
 A partir de 11/06/2012, o SIGED corporativo      

apresentará novas funcionalidades e melhorias com  

intuito de otimizar  a realização dos serviços, e        

concluir as demandas existentes.  Tais praticidades    

irão proporcionar maior eficiência aos seus usuários. 
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S U P E R I N T E N D Ê N C I A  C E N T R A L  

D E  G O V E R N A N Ç A  

E L E T R Ô N I C A  

 

   O SIGED possui todas as           

funcionalidades do SIPRO!!!! 



P Á G I N A  2  

   CAIXA NOVO DOCUMENTO 

Os documentos cujo o gênero são classificados como Híbridos são aqueles que são 

digital e físico ao mesmo tempo.  

Ex: envio um documento físico (papel) e ao mesmo tempo faço um upload do docu-

mento e o envio digitalmente. 

    Aba “ Gênero”  

O que é Documento Referenciado? 

É o documento  que menciona outro, geralmente  o documento referenciado é a res-

posta do documento referência. Ex: a resposta de um Ofício recebido. 

O que é Documento Confidencial? 

São documentos e/ou dossiês cujo teor somente será conhecido pelos servidores e/ou 

setores autorizados.  
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O que é ??? 

Solicitante é aquele que requere alguma coisa em seu nome (na maioria dos casos, o 

solicitante tende a ser o remetente)  

Remetente é a pessoa física ou jurídica que envia um documento (na maioria dos ca-

sos, o remetente tende a ser o solicitante).  

Interessado é a pessoa física ou jurídica a quem os procedimentos decorrentes de um 

documento repercutem em sua esfera pessoal ou profissional de alguma forma, geral-

mente é uma terceira pessoa.  

Beneficiário é aquele que recebe ou usufrui benefício ou vantagem proveniente daque-

la solicitação.  

    Aba 

   CAIXA NOVO DOCUMENTO 

    Aba “Solicitante” 

  

  

  

Visualizar os dados do Solicitante desejado 

Pesquisar Solicitante já cadastrado 

Cadastrar Novo Solicitante 

Limpar o Solicitante 

O campo detalhamento irá disponibilizar  800 

caracteres por vez; isto é, todo vez que o  usuá-

rio complementar o documento o sistema irá 

disponibilizar mais 800 caracteres.  
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              CAIXA PESQUISAR DOCUMENTOS 

Dados do Dossiê 

 Atenção: 

Os documentos classificados como Confidencial     

terão os ícones “Dados de dossiê, Editar, Visualizar 

e Download” habilitados somente para o detentor do 

documento. 

Ao clicar no ícone de Dados do Dossiê o 

Pop-up  será aberto e exibirá todas as 

informações do documento selecionado. 
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              Editar 

Download de Documentos  

Visualizar Dossiê 

Agora é possível receber e tramitar documentos digitais e o ícone Download de do-

cumentos irá exibir esses documentos. 

 O SIGED irá reconhecer documentos cuja a extensão seja em .PDF, .XLS, .XLSX, 

.DOC e .DOCX .  O ícone Download de documentos será habilitado somente para 

os documentos cujo o gênero for digital e híbrido. 



P Á G I N A  6  

DOSSIÊ 

Gerir Dossiê 

Dossiê é a relação de documentos referentes a um determinado assunto ou processo. 
Exemplo: Uma Folha De Freqüência é um documento e é vinculada ao Dossiê Pasta 
Funcional.    

Na tela de cadastrar dossiê o usuário terá a opção de criar um Novo dossiê. E caso 

necessário, pode incluir documentos já existentes nesse mesmo dossiê ou pode incluir 

os documentos posteriormente. 

Inclusão de documentos 

no novo dossiê criado. 

O campo Novo per-

mite o cadastramen-

to de novos Dossiês. 

 

. 

. 
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Juntar Dossiê 

Desapensar Dossiê 

Juntada - É a união de um processo a outro, ou de um documento a um processo; rea-

liza-se por Anexação ou Apensação. 

Juntada  por Apensação  É a união provisória de um ou mais processos a um proces-

so mais antigo, destinada ao estudo e à uniformidade de tratamento em matérias seme-

lhantes, com o mesmo interessado ou não.  

Juntada por Anexação  É a união definitiva e irreversível de 01 (um) ou mais processo

(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que perten-

centes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto. 

Desapensar Dossiê é a separação documentos/dossiês juntados por apensação. 

 Dica:  

Os campos obrigatórios 

possuem um “ * ” do lado. 

 

 



P Á G I N A  8  CAIXA DOCUMENTOS DO SETOR 

Desmembramento é separação de parte da documentação de um ou mais proces-

sos para formação de novo processo. 

Ex: Sua secretaria recebe um Ofício cujo conteúdo abrange três setores diferentes. Para que a informação seja direta 

e específica para cada setor responsável, cria-se três documentos diferentes com conteúdos diferentes, cada docu-

mento terá somente o assunto pertinente ao seu setor, e, posteriormente, envia-se para os setores responsáveis.  

CAIXA DOCUMENTO DO SETOR 
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B O L E T I M  S I G E D  C O R P O R A T I V O  

DICAS PARA OS USUÁRIOS 

Visita aos órgãos!? 

Agora a equipe SIGED realiza visitas aos órgãos para tirar dúvidas, solucionar pro-

blemas e ouvir sugestões. 

Essa visita é mensal. 

                  Importante:  

Quando enviar um e-mail para  

    suporteti@ca.mg.gov.br,  

não se esqueça de informar todos os  

dados:  Nome completo,  

 Masp/matrícula,  

 ramal e setor. 

VOCÊ SABIA!!! 

 

A UAI Praça SETE 

possui um              

PROTOCOLO  

para  recebimento 

de documentos 

destinados a 

CAMG. 

 Pesquisa de Satisfação no seu email!?!? 

Responda sempre as nossas pesquisas. 

Sua opinião é importante para nós.  

 

 

Você tem sugestões de novas         

funcionalidades para o SIGED?  

Envie para: 

                                                                                                     

danielle.ferreira@planejamento.mg.gov.br 

  CANAIS DE ATENDIMENTO SIGED 

  

 Você pode discar ramal 9 do seu telefone     

     ou  

            enviar um e-mail para  

 

 suporteti@ca.mg.gov.br 

Superintendência Central de Governança Eletrônica – www.egov.mg.gov.br – www.twitter.com/egovmg 

Sempre que abrir um chamado 

em nossos canais de atendimento, 

fique de  olho no seu e-mail!  

A solução da demanda é envi-

ada ao       e-mail do solicitante! 

 

Dados do  SIGED Abril 2012 

Total de documentos cadastrados   36.682 

Total de tramitações   74.816                         

Os informativos SIGED estão disponíveis no Portal CA: 

http://portalca/Informativos/Informativo siged / 
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