerde  vigara Permanents

REGULAMENTADOES,
_ DHAETRIZES
] b

8. Descri¢do: Este campo, que ndo se confunde com a descri¢do do cédigo do CCD/TTD, de preenchimento
obrigatdrio, se destina a informar o assunto principal do documento. O usudrio deve utilizar palavras-chave
que facilitem a futura recuperagao do documento em um sistema de buscas. Ex: Férias do Servidor xxxx.

18
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Obs. Embora sejam de preenchimento obrigatédrio, alguns modelos podem ndo apresentar os campos
CLASSIFICACAO e DESCRICAO habilitados para preenchimento, uma vez que tais dados ja foram atribuidos aos
referidos modelos quando de sua criacdo no SIGA-Doc.

Em caso de duvidas quanto a CLASSIFICACAO e/ou DESCRICAO, contate o setor responsavel pela gestdo
documental no érgdo/entidade.

9. Entrevista (Elaboragdo do Documento): E o contetdo do documento a ser inserido. Ao se colar textos
copiados diretamente do processador de texto, como Word, alguns aspectos da formatacdao 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.

Texto 3 ser incerido no conpao do memarando

=TT |i| |_m' I-E- q b_ll-
B I = U & E||;2= 2 i | E

L,
| o]

== E 0| v E::_-:'-"::':"

Aimagem a seguir ilustra a tela de entrevista do modelo de Formulario Informativo de Nomeacgdo de Cargo
Exclusivamente Comissionado.

Os campos a serem preenchidos pelo usuario na fase de elaboragdo de um novo documento sdo especificos
para cada tipo/modelo documental.
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Modela
02, Fermuidiio Informativg de Nomescio
Crigem

Irtema Froduzido b

Subseritar

- WILTON OLIVEIRA DF CAMPOS MORATS Subgiinde 1@ Perpanatzar
N ]
4
psear || B Rueme + Adiienar
FORMULARIO INFORMATIVO DE NOMEACAD DE CARGD EXCLUSIVAMENTE COMISSIOMADO
CPF: Nome Completo:
R ‘wgo Expedidar: Estado Expedidos: Data de Expedicio
v v
Identifcacha Profissionat Categora Profissianat Diata che Validace UF:
s v
Data de Nascimento UF: Maturalidade:; MNacionalidade:
v 10 - ERASILERA v
Sexn: Estado Civil
Femining v
Masculing
HNome da Mae: Meme do Pat
Titulo de Bstar: Tona: N® de Sacio: ur:

10. Tamanho da Letra: (Pequena; Normal; Grande). O tamanho selecionado sera adotado em todo o texto.
Caso o documento seja criado em duas pdginas, 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, como ja mencionado em “Entrevista (elaboragdo do documento)”, as configuragGes de
seguranca do navegadorimpedem 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:
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Sadar £

AR CONAGLIBEOEE DB BEQUTINGE 30 REL NI riD

B 3k ) BORDT JORSEH D (13004 133063 0
AREAIRNO SGTACHL S0r GND COM SCONESED
. 44 bl il

Tepmpiry g IncEeds ra cETN Lases o lasinds com
g 2 QI

Texlo & ser inserido ro corpo do oficio

WEEE T EE : | x z[Ea|m 0= | = P

11. OK / Ver Documento / Ver Impress3o: o botdo OK permite ao usudrio salvar a edi¢do de um documento.
Apds o OK, o documento ganhard um ndmero provisorio TMP-XXXXXXXX e, na condi¢ao de “ Temporario”,
ainda poderd ser editado ou excluido.

Fechamenice

filers iasameants

Tamanhg ga eira

A opgdo VER DOCUMENTO exibe uma visualizagdo prévia do documento de acordo com o preenchimento dos
campos estabelecidos na entrevista.
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Wodelo
Despacho Decsip de Atteragia de Usufruta de Férias 2 Oficia

Crigem

[réemo Produzido T

Subsoribor
SEPLAGTISES
Destiratiric
Dega [Megrads v

Preanchimento sutomdbico

Drexisdn da Altersgao de Dsufruto de Famss

O puterizagha
Clrgeteimant

TEXTIO A SER IMSERIDO COMO JUSTIFICATIVA
=l P ]|

|6 I w0 & | L|=:=

sz zmalm 0l e

o ok e

Tamanho Ca letra
M

[ox ] s | et

Para visualizar o documento gerado em formato PDF acesse a op¢io VER IMPRESSAO:

Koadela
Despacno Dec'sdo de Ateragia de Usufruta de Férizs a Oficia

Drigem

Irfemo Produzido T

Subsrbor
SEPLAGTISES
Dreatiratirie
Orgda megrads T

Preenchimento sutomitico

Drecisan da Altersgan de Usufruto de Férss

[Emibranca] T

D Aubadzacka

Dlrdeferimaniy

TEXTO A SER INSERIDO COMO WISTIFICATIVA
(o] FHCHT ERN

[B 5 m 0 & L][= = s x=zmal@a E,ﬂll

o ke de

Tasnanho da letra
Marma

[ox [ wovomons | v
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(@ httpsof/www.sigadoc spmt mt.gov.brsigaeapp/expedient=/doc/prever - Google Chio.. (s ek IEIN

8@ sigadoc.apmt.mt.gov.br/sigaexfapp/expediente/docs prever

=}

GOWERND DD ESTADD DE MATO GROEE0
EREARTAR AL BERSS R SN | A

DESPACHD H* TMF-2421

DE: SUPERINT. DE GESTAO 0E PESSOASSGRI2002

PR

4 Prezsdala) Senronsl

Sem mais para 0 mamante, retieramet vosr S sonnderario ¢ appepe.

Jodia Cabral da Mo Rate

Al suPERAT 0F AEeTin e FERzass

Cempricsaryedag (), coodisleans, comsrdramp o idafuriesanes da sharag o S niefae S firfas, por sogved da

r
@ prevestdf - Google Chrome

B sigadocapmtmi.gov.br/sigeex/app/expedients/doc/preverPdf

GOVERND DD ESTADO DE MATO GROSED
SCCACTARA DE ESTADCICRE PLAMEIAMERTO € SESTAD:

DESPACHD N TMP-8434

DE: SUPERINT. DE GESTAD DE PESSOASISGR13508

FARA

Prezado(a) Senhona),

Cumg o0 (], °
o usulnutn op ieras, por motivos de

S MES DAra O MOMann, NErAMOs ¥oos 00 CONNOMTRCA0 & ADICD,

Fizar

Para voltar ao sumdrio, clicar sobre os titulos dos topicos.
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1.5.2 Finalizar

TMP-5350
Geral - Em Elaboracao [SEPLAGE5804], Pendente de Assinatura [SEPLAG25804], ,

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

Org3o (SEPLAG, SEFAZ...);

Espécie (Cl, OFI, REQ, outros);

e Ano de criacdo (2020, 2021...);

e Numero sequencial relativo a espécie, ano e drgao.

Ex.SEPLAG-OFI-2020/00005

(Ver também item 1.8.12 Finalizar)

1.5.3 Assinar

Para concluir a elaboragdo de um documento, o subscritor indicado deve assina-lo digitalmente. Apds ser
assinado, o documento podera ser entdao movimentado.

TMP-5349

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

Definir Marcador B Definir Perfi ¥ Duplicer  &* Editar o Excluir § Finalizar & Incluir Cossignatério » Wer Dossié | = Ver [mpressdo ) Ver Mais

Obs. O Siga permite que um documento EM ELABORACAO (TMP) seja assinado sem que 0 mesmo seja antes
finalizado, bastando, para tanto, clicar no botdo ASSINAR.

1.6 Origem do Documento

As origens dos documentos no SIGA-Doc/ MT, consistem em documento Interno Produzidos (produzidos
diretamente dentro do SIGA-Doc e Capturados (documentos digitalizados e incluidos no SIGA-Doc.

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

1.7 Arquivos auxiliares

Por meio da funcionalidade Arquivos Auxiliares, é possivel inserir, no SIGA-Doc, documento no formato
original, equivalente ao que foi inserido em PDF, possibilitando, assim, a edicdao do arquivo original pelo
destinatdrio e a inser¢do de nova versdo, em PDF, no dossié do documento.
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O arquivo auxiliar tem por objetivo substituir o e-mail no tramite de documentos do SIGA-Doc, ndo fazendo,
entretanto, parte do expediente ou processo.

Para incluir um arquivo auxiliar clique no “+” em “Arquivo Auxiliares” ao lado direito da tela.

Vias =

A -« Aguardando Andamento [CGDE5420, SEFLAGZETAZE], =
Geral - Documants Asunade com Sankha [CASACIVILTIGEY],

Deocuments Interng Produzids e

Suportes Documents Eletrdnies

Data: : 30704720

De2 Joaquim Aunélic Barreta Mabuco de Aradjo

Para: TODOS 05 GREACS E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO
Cadastrante: Wilton Qlnveira de Campos Morss (CED154.20)

Espécie: Oficio

Modelo: MT: Organizagdo e Funcionamenta: Oficio Circular Padrio
Descrigho: Oficio Cireular Padris de loaguim Aurdbs Barreta Mabuce de
Aradjo f SAD1E501

Classilcagdo: (110 - NORMAS, REGULAMENTAGGES, DIRETRIZES

Mivel de Acesso =

Piblico (Piblica)

Arquives Ausilisres /

Escolha o arquivo e dé OK.

Governo do Extado de Mato Grosso
» SECRETARIA DE ESTADO DE PLAMEIAMENTO E GESTAD

Anexacdo de Arquivo Auxiliar - SEPLAG-OFI-2020/0004%9 - Geral

Clique para selecionar o arquive a anexar Escolher argquivo

Ok Voltar

O arquivo auxiliar podera ser retirado pelo botdo (“Desfazer Anexag¢ao de Arquivo Auxiliar” ou “Cancelar” a
qualguer momento. No entanto, somente o usudrio que incluiu ou os colegas da mesma lota¢do conseguirao
realizar a agao.
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Arguivos Auxiliares

© Incluir Arquive /

2~ SEMA PORTARLA SIGLAS 2017.pdf | Cancelar |

SEMA PORTARIA SIGLAS 2017 pdf

| SEPLAG2ETA28AGDL5A20 - agora

1.8 OperacOes da Barra de Ferramenta
1.8.1 Anotar

Governo do Estado de Mato Grosso

» SECRETARIA DE ESTADD DE PLANEIAMENTO E GESTAO

SEPLAG-OFI-2020/00049
12 Via (Guarda Permanente) - Aguardando Andamento

L Ayhenticar aAutuar | (2 Definir Marcador 8 Definir Perfi W Duplicar (S5 Gerar Protocsio Indluir Copia anduir Dooumenta Ly Dndices para Guand:

RecefnirMgsso 4 Schrestar | [ Tmitar Ver Dossié | &b Ver[mpressdo 0 Wor Mais ) Vinodar

!E Wias
A - Aguard

Gowerng gde Mate Grosso Geral - Doc
CASA VL GO QOVIRKD 00 [SRA00

OFICI CIRCULAR N¥ SERPLAG-OFI-2020/ 00049/ S AD 18 5L/ CASACIVIL Cuiabd/MT, 30 de abril de 2020,
Dooumants In

Suportes Do

A acdo “Anotar” permite inserir uma pequena observagdo ao documento. A anotagdo serd exibida nas
movimentag¢des do documento, podendo ser excluida a qualquer tempo pela pessoa que a criou.

Anotagdo - SEPLAG-OFI-2020/00049-A - 1 Via (Guarda Permanente)

Data Responsavel

’ Substituts

Funglo do Responsdvel

{ondonal)

Mota

tertam 500 carncharer

m Cancela

1.8.2 Apensar

Apensar é juntar 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 é a unido de processos ou de documentos em carater tempordrio. O Apensamento de dois ou
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mais processos € indicado quando a decisdo a respeito de um requeira informacgGes que estejam nos
documentos do outro processo.

SEPLAG-ADM-2020/00030

1° Volume - Aguardando Andamento
o Anchar B Ang Comenbe L Auteniicar  ap, Criar Subprocesso " Defnir Marcagior |3 Definir Perl ¥ Duplicar Ercermar Volume | &2 Gerar Protocolo

1& Publicar o Difrin = © ficar Redefinir Acessn  pn Sobrestar | Lgl Tramitar Wer Dossié (& Verlmpressio 0 Ve hisis ] Vipcular

— PROCESSO ADMINISTRATIVO —

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD

O ato de apensar promove uma unido provisdria entre um ou mais processos, desde que possuam matérias
semelhantes, mas mantendo as caracteristicas individuais de cada um.

1.8.3 Arquivo Corrente

g Anotar | @@ Arg. Comente | L0 Aghenticar g Autuar @ Cancelar Definr Marcadar |5 Definir Perfi W Duplicar 5 Gerar Protooolo

i Redassificar Redefinir !&K;S:igfestar [ Tramitar Ver Dogeid (S Wer Imprescdo 8 Ver Mak &) Vincular

Por meio da a¢do Arquivar Corrente, os documentos deixam de tramitar e sdo arquivados na lotagdo ou na
matricula de quem o arquivou. (Ver também item 1.4.15 Arquivo Corrente)

1.8.4 Autuar
gAnctar @ Arp Comente L0 Aghenticar s Autuar | @ Cancelar Definir Marcador [ Definir Perfil = & Duplicar | S Gerar Protocolo
o Resatsifica Radafinir Acgden o, Sobrestar .4:I|av~ﬁd\£e* Dostid (S ver mpresels  ®OerMai | &) Vinculy

A acdo Autuar permite reunir documentos em forma de processo. A partir da autuagao, é gerado um numero
de processo. (Ver também item 1.17 — Autuagdo de Processos Administrativos)

1.8.5 Cancelar

g Arolar @@ Arg Comente [0 Agtenticar o Autuar | @ Cancelar Cefinir Marcador [ Definir Perfil = & Duplicar | & Gerar Protocolo

. Redasifica Radefinir Acesss o Sobrestar | Ggl Tramiter f!’ﬂh‘-'-‘:f Irpressda B VerMais | B Vinculs

A acdo Cancelar torna sem efeito o documento que ja tenha sido finalizado.
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SEB_} @ MENU > Documer Ferramenta www.sigadoc.apmtmtgovbr diz

Esta operagao tormard esse documento sem efeito. Prosseguir?

Governo do Estado de Mato Grosso [o]%
* SECRETARIA DE ESTADO DE PLAMEJAMENTO E GESTAD
“ Cancelar
SEPLAG-OFI-2020/00046
12 Via (Guarda Permanente) - Aguardando Andamento
o Anctar @@ Arg. Comente [ Agterticar & Aty - " Definr Marcador | Definir Perfi W Duplicar = £} Gerar Protocolo Incluir Copia o Incluir Documento

| Recasifiear Redefinir Acesss  p Sobvestar g Tramitar Wer [ Siverimpresslo  ®VerMa &) Vinculsr

@ Wiag
A -

Governo de Mato Grosso
SECRETARSA DE ESTADO DE PLANESAMENTO E GESTAD

Geral

Ao solicitar o cancelamento de um documento, o usuario deve informar o motivo.

Governo do Estado de Mato Grosso

> SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJIAMENTO E GESTAQ

Tornar Documento Sem Efeito - SEPLAG-0FI-2020/00046 - Geral

Dades da movimentagio

Mativo

| Par motive de era na elaboracis do decuments,

Cancels

A acdo podera ser desfeita a qualquer tempo pelo seu produtor por meio da op¢ao DESFAZER TORNAR SEM
EFEITO. Esta operagdo tornard o documento editdvel novamente.

Quando um documento é cancelado, este sé pode ser visualizado por quem o produziu. Aos demais usuarios
que tentarem consulta-lo por meio do buscador é apresentada a mensagem abaixo:

Mo Foi Possivel Completar a Operacao (www.sigadoc.apmt.mt.gov.br)

Documento SEPLAG-OFI-2020/00046 cancelado

m Mais detalkes

1.8.6 Criar Via

i Begtwr | L Aunemiicar Avaiar | @ Concetar || @ CriarVia | EF Dednir Marcador | 68 Dedinr Perfl | W Duplicer | ) Genar Protocoin

~
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O Sistema permite que sejam criadas até 24 (vinte e quatro) vias de um mesmo documento. Entretanto, a
criacdo de vias s6é é recomendada nos casos em que estas sejam consideradas extremamente necessdrias. E
bom saber que cada uma das vias criadas seguird como um documento totalmente independente dos demais.

Caso sejam criadas vias adicionais, nestas, é possivel efetuar acdes, tais como: Anexar, Anotar, Arquivar
Corrente, Definir Marcador, Duplicar, Incluir Cépia, Incluir Documento, Tramitar e Juntar.

Por meio da op¢do VER MAIS, o usuario obtém a visdo geral do andamento de cada via do documento que foi
criada, bem como os respectivos recursos disponiveis para cada uma dessas vias, tais como: ANOTAR, VER
DOSSIE, INCLUIR DOCUMENTO, TRAMITAR e ARQUIVAR CORRENTE.

1.8.7 Definir Marcador

o Erotar & AL Ay = Lanceir # THIT s Feinr FAgrosdar 5 Dednr Py W duplkcar 4 e Fioiniaio

~

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

Exemplos de marcadores existentes no Siga-Doc: Idoso, Retengdo de ISS e Urgente.

Marcacao - SEPLAG-ADM-2020/00030
akisen

Retencdo de [M5S

Promto [para Assnar

Como Rewisar

Os documentos com marcadores sao apresentados no quadro de expedientes ou de processos administrativos
na respectiva situagao.

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

Situagao
Em Elaboragso
Cormd Subscrtor

Pendente de Assinstura
Tranraferids [Digital)

Revisar

Processos Administratives

Situacio
Emi Elaboracdo
Coomen Subscritar

Pandente de Assinatura
Aguardando devolugia
Aguardando Andamento
Transbenda [Digral)

Atendente

Atendente

Lotagao

l.-'

| Urgents

flevisar

[l [l LV S

X B

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

Documentos Encontrados

Mimeno
SERPLAG-ADM-

S AW L AT
EUERITLA AL UL

1.8.8 Definir Perfil

A

L5 RN

Documento
Subscritor
Drata: Lotagdo

060530 CGDI13430 SERLAGIS

Avallar e

E ]

Situagio
Atendente

Data Lotagio  Pessoa

a orar W

060572020 SADLRS0L CasalTu

ILT1987

pwinr Marcsdar

Situagdo
Urgente

Tipo Modelo L

Processo Processo F

Adminstrative Adminstraties

. ]
S idefirer Pery

W Juplcar

A definicdo de perfil, é o cadastro de pessoa ou unidade como “acompanhante” dos tramites de um
Documento/processo. O Sistema permite que o usudrio se cadastre ou seja cadastrado em diferentes perfis
em relagdo a um expediente ou processo. Uma vez que tenha sido cadastrado em um determinado perfil, o
usuario passa a receber por e-mail avisos sobre todas as movimenta¢des do documento.

Na “Mesa Virtual”, a situacdo desses documentos estard como “Acompanhando.

Exemplos de perfis existentes no Siga-Doc:

Verséo 1. 20/05/2020
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e Interessado — Para que o usudrio 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
o0 andamento do processo.

e Gestor —marca o gestor do processo.

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

e Liquidante — marca o liquidante de um processo EOF (Execu¢do Orgcamentaria e Financeira).

e Autorizador — marca o autorizador de um processo EOF.

e  Fiscal Adm. — marca os fiscais administrativos de um processo EOF

e Fiscal Téc. —-marca os fiscais técnicos de um processo EOF.

Definigao de Perfil - SEPLAG-ADM-2020/00030 - Geral

Vinculagao

Duats Fesponsivel

Matricida T -

Os documentos com defini¢ao de perfil sdo apresentados no quadro de expedientes ou de processos
administrativos na respectiva situacdo. (Ver também item 14.12 — Como Interessado)

1.8.9 Duplicar
A acdo “Duplicar” permite que o conteido de documento seja duplicado para elaboragdo de um novo

documento, sem que o original seja modificado. O novo documento recebe uma numeracao temporaria (TMP)
e pode ser editado.

Quando um documento do tipo CAPTURADO é duplicado, é possivel editar os dados de descricio do TMP
criado. Entretanto, o arquivo PDF ndo pode ser alterado.

www.sigadoc.apmi.mt.gov.br diz

Esta operagdo criard um documento com os mesmaos dados do atua

Gaverno do Extado de Mato Grosso atengdo: Caso a descrigio do movo documento seja diferente, o
* SECRETARIA DE ESTADD DE PLAMEIAMENTO E GESTAQ referido campo devera ser obrigatoriamente editadoy/alterado.
Prosseguir 7
-~ % Cancelar
Geral - Em Elaboragig, Pendente de Assinatura ; “
& Definis Marcader | 2B Definir Perfil | % Duplicar | o7 Bditar @ Bwduir | (3 Firalizer | B Il oossgretere == Yer oosse oy Wer JTIESSS0T VT EEE S
V\ ) Vias
@ Geral - E
GOVEANGD DO ESTADO DE MATO GROSS0 Assinatura
e —— KEPLAGT:
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1.8.10 Editar

TMP-5431
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura

i Definir Marcader 8 Definir Perfil | W Duplicar | o7 Editar | @ Ewduir [ Fralizar 8 Incluir Cossignatiric 25 er Diossié

GOVERND DO ESTADO CE MATO GROS50

0 O PLARELIALITRITO B GE

DESPRCHD N° TMP.5431

S Ver npressdo | OF) Ver Mais

A acgdo Editar retorna para tela de edi¢gao do documento. Apenas documentos temporarios e documentos

eletronicos PENDENTES DE ASSINATURA poderdo ser editados.

1.8.11 Excluir

TMP-5431
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura

o Definir Margador | 28 Definir Perfil | W Duplicar | »# Editar | @ Ewduir | & Fnalizer @ Incluir Cossignatdnio -5 Ver Dossié

GONERND DO ESTADO DE MATO GROSS0

) O PLARERALITRTO § GE

DESFRCHD N* TMPE431

& verpressio O Ver Mas

A acdo Excluir exclui o documento em quest3o. Apenas documentos EM ELABORACAO poder3o ser excluidos.

Verséo 1. 20/05/2020 Para voltar ao sumadrio, clicar sobre os titulos dos topicos.
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1.8.12 Finalizar

TMP-5431
Geral - Em Elaboracio, Pendente de Assinatura
& Definir Marcador B Definir Perfil | 8 Duplicar | 27 Editar | @ Bwgluir| &) Fmalizar | & Indluir Cossignatdrio | 20 Ver Dossié | S Werinpressde | (30 Wer Mais

GOVERND DO EETADD DE MATO GROSSD

a1 O PLARSEANLRTRTIO | GE

DESPACHD N TMPE431

A acdo Finalizar conclui a edicdo de um documento tempordario. Apds ser finalizado, o documento recebe uma
numeragdo sequencial e definitiva, e ndo pode mais ser excluido.

Nesta condicdo os documentos eletrénicos ainda podem ser editados, desde que ainda ndo tenham sido
assinados. (Ver também item 1.5.2 Finalizar).

1.8.13 Incluir Copia
A acdo Incluir Cépia permite juntar uma cépia de outros documentos ja existentes no SIGADoc ao documento

que sendo produzido ou despachado.

Incluir Copia
SEPLAG-ADM-2020/00001
1% Volume - Aguardando Andamento
oirele W Azemer  WAg Coreiy 0 Agtertowr @ Corceler &, Orler Subprocsuse Defrir Warcadcr 8. Dt P ¥ Cuzicer Erograr Vol | (& Gerar Prafadod Irchur Dopls atrchir Docaresia
& [rsicer pany s Pereneete | g Pubsms e D | Rl T i Rossgn | Sy G Toesns w0 S ver proeenhy | B verkieg | EDVEATUE \
I PROCESSO ADMINISTRATIVO I

Inclusdo de Copia de Documento - SEPLAG-ADM-2020,/00000-V01 - 17 Volume

Diocumento

SERLAG-CIC- 2020000544 H Documento de solicitacdo de Wilton Qliv

Cancsly

Pretende-se, por meio da INCLUSAO DE COPIA, substituir a insercdo de documentos do SIGA-doc com a
anexagao.
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1.8.14 Incluir Cossignatario

TMP-5534
Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura
Defirir Marcacar & Definic Perd ¥ Duplicar  &° Editsy & Excluir \ Finajizar] & Incluir Cossignatiricd wier Dassid | G Ver [mipressio e Bdais

~

A acdo Incluir Cossignatario permite incluir um segundo subscritor, ou mais, ao documento, desde que este
ainda ndo tenha sido assinado.

Inclusdo de Cossignatario- TMP-5534 - Geral
Cossignatinio Fung3a; Lotagdo; Localidade
SEFAZY 2003 n Ruy Barbbosa de Oliveira SECRETARIO DE EST

[a]3 Cancela

Os cossignatarios inseridos aparecerdao ao final do documento, abaixo do subscritor principal.

Cabe ressaltar que o documento somente ficard disponivel para assinatura dos cossignatdrios apds ter sido
assinado pelo subscritor.

Juszelino Kubitschek de Olbveira /
GOVERNADOR
GAR DO GOVERNADOR

Joaouim Marna hMachada de Asgig
SECRETARIO DE ESTADC DE PLANEJAMENTO E GESTAD ‘/
(345 DO SECRET DE ESTADO DE PLANEJ E GESTAD

Ruy Barbosa de Olivera
4/C055|gnatarlo

SECRETARIO DE ESTADO OE FAZENDA
GAg. DO SECRET. DE EETADO DIE FAZENDA,

| Classd socurnantal

Para excluir um cossignatdrio inserido, deve-se clicar na opgao EXCLUIR disponibilizada ao lado direito da tela,
na se¢do COSSIGNATARIOS.
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Juscelino Kubitschak de Olveira
GCWERNADOR
GAR, DO GOVERNADOR

Cossignatdnios -

= Ruy Barbosa de Oliveira  Exluir ¢
Jeaguim Mana Machaca de Assis * Joaquim haria Machado de Assis  Exclur ¢
ZECRETARIO DE ESTADOC DE PLANEJAMENTD E BESTAD
GAS, DO SECRET DE ESTADC DE PLAME). E GESTAD
Mivel de Acesso -
Rury Baroda de Oliveara
SECRETARIO DE ESTADD DE FAZENDA .
GAB, 0O SECRET. DE ESTADO DE FAZENDA, Publice
Ciaasif decurmental Tin +« CGD15420
* SEPLAGTIGHZ
« GOVI1988
* SEFASTI003
1.8.15 Incluir Documento
‘:: *
1° Volume - Aguardando Andamento, Pronto para Assinar
o dnofar | 9 Apersss [ Arp Corrente (0 Apfenticar 9 Criar Subprocesso Credfinir Marcader & Definir Parf o Desfazer Marcacia o Desfagzer Vincule
o inciuir Documenta . Indicar para Guarda Permanents @ Publicar no Digro [ Reclassificar Aedefinr Acasso r Laprestar  [g Tramitar Wer Dossié

\

— PROCESSO ADMINISTRATIVO —

A acdo Incluir Documento permite criar e juntar qualquer outro tipo documental ao documento em
andamento, tais como despacho, memorando e parecer.

Ao selecionar a op¢do INCLUIR DOCUMENTO, o sistema carregard a tela de criacdo de um novo documento
com o campo MODELO ja preenchido com DESPACHO, por ser este o tipo documental mais utilizado para dar
andamento aos expedientes e processos. Entretanto, o usudrio pode selecionar qualquer outro documento
da listagem.

NOWO
bodelo
Deipacho
Qrigem Ageiso
Interng Produzide * Plikdlico -

Subscritar

SEPLAG2STAZE - WILTOM OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS Substituta [ Personalizar

0

Destinatrnio

Orgéo Intagrado v -

Preenchimento automatioo

Classificagdo

O2d.2 ' FERLAS

Na opgdo INCLUIR DOCUMENTO, o modelo selecionado herda a classificagdo e a descricdo do documento
principal, quando esses campos ndo tenham sido previamente definidos. Todos os documentos criados,
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inclusive os despachos, serdo numerados e assinados. Uma vez assinado, o novo documento serd
automaticamente juntado ao documento principal, desde que a opc¢ao JUNTAR esteja marcada.

Com Senha = Juntar

1.8.16 Juntar
A acdo JUNTAR permite que um expediente seja juntado a outro, desde que ambos estejam na mesma lotacao

e em andamento.

SEPLAG-OFI-2020/00026

12 Via (Eliminacdo) - Aguardando Andamento

o Anctar O Apensar [ Arg. Corente  Lp Autenticar ¢ Autuar @ Cancelar Definir Marcador = Definir Perfil

& Indicar para Guarda Permanente o Juntar | [& Publicar no Didrio - Reclassificar Redefinir Acesso T Sobrestar [ Tramitar Ver Dossié (2 Ver I

g

Geverna de Mata Grossa

SECRETARLA DE ESTADO DE PLANEJAMENTD £ GESTAD

& Desfazer Desentranhamento ¥L

Ao clicar na opg¢do JUNTAR, o Sistema apresentard a tela de Juntada de Documento, onde, na opcdo
Documento Interno, deve ser informado o nimero do documento ao qual o expediente em questdo sera

juntado.

Juntada de Documento - SEPLAG-OFI-2020/00026-A - 12 Via (Eliminag3o)

Documento

Documento Interno

SEPLAG-ADM-2020/00033 - Processo Administrativo de

ﬂ Cancela

No exemplo acima, o documento SEPLAG-OFI-2020/00026 foi juntado ao Processo administrativo de nimero
SEPLAG-ADM-2020/00033.

Quando um documento é juntado a outro, passa, automaticamente, a ser movimentado a partir do
documento ao qual foi juntado, que assume a condicdo de documento principal.
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SEPLAG-OFI-2020/00026
12 Via (Eliminag3o)

Ganctar [ Autenticar @ Cancelar & Definir Marcador (3 Definir Perfil i Desentranhar | 3 Desfsger Juntada W Dupiicar | | Publicar no Diério | [ Reclassificar Redefinir Acesso VerDossié (3 Ver Impressio

¥ Ver Mais
@ Vias
A - Juntado,
Governo de Mato Grosso . Geral - Documente Assinado com Senha [SEPLAG257428],
‘SECRETAREA DE ESTADO DE PLANEIAVENTO £ GESTAG
OFICIO N* 00026/2020 Cuiaba/MT, 25 de abril de 2020 .
Documentos Relacionados
ADM33-V01
Ao{A) Excelentissime(a) Senhor(a)
AntBnio Marcos Rachid Jsudy 3
Adpnto de Az _——F
Gasa Givl
OFI26-4
Senhor(z) Secretdniola)Presdente/Dirstonz)

1.8.17 Redefinir Acesso

Hedefinir Acesso

& Anexar | kg Anolar | % Apensar | Arg. Corrente | | g Auluar | @ Cancelar | @ Criar Via | Z7 Definir Marcadar | [ Drefinir Perfil
@ Juntar | Redefinir ACess0 || 5 Sobrestar | G Tramitar | () Ver Dossié | &) ver Impressdo | 0 Ver Mais | ) Vigoular

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

Redefinicdao de Nivel de Acesso - SEPLAG-DES-2020/00029 - Geral

Data Responsdvel

Mivel de Acesso

Publico

Limitado ao drgdo (padria)
Limitado de pessoa para divisdo
Limitado de divisdo para pessoa
Limitado entre lotagdes

Limitado gntre nessos

Verséo 1. 20/05/2020 Para voltar ao sumdrio, clicar sobre os titulos dos topicos.
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1.8.18 Refazer

& Anexar | g Anotar | LS Autenticar | &3 Criar Via | Definir Marcador | (%% Definir Perfil | % Duplicar | & Editar

Redefinir Acesso | Ji Refazer Ver Dossié | =) Ver Imprassao | 2 Ver Mais | @] Vincular

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

Por meio desta a¢do, o documento é, entdo, cancelado, e seus dados sdo copiados para um novo expediente
em elaboragdo (TMP), que pode ser excluido.

1.8.19 Sobrestar

& Criar Subprocesss Drefinie Marcador S Definir Perfi = Desfazer Marcacio | 3 Desfazer Vinculagho % Duplicar

k& Publicar no Didric [ Reclassificar Redefinir Acesso o Soprestar | [l Tramitar Yer Dossié | @ Ver [mpressdc

A acdo SOBRESTAR permite suspender, temporariamente, o andamento de um documento que esteja na
dependéncia de outro documento ou a¢do que lhe dé continuidade. (Ver também item 1.4.14 Sobrestado)

As regras para sobrestar sdo:

O documento tem que estar assinado.

Nao pode estar arquivado.

Ndo pode estar juntado ou apensado.

Ndo pode estar em transito.

Ndo pode estar sem efeito.

O usuario tem que estar com o documento.

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

Situagiio Atendente Lotacio
Em Elaboragio 13 74
Como Subscritor 12 o
Pendente de Assinatura 20 23
A devolver (Fora do prazo) o 2
Aguardando devolucio (Fora do prazo) 1 14
Aguardando Andamento 0 6
Come Interessado 1 V]
Transferido (Digital) 1 27
| sobrestada 1 1|

Arguivo Corrente 41 41
Urgente 2
Revisar 11 o
Processos Administrativos

Situagdo Atendente Lotagdo
Em Elaboragao V] -]
Pronto para Assinar 1 1
Pendente de Aszsinaturz o &
Caixa de Entrada (Digital) V] 2
A devalver o 1
Aguardando Andamento 2 19
Como Interessado 1 o

Os documentos sobrestados sdo apresentados, na consulta, na respectiva situagao:

Documentos Encontrados

Documents Situagao
Subscritor Atendente
MNidmera Diata: Lotacio Pessoa Data Lotacho  Pessoa Sltuacko Tipe Medelo
SEPLAG-OFI- 30/04/20 CGD15420 SEPLAG2STAZE 05,/05/2020 CGO15420 SEPLAG2ST42E Sobrestado Oficio Pessoal
2020/00080-4 Ciireitos

1.8.20 Tramitar

SEPLAG-OFI-2020/00026 Legl Trarmitar
12 Via (Eliminagao) - Aguardando Andamento

oAnctar @ Apensar [ Arg. Comente L Autenticar 4 Autuar @ Cancelar ' Definir Marcador [ Definir Perfil 2 Desfager Desentranhamento 4 Duplicar

(& Indicar para Guarda Permanente | g Juntar [ Publicarno Didiio 3 Redassificar Redefinir Acesso . Sobrestar | () Tramitar Ver Dossié () Ver Impresséo

Por meio da opgao TRAMITAR os documentos produzidos e recebidos poderdo ser movimentados para outros
destinatdrios.

Somente os documentos assinados podem ser movimentados. Esta regra se aplica, também, aos seus anexos.
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Uma vez assinado, o documento podera ser tramitado automaticamente para a lotacdo/matricula de destino.
Para tanto, é necessario que o campo destinatéario tenha sido preenchido e que a op¢do TRAMITAR esteja
marcada.

y RLTETall © Com Senha ¥ Tramitar

Para que o documento ndao seja tramitado automaticamente, basta desmarcar a op¢ao TRAMITAR no
momento da assinatura.

1.8.21 Ver Dossié

@ Criar Subprocesso Definir Marcador |~ 2 Definir Perfil 2 Desfager Marcacko 3 Desfagzer Vinculacle % Duplicar

k& Publicar ro Didric [ Reclassificar Redefinic Acessn o Sobrestar [l Tramitar ver Dossié | &5 ver [mpressie

A agdo VER DOSSIE permite visualizar todos os documentos que compdem o dossié do documento.
Por meio do recurso PREFERENCIA, é possivel escolher a forma como o arquivo sera visualizado:

e HTML: apresenta os documentos internos produzidos no formato html e indica os links para os
arquivos em PDF.

e  PDF- abrir: gera um arquivo em PDF de todo o dossié.

e 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 arquitetonicas).

e Tela Cheia: abre o arquivo PDF do dossié em tela cheia.

SEPLAG-ADM-2020/00001
1° Volume - Aguardando Andamento

= Visualizar Movimentagdes & Preferéncia: 0 HTML @ PDF - zbrir © PDF sem marcas - abrir

Documentos do Dossié / Lotagio

4 SEPLAG-ADM-2020/00001- CGD15420 1
vol

PROCESSO ADMINISTRATIVO

SEPLAG-0OFI-2020, CoD15420 2

SEPLAG-CIC-2020,/00054 CGD15420 3 @

COMPLETO E SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD

Processo N*

SEPLAG-ADM-2020/00001

Data de abertura
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1.8.22 Ver Impressao

oy Criar Subprocesse [ Definir Marcador 25 Definir Perfil 2 Desfazer Marcaclo 3 Desfazer Vinculaghe & Duplicar

& Pubiicar o Didrie | [ Reclassificar Redefinir Acesse .o Soprestar [ Tramitar yer Dossie | (G5 ver [mpressic

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

DESPACHO N° TMP-5431

DE: SUPERINT. DE GESTAO DE PESSOAS/SGP13908

PARA-

Prezada(a) Senhaor(a),

(a} e, comunicamos o indeferimento da alteragio
de usufruto de férias, por mofivos de

Sem mals para o momento, reiteramos votes de consideragio e aprego.

Alenciosamente,

1.8.23 Ver Mais

RedefinT AoEsso :_-, Sobrestar | e Tramitar Mar Dogslé = Yar impressdo W Vg Klaks | WL Vingular

A acdo VER MAIS exibe todas as informag&es referentes as movimentagdes do documento, tais como,
assinatura, exclusdo de via, Ultima movimentacao etc.
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SEPLAG-ADM-2020/00001

1° Volume - Aguardando Andamento

& O0chsr | W Agerssr 3 Desfagerncusho de Cépia [ Encerrar Volime Incur Céaie [ alncluir Documento 5 Sabrestar [ Trarnitar er Dossié &b Ver jmpressie ] Vipeular
Cadastranta Atendenta
Data Evento Lotagao Pessoa Lotagio Pessoa Descrigao Duragao
07/05/20 Ircluslic de Copla  SEPLAGCGDARA20 Wilton SEPLAGCGDASA20 Willon Copia do documento: SEPLAG-CIC-202000%  Descrigio: Documento de solicitagdo de Wilton Cliveira de Campaos Marais. 7 dias
01/05/20 Desentranhaments SEPLAGCGDLS20 Wilton SEPLAGCGDIZ420 Wikon ver/Assinar| Documento desentranhado: SEPLAG-OF-2320/00083-4  Descrigior Oficio de Wilton Oliveira de Campos Morais
CGD15420
30/04/20 Juntada SEPLAGCGDLS20 Wilton SEPLAGCGDIS420 Wilton Documento juntade: SEPLAG-OFT-2020/00050-4  Descricio: Oficio de wilton Oliveira de Campos Morais / CGD15420
Criagio SEPLAGCGDLS420 Wilton 15420 Wilton
Geral
M@ A, Corente 4 Auditar & Aytenticar @ Cancelar o Criar Subprocesso = Definir Marcador ‘_"i Diefirir Perfil W Dupiicar 562:2' Protocois & [rdicar para Gusnda Permanente ii, Publicar ne Disfia & Reclassificar
Ragefinir ACesse
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagio Peszoa Letagio Pessoa Descricio Duragio
30/04/20  Assinatura com senha SEPLAGCGDL5420 wilton SEPLAGCGD15420 Wwilton WILTON CUVEIRA DE CAMPOS MORAIS:SEPLAG257428
- - - - -
o ] - L ™ 1 A Lr | ° " L 1o
Redefint ACESSD & abrastar ..,.l Trasnitar War Dogsie =l WEr SMprERsa ) ar Mlals | Wingular

A acdo VINCULAR é utilizada para fazer referéncia cruzada entre documentos que tratam do mesmo assunto

ou se complementam. Diferentemente da fung¢dao JUNTAR, a fun¢do VINCULAR apenas disponibiliza um link
para acesso ao outro documento.

Vinculagio de Documento - SEPLAG-ADM-2020/00005-V01 - 1% Volume

Crocumentos

Cancela
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@ “ias -
A - Caixa de Entraca (Digital) [GaB4233], Transferide (Digitall %

e e e e [CGD15420, SEPLAGES804)
TEET B - Caixa de Entraca (Digital) [GSCCC12789), Transferido (Digital)
0029/CGD1542/SEFLAG Cuiaba/MT, 28 de abril de 2020, (el P e s )
C - Aguardando Andamenio [CGD13420, SEPLAGESEDS),
Geral - Documents Assinado oom Senha [SEPLAGESE0S],
1
et Grosss Documentcs Relacionados -

slmente, comunicamas gque o Governo do Estado de Mato Grosso implantard o Sistema Integrade de Gestdo OF[29-A
tarh & produgis de documentos digitas & & gestio dos docurmentos produzides no dmbita do Podar Beecutero de .

idas as possibilidades de produzic OFICID CIRCULAR & COMUNICAGAD INTERNA CIRCULAR & também o pracesso de
mente Comissicnada.
2 3 Administragdo Piblica Estadual ¢ queremas cortar com a colaboragio de todos.

ramas votos de considaragsa & aprago. MS-VO1 [Do:umentos Relacignados

LUCIMEIDE ALVES FERREIRA

1.9 Teclas de Atalho

& Anexar | wug Anotar | @ Apensar | @ Arg. Corrente | | g Autuar |
&) Criar Via | [*] Definir Marcador | & Definir Perfil | & Duplicar |

Incluir Copia | g Incluir Documento | & Juntar | Redefinir Acesso |
% Refazer | _p Sobrestar | g Tramitar | Ver Dossié | l,‘i;’j Ver Impressao
® \Ver Mais | &) Vincular

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 “Atl” + a letra sublinhada em cada botdo, conforme a seguir:
Anexar, Anotar Arq., Corrente, Incluir Cépia, Incluir Documento, Juntar, Sobrestar, Tramitar, Ver Dossié, Ver
Impressdo, Ver Mais, Vincular.

Ex.: Para fazer uma anotagdo em um expediente, o usuario pode clicar no botdo Anotar ou simplesmente
utilizar a operagdo Atl A

1.10 Transferir em Lote

Por meio desta op¢do é possivel transferir mais de um documento ao mesmo tempo para um novo
destinatdrio.

Para executar a transferéncia em lote, acesse a funcionalidade em PESQUISAR-> DOCUMENTOS ->
TRANSFERIR EM LOTE.
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Processos Administrativos

Situacio Atendente Lotacdo
Em Elaboragda 1
Como Subscritor

Pendente de Assinatura
Revisar

- = =

=0

m Cnar Doousmenio

Governo do Estado de Mato Grosso Mavo
¥ SECRETARLA DE ESTADO DE PLANELAMENT Pesguizar

Mesa Virtual
Pesquisar Documentos
I Transfenr em lote I
Situagio Receber em lote Peszoailotagdo
[Todos] Anatar ém lote ’ ratricula T
Assinar em lole
orgao Crata Inicial

Arquivar em kote
" A OE ES 5 [ AMIE AR . . L
SECRETARLA DE ESTADC DE PLANEIAME Arguivar ntermedidnio em lote
TIPG dz ESFIECIE -5.I'¢|I,.'Il.-.]:' Firrmand nbe ¢m kole

[Todaos] v

Ao selecionar esta opgao, serao exibidos na tela de transferéncia todos os documentos possiveis de serem
transferidos, ou seja, todos os que estdo na situagdo AGUARDANDO ANDAMENTO.

Selecione, entdo, os documentos a serem transferidos e preencha os campos do quadro Transferéncia:
RESPONSAVEL (pessoa responsdvel pela transferéncia), ATENDENTE (ORGAO INTEGRADO, MATRICULA ou
ORGAO EXTERNO) para onde os documentos serdo transferidos e DESPACHO UNICO (tipo de despacho a ser
inserido em todos os documentos), se for o caso.

O campo DATA sera preenchido de forma automatica no momento da transferéncia.
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Data

Respansave

Fungio do Responsive’

Destinatario: WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORALS

Documents: Uitirma Movimentscso
Lotagka Pesson Pessoa Descrigio
LE0L5420 SEPLAGESE0S SEPLACISTAZE O Despecha de Excrersglio de Luceide Alves Femeira / CED13420
CGED1340 SEPLAGISTAZE SERLAGISTAZE  Processo Administativa de Witen OFveira de Campos Momiks
CE0L5420 SEPLAGIETAZE SEPLAG2STAZE  Oficio de Wiltan Olfveira ce Campos Moreis ¢ CGD1S420
5B CEO15420 SEPLAGISTAZE SEPLAGISTAZE  Processo Administrative de Witcn OFveira de Campos Moras

Ao marcar o campo DESPACHO, no canto superior direito, todos os documentos serdo automaticamente
selecionados para transferéncia.

Dacumento Hitima Movimentaso
Nimeo  Data Lotagdn Fessoa Data Pesson Descriio _—) .

(EDL3420 SEPLAGEZAN SEPLAGISTA2E 02 Despecha de Evorersclo de Luchneide Alves Ferrsita / CGD15420

CE013420 SERLAGISTAE SEFLAG2S7428 Processe Administrative de Witon Ofveira de Campos Momis

CEDLE40 SEFLAGIET4ZE 010820 SEFLAG2STAZE  Oficio de Witon Oifveira de Campos Morais  CG015420

CE0L3420 SEPLAGZST428 QL0520 SEPLAG257428 Processs Administrative de Witen Ofvera de Campds Momais

O usuario pode, ainda, inserir despachos especificos para cada um dos documentos, devendo, para tanto,
selecionar o tipo de despacho desejado nos documentos a serem transferidos. Ao clicar no botdo ‘Transferir’,

serd apresentado o protocolo de transferéncia.

Protocele de Transferéncia

De COORD. DE GESTAD DE DOCUMENTCS - WILTON OLIWERA DE CAMPOS MORALS
Para GAZ DO SECAET. DF ESTADD DE FAZENDA
Duats DTA05/2020 204347

Documenta(s) Mo Transferido(s)

Documento: Lotagin Descrigio

Documento(s) Transferido(s) Com Sucesso

Documento Utimna Mosvi
Mdmero Data Lotagso Pessoa Data Lotacio Pessoa Lotacio  Pessoa  Descrigho
CGDISL)  SEPLAGRETLZE  OT/OL/ CoDIS420  SEPLAGIET4ZE  GEF2ED Cificio de Wilion Qlieeim de Campas Marals / CE0AS420

CGD15420  SEPLAGESEDS 1} CGD13420 SEPLAGZST428  GEF26D 02, Despacho de Evaneracio de Ludnaide Aves Fereina [ CGDI5420

CGD18420  SEFLAGIETAZE  GEF2ED PFrocessa Administrativo de Witton Oiivelra oe Campos Morals

CoDb18420 SEPLAGISTLZE O
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Protocolo de Transferéncia

Ce COORD: DE GESTAD DE DOCUMENTOS - WILTON CLUVEIRA DE CAMPOS MORATS
Fara GAB. DO SECRET. OF ESTADO O FATENDA
Cata CT/5/20 2037

Documentols)

Decumento Utimsa Meavimentacio Aerente
Mimeno Data Lotagio Pessoa Data Lotagio Pessoa Lodagio  Pessoa  Descricio
SEFLAG.OFL. H020/00050.A 0420 CGDIS4R0  SEPLAGISTAZE  O7/05/20 CGDUS4I0  SEPLAGDSTAZB  GEF260 Dficio da Wilban Oliveirs d& Campos Merai / CGD15420
SEPLAG-DES-2020400025-4, 030520 CGDI4I0  SEPLAGESE0S  O7U5/@0 (GDIS4ID SEFLAGISTSIB  GSF26D 02 Despacne o Exoreragdo e LUCngioe Alves Feera / CGD15420
SEPLAG-ADM.2020/0011.M01 OUS20  CGDIS4Z0  SEPLAGISTAZE  OMVOS/20  CGDISA0 SEPLAGISTAIR  GEF2ED Processo Admirisrativn ce Witon Ofivera de Campas Morais

Asziratura do Senvdor

1.11 Receber em Lote
Para executar o recebimento de vérios documentos ao mesmo tempo, o usuario deve clicar na op¢do RECEBER
EM LOTE na aba DOCUMENTOS:

D T

Wiess Virlua

Pesquisar Documentos

Tranafesdr e bale

SHuscio
i | Peceber en ot |
T ¥
| o Ariciar &m ot
trgdc Asginar em ote
ECRETARLA DE ESTADD DE FAZENDA, Arquivar e lote '
Arguivar Intermediécis em kabe
Toc oa Espdaie Arguhvar Permanente em lode
[Tiogos!
Ang ge Emisslo Mg
Mecheal v
Subgaribar

Em seguida, 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 situagdo a Receber (fisico).

45

Verséo 1. 20/05/2020 Para voltar ao sumdrio, clicar sobre os titulos dos topicos.



Recebimente em Lote

Atendente: GAB. M) SECRET. DE ESTADD DE FAZEMDA

— Miimero

o

Data
- SERLAG-OFL-S0Ev D00 50-4, 00420
SEPLAG-ADM - 202000001 1- W0 L0520

SEPLAS-DES- ATV 000 8.4 0305820

Documenis

CHRE2

CEDLEAD

PeEssan

SEPLAGISTLZE

SEPLAGZS T4

SEPLAGEEADA

Uitirma Movimentacio
Daita Pt
7705420

OF/0S/20

O/0820

Ao marcar o 12 campo, todos os documentos sdo, automaticamente, selecionados para transferéncia. Caso
ndo queira receber todos os documentos de uma sé vez, selecione somente aqueles desejados para o

recebimento.

Finalize a operacdo acessando o botdo RECEBER.

Os documentos, apds serem recebidos, passam para a situagdo AGUARDANDO ANDAMENTO.

1.12 Anotar em Lote

Para inserir uma mesma anotacdo em varios documentos ao mesmo tempo, acesse a op¢do ANOTAR EM

LOTE na aba DOCUMENTOS:

overmno do Extado de Mato Grosso > SELR Mo
e uinEr

. | )
Pasquisar Documentos Mesa Vifus

Tracalesdr em kale
SHuacio

Azceber e g
Todos; Arotar em lote
Ergdc | assivar em ot |
SECRETARLY DF ESTADD DE FAZENDA, Arguiver £ lote
] Arguivar Intermediscia em kabe
Tiae g3 Espece Arguivar Permmanenbe &m lode
[Tiodos]

AnD e Emissan

[Todos] v

Subecribar

HUmang
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Na tela de anotacdo em lote, serdo apresentados todos os documentos possiveis de receberem anotagdes, ou
seja, todos os que estdo na situacdo AGUARDANDO ANDAMENTO e/ou PENDENTE DE ASSINATURA.

Anotagdo em Lote

Data
2020 . WILTON OLIVERA DE CAMPOS MORAIS Substiute
Mata
P
e
Atendente: WILTON OLIVEIRA DE CAMPOS MORAIS
Documents Uitiena Movimentagso
Destinagio
Miimero dawia Data Lotagio Pessoa Data Pessoa Descricio
ThiE 3534 GOVTISBE  GABGOV2O3L4
SEPLAG- 02020400075 O405/20  GOVTLGEE  GABGOVZO3L4

Ao marcar o 12 campo, todos os documentos sdo selecionados automaticamente para anotacgao:

Documents Utiena Movimentagio
/ Destinacao
- Mimera davia Data Liorka 3 Pessoa Crata Peszoa
e ThAP-5534 GOnT19BE GASGOVZDS14
“ % E P LG 2020005 70520 GONT19EE GASGOV2DT14

Caso nao queira fazer anotacdo em todos os documentos, selecione apenas os desejados para a anotacao.
Finalize a operagdo acessando o botao OK:
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Anotagio em Lote

Cals R pormive
vl Lt erd vl SEPLAGISTAZE . SWILTOMN OUWVERA DE CAMPOS KORAIS Subetituto
Fungds co Responsive
Analists
T
Hata

Documentas gronbos para salicilacis de asmabuna,

1.13 Assinar em Lote

Permite que o usudrio assine, de uma sé vez, todos os documentos que se encontram PENDENTES DE
ASSINATURA na sua matricula ou lotagdo. Para executar a assinatura em lote, acesse a funcionalidade por
meio da opgdo DOCUMENTOS -> ASSINAR EM LOTE.

D i

Wens virlus

Pasq visar Documentos

Traraledr & hale

Shuacio
L Jeceber e ole
Todos! ¥
Arodar em lote
Grgic | Assivarem iote |
SECRETARLA D ESTADD DE FATENDE, Argquivar em late r
Arguiver Intermadiieis em labe
Toc o3 Espedie Argubvar Fermanente am lote
[Todos
Ang e Emisséo MU
=55 v
Subscribar

Na tela de ASSINATURA EM LOTE, serdo apresentados todos os documentos possiveis de receberem
assinatura, ou seja, aqueles que estdo na situagdo PENDENTE DE ASSINATURA e PRONTO PARA ASSINAR caso
o subscritor puder assinar sem a movimentagdo de “Solicitagdo de assinatura”. Caso contrario aparecera
somente os documentos que estdo na situagdo PRONTO PARA ASSINAR. Além disso aparecerdo todos os
anexos nao assinados.
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Assinatura em Lote de Documentos, Despachos e Anexos

Assinaveis
Ayﬂf—ur Cadastrante selicitante
MHamero [Crata Lotaso P Lotacio Pessoa Tipe
5 . SEFLAG-CIC- 202000007 200420 QE014I0 SEPLAGIETAIE Comunicacia Irera
CEPLAG-OC- 202000025 20420 OG04 CEPLAGESE Comuricagio [risms

Ao marcar o 12 campo, todos os documentos sdo automaticamente selecionados para assinatura. Ao marcar
0 22 campo, todos os documentos sao automaticamente selecionados para autenticagao.

Ao marcar o 32 campo, todos os documentos sdo automaticamente selecionados para assinatura ou
autentica¢do usando senha. Neste caso 0 12 campo ou 22 campo precisam estar preenchidos.

Caso ndo queira assinar todos os documentos ao mesmo tempo, selecione somente aqueles que serdo
assinados

Finalize a operacdo acessando o botdo ASSINAR.

Assinatura em Lote de Documentos, Despachos e Anexos
e Agsingr

1.14 Arquivar em Lote
Para arquivar os documentos em lote, acesse a funcionalidade por meio da op¢do DOCUMENTOS -

ARQUIVAR EM LOTE.

ReauiLEr
; | -
Pasquisar Documentos hiess Virtus
Tranifedir & ale
CHusca
= Receber am lote
Todos, .
. Arotar em oqe
Lrgdc Agginar em iote

SECRETASIA DE ESTADD DE FATENDA I Arguiver e ol I v

Arquivar Intermedidric em kobe
- e
Tipo da Espéa Arguivar Permanente am lode
Tedos]
Ang ge Emissso Mimang
Teadad )

[Toaos]

Subseribar
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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.

Governa do Estado de Mato Grosso » SECRETARLA DE ESTADO DE FAZENDA

ﬂrquivarneV

Atendente: Ruy Barbgsa de Oliveira
Documento Ultima Movimentacho
Destinacao
Nimera davia Data Lotagio Pessoa Data Pessoa Descrigio
SEPLAG-OFL-2020/00050-A Guarda 3004720 CGO15420 SEPLAGZSTAZE O7/05/20 SEFAZT2003 Oficio de Wilton Oliveira de Campas Marais / 0GD15420
Permanentie:
SEPLAG-DES-2020/00025-A  Biminacan 03/05/20 CG015420 SEFLAGESE04 O7/05/20 SEFAZT2003 {02 Despacho de Exeneragic de Lucineide Alves Ferreim / CGD15420

Atendente: GAB. DO SECRET. DE ESTADO DE FAZENDA

Documents Uitima Mavimentacio
Destinacio
Niimero da via Data Lotacks Pessoa Data Pessoa Desericho
SEPLAG-ADN-2 0L05/20 oG013420 SEPLAGISTAZE Procesgo Administrative de Wilton Ofveira de Campas Meorais

Ao marcar o 12 campo, todos os documentos sdo automaticamente selecionados para arquivamento. Caso
nao queira arquivar todos os documentos ao mesmo tempo, selecione aqueles desejados para arquivamento.
Finalize a operagdo acessando o botdo ARQUIVAR.

1.15 Substituicdo

Por meio da Substitui¢do, o sistema possibilita que um usudrio acesse e movimente documentos que estejam
em uma lotagdo ou matricula distinta da sua.

Sdo objetivos desta funcionalidade:

e possibilitar aos gestores uma melhor organizagdo interna de divisdo e distribuicdo 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.

[ ]

A figura a seguir demonstra quando a substituicao é realizada para um setor inteiro.

Governo do Estado de Mato Pagina Inicial
» SECRETARIA DE ESTADO DE Mébdulas b

Administragio ¥
Gestdo de [denticade »

Expedientes

I Feramantas -I
Situagio Substituir ' Cocrdenadoria de Gestao de Documentos Lotacio
Emn Elaboragdo Apostila SlG4-Doc o 73
Comao Subscritor Logoff — a
Pendente de Assinatura - 13 36

A devobver (Fora do praza)

Aguardanda devalugBo (Fors do prazo)
Aguardando Andamento 19
Coma Interessado 1

(=
o b
L= BN
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1.15.1 Procedimento para atribuir permissdo para substituicdo
O Diretor/Coordenador/Supervisor, etc. deve realizar o seguinte procedimento para conceder aos seus
substitutos permissdo de acesso a sua lotacdo:

Clicar em SIGA - ADMINISTRAGAO - GERENCIAR POSSIVEIS SUBSTITUTOS

Governo oo Estado de Mato Phgina Imicial
» SECRETARIA DE ESTADO DE (EYEInp. b

Famt - T
I SENIR RS0 *I Trocar senha
P =
Brpedientes Gestao de [dentidade * I Gerenciar passiveis substitutes I
Ferramantas g .
Delegar visuslizegso
Situacio Substituir ' Alendente Lotacio
Enn Elaboracdo Apastila S16A-Doc 12 3
Coro Subscritor 1A
ff
Pendente de Assinatura Loge 18 g5
A gevolver (Fara do prasg) Qo ]
Serdo exibidas, em seguida, as substituicdes que ja tenham sido cadastradas.
1) Clique no botdo INCLUIR:
Gerenclar possivels substitutos
Substituicdes cadastradas
Titular Substituto IData indcial Data final Opgbes

Incluir

2) No campo TITULAR selecione a op¢cdo ORGAO INTEGRADO e na caixa de didlogo digite a sigla do érgdo e
tecle ENTER.

3) No campo SUBSTITUTO: digite na caixa de didlogo a matricula do usudrio a quem sera dada a permissdo e
tecle ENTER.

4) Clique no botdo OK para concluir a operacao.
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Dados da substituicio

uiar

hiatricula v -
Substituto

iviatricula ¥ '
Data de Inicio Data de Fim
opciona cbrgaitnio & britads 3 7 anos 3 panr da daa

il

Importante Czsa & "Date de inicio” ndo $2ja informada serh Essumide B data atusl,

A "Data de Fim' & obripatdeia e Imiiada a 2 anos apos Data de Iniclo. O usuaro & responsavel per gerlr suas substitulobes

Obs: A substituicdo pode ser dada, também, de pessoa para pessoa. Neste caso, deve- se selecionar, no campo
TITULAR, a opgdo MATRICULA, e digitar a matricula do usuario de quem sera dada a permissdo. Ao final, teclar
ENTER.

Opcionalmente, pode-se definir um periodo para uso das permissdes de substituicdo, preenchendo-se os
campos DATA DE INICIO. A DATA DE FIM é obrigatdria e limitada a 2 anos a partir da data inicial. O usuério é
responsavel por gerir suas substituicdes.

As substituicdes cadastradas poderdo ser alteradas por meio das op¢des ALTERAR/EXCLUIR.

Para verificar as permissdes de substituicdo que foram cadastradas para sua matricula, o usudrio deve acessar
o menu principal: SIGA - SUBSTITUIR.

Governo do Estado de Mato Pagina Inicial
¥ SECRETARIA DE ESTADO DE Médules *

Administragio ¥
Gestdo de [denticade »

Expedientes B

renmamentas L
Situagio I =1L .I Cocrdenadoria de Gestao de Documentos Lotacio
Em Elaboracio Apostila SIGA-Doc o 73
Coma Subscritor ogoft = a
Pendente de Assinatura - 18 36

A devobver (Fora do praza) 0
Aguardanda de'-ol.,-;ﬁc (Fora do praza) 1
Aguardando Andamento 19
Coma Interessado 1

o b
B e

=]

Ao clicar no link de uma das lotagdes cadastradas, o Sistema carregara a tela inicial da referida lotagao e seus
documentos.

No canto superior a direita da tela, serd indicada a substituicdo que se encontra ativa:
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[ Buscar |
i3, & Ruy Barbosa de Oliveira wase Substinindo: [

Lnordenadaria de Gestao de Documentos |[Finalzar )

Para finalizar esta operacao e retornar para a lotacdo original, basta clicar na palavra FINALIZAR ao lado da
indicacdo da substituicdo.

O acesso aos documentos de uma lotacao especifica, e a respectiva permissdo para que sejam movimentados
por um usuario de fora do setor, pode ser concedido por pessoa que tenha a permissao para “Gerenciar
Possiveis Substitutos”. A substituicdo é dada para a lotacdo ou matricula no 6rgao.

EX.: O usudrio de matricula XX99999, cuja lotacdo original seja COADM, necessitard que outro usuario
XX88888, originalmente lotado na SUADM, autorize seu acesso a partir de seu cadastramento para que este
tenha acesso aos documentos da lota¢do, seguindo o procedimento ja mencionado acima.

1.16 Resumo do Processo de Criacdo e Movimento de Documentos

1.16.1 Novo Documento
Todo novo documento recebe inicialmente um ndmero temporario (TMP) e, até que seja finalizado, é exibido
no quadro de documentos nas situagdes 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 situagdo PENDENTE
DE ASSINATURA até que sejam assinados. Nesta situagdo, sdo permitidas as seguintes agGes: 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, sdo permitidas as seguintes a¢des: 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 Acriacdo de vias so é 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.

A numeracdo definitiva obedece ao padrdo: ORGAO INTEGRADO — SIGLA DA ESPECIE DOCUMENTAL — ANO
DE PRODUCAO/NUMERAGAO SEQUENCIAL (Ex.: SEFAZ-PAR- 2020/00020)

1.16.2 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. Caso contrdrio, o documento principal ndo sera movimentado.
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Os documentos fisicos pendentes de recebimento sdo apresentados no Quadro de documentos na situacgao:
A RECEBER (Fisico) - do destinatario; e
TRANSFERIDO — do remetente

Os documentos eletrénicos, enquanto nao recebidos, encontram-se no Quadro de Documentos na situacao:
CAIXA DE ENTRADA (Digital) — do destinatario; e

TRANSFERIDO (Digital) — do remetente

Uma vez recebidos, os documentos fisicos ou eletrdnicos saem da situagdo A RECEBER FiSICO e CAIXA DE
ENTRADA DIGITAL, respectivamente, e passam para a situacdo AGUARDANDO ANDAMENTO, quando sdo
possiveis as seguintes acdes: 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.

1.17 Autuacdo de Processos Administrativos

Os processos sdo 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
operacdo criard a capa do processo na qual serd juntado o documento gerador do processo, como, por
exemplo, um requerimento, uma solicitagao, ou outros documentos necessarios a sua formagao.

O subscritor do processo deve ser a autoridade competente para instaurar cada um dos tipos processuais
existentes no Siga-Doc.

1.18 Volume

Volume é um conjunto de documentos agrupados de acordo com a capacidade do dispositivo disponivel para
sua formagao. Em outras palavras, tdo logo o volume atinja um certo tamanho que dificulte a manipulagdo de
seu conteuldo, este é encerrado, ensejando a abertura de novo volume.

No Siga-Doc, os volumes sdo encerrados automaticamente quando atinge- se o nimero de 200 folhas.

1.19 Pesquisa de Documentos

1.19.1 Busca Rapida

Para pesquisar um documento de nimero conhecido, produzido no ano corrente e no mesmo 6rgéo de que o
usudrio faz parte, utilize o campo livre na pdgina inicial do SIGA e informe apenas a sigla da espécie documental
+ 0 numero do documento:
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Mumero de Doosmento

Oif, & Ruy Barbosa de Ofiveira [l GSF260 0 Sair

Exemplo:
Para pesquisar o oficio n2 SEPLAG-OFI-2020/00005, use OFI05
O Sistema formatara o numero fornecido para o padrdo de numeracdo oficial: SEPLAG-OFI-2020/00005.

Se o documento tiver sido produzido em outro érgdo, serd necessario informar a sigla do respectivo 6rgao:
SEFAZCI315, que serad formatado para SEFAZ-CI-2020/00315.

O mesmo método funciona para pesquisa de documentos produzidos em anos anteriores: PT2019/345 e
SEPLAGCI2018/560, que serdo formatados, respectivamente, para SEPLAG-PT-2019/00345 e SEPLAG-CI-
2018/00560.

1.19.2 Busca Avancada
Para consultar os documentos produzidos e/ou capturados no SIGA-DOC, acesse a opg¢do PESQUISAR no
maodulo DOCUMENTOS.

A tela apresentada a seguir representa o ambiente para pesquisa de documentos no SIGA-DOC.

Pesquisar Documentos

Situagio Pessoallotagio Usubrie

i ][ waise . [~ |
Orgdo Origem Data Inicial Data Fina
SECRETARLA DE ESTADO DE PLANEIAMENTO E GESTAQ - || [medos] v | 25042020 07052020
Tipc da Espéce
[Tosos]
Ano de Emissic dmerc
[Tozos)
Subscritor
Cadastrerie Usudrie Destingtario Lotagie
hatricuia A ! Grgdo Inlegrade A -
Descricio
Conteddo
3
Dassifeacdo Ordenacio Visuslizacio
. Data do documente v Nomnal

pr——

Campos disponiveis para pesquisa:
1- Situagdo: recupera os documentos de acordo com a situagdo em que se encontram;
2- Pessoa/Lotacdo: recupera documentos que estejam com uma pessoa ou lotagdo especifica;

3- Orgido: recupera documentos produzidos por um érgdo especifico;
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4- Origem: recupera documentos de acordo com a origem de producdo (Interno Produzido ou Capturados);
5- Data inicial / Data final: recupera documentos produzidos em um determinado periodo de tempo.
6- Espécie: recupera documentos segundo a espécie: (Ata, Cl, Requerimento, etc.);

7- Modelo: recupera os tipos documentais referentes a uma determinada espécie: (Cl de férias, Requerimento
de averbacdo de tempo de contribuic3do);

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, 6rgdo integrado ou
drgdo externo (cadastrado ou ndo).

13- Classificagdo: recupera documentos segundo um cddigo de classificagdo especifico.
14- Descrigao: recupera documentos por meio de palavras-chave constantes no campo da Descricao.

15- Conteudo: recupera documentos por meio de palavras existentes no conteido do documento.

A pesquisa pode ser refinada por meio da combinag¢do dos campos disponiveis. Quanto mais campos forem
preenchidos pelo usuario, mais especifico sera o resultado da pesquisa. Apds inserir os dados referentes aos
documentos que se deseja localizar, clique no botdao BUSCAR.

A combinagdo dos campos pode ser feita de diversas formas:

Ex.1: Preencha os campos DATA INICIAL, DATA FINAL e SUBSCRITOR para recuperar todos os documentos
produzidos por uma determinada matricula em um periodo de tempo especifico:

Pesquisar Documentos

Usudric

Nimero

Letacio

Conteddo

Classificagio Ordenagio Visualizago
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Ex.2: Preencha os campos ESPECIE, ANO DE EMISSAO e CADASTRANTE para recuperar um tipo documental

especifico cadastrado por uma lotacdo em um determinado ano:

Pesquisar Documentos

Situacho Pesseallotacio Usudric

TTodos] v || Matriada v

Orgdo Crigem Data In‘cial

“

SECRETARIA DE ESTADO DE FLANEJAMENTO E GESTAD N Tedos]

2340472020

Tipo da Espécie

[Todog] v

An de Emissao Nimers

[Todos] v

suBseriter

Cadastrante Usuiric
Matricula v

Desrigia

Lotagie

Conteldo

s
Classificacio Crdenacie

o

Ex.3: Preencha os campos ESPECIE, ANO DE EMISSAO e CONTEUDO para buscar tipos documentais

Data Final
Q7/05/2020

Visualizagdo

v Nomal

especificos (ex. Portaria) produzidos referentes a uma pessoa em um determinado ano:

Pesquisar Documentos

Situagho PessoafLotacio Usudric
Todas] ¥ Matriada v
Orgio Origem Data Iniclal
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD - Todos] MR
Tipo da Espécie
[Tod] b
Ana de Emisséo Ndmera
[Todas] b
Subscritor
Cadastrants Usuirio Latagio
Deserigin
Conteddo
B
Cisssificacio Ordenagia

[ s | it Docenos
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Oata Final
07052020

Visualizagdo

v Memal
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Superintendéncia de Arquivo Publico Av. Getulio Vargas, n? 451, Centro - Cuiaba — MT
www.apmt.mt.gov.br

Contatos:
Fones: (65) 3613-1800 / Fax: (65) 3613-1804

E-mail: arquivopublico@seplag.mt.gov.br
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