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Sigilosos

Detalhamento e Solicitante

Dados do Dossié A partir de 11/06/2012, o SIGED corporativo

Editar, Visualizar Dossiés e apresentara novas funcionalidades e melhorias com

Download de documentos

intuito de otimizar a realizacao dos servicgos, e

Dossié e Gerir Dossié
concluir as demandas existentes. Tais praticidades

Juntar Dossié e Desapensar

Dossié irdo proporcionar maior eficiéncia aos seus usuarios.

Desmembramento

Dicas para os usuarios




Aba: Cadastrar Documento
Fravovol |Fi2gava |Foreca 7]

Cadastrar documento G
Nimero do SIGED (Etiqueta) Documento referenciado Nimero do Documento referenciado no SIGED
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O que é Documento Referenciado?

E o documento que menciona outro, geralmente o documento referenciado ¢ a res-
posta do documento referéncia. Ex: a resposta de um Oficio recebido.

O que é Documento Confidencial?

Sido documentos e/ou dossiés cujo teor somente sera conhecido pelos servidores e/ou

setores autorizados.

Aba “ Género”’

Cadastros Basicos  Dossié  Relatdrios v

Fafectal® a

Genéro N de Paginas
(0)Papel () Digitl () Hibido +

Os documentos cujo o género sao classificados como Hibridos sao aqueles que sao

digital e fisico a0 mesmo tempo.

Ex: envio um documento fisico (papel) e a0 mesmo tempo faco um upload do docu-

mento e o envio digitalmente.




Cadastros Basicos - DoOsSié | Relatdrios

O campo detalhamento ira disponibilizar 800

Cadastrar documento  Géndigo

:

Aba “Solicitante”

Cadastros Basicos .| Dossia

Soligitante Dados do Dossié

caracteres por vez; isto €, todo vez que o usua-

Detalhamento:

rio complementar o documento o sistema ira
disponibilizar mais 800 caracteres.

.| Relatérios

Cadastrar documento Género Detalhanffnto | Solicitante | DadosBlo Dossié

1. Remetente b Interessado =} Beneficidrio

F7tiovol | F12-Gravar ™

O que é 777

Solicitante ¢ aquele que requere alguma coisa em seu nome (na maioria dos casos, o
solicitante tende a ser o remetente)

Remetente é a pessoa fisica ou juridica que envia um documento (na maioria dos ca-
sos, 0 remetente tende a ser o solicitante).

Interessado ¢ a pessoa fisica ou juridica a quem os procedimentos decorrentes de um
documento repercutem em sua esfera pessoal ou profissional de alguma forma, geral-
mente ¢ uma terceira pessoa.

Beneficidrio ¢ aquele que recebe ou usufrui beneficio ou vantagem proveniente daque-
la solicitacao.

Cadastros Basicos | Dossié | Relatorios

Cadastrar documento Género Detalhan\gnto | Solicitante  Dgllos do Dossié

F7-Novol FlE-Gravar.E Fa-Fechar: a

Novol
i Remetente Interessado [ Beneficiario Daniel do Carmo Bento Dias Analista de Sistemas diversos Minas Gerais Abaeté & & & Q
2 [ Remetente T Interessado ' Beneficiario Joselito Analista de Sistemas diversos Amapd Mazagdo & & & Q

& Cadastrar Novo Solicitante /& Visualizar os dados do Solicitante desejado

Q

& Limpar o Solicitante

Pesquisar Solicitante ja cadastrado
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Cadastros Basicos | Dossié | Relatdrios o
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Pesquisar documento
Descrigio Data de Criagdo
[ De [26/04/2012 Até (28042012
Tipo de Dossié Tipo de Documento Atividade
\ | | | | [ Eselecione] =]
Criado por:
Orgéo Setor Usuario
\ \ |
Registro - Correio Solicitante
| ||
Mimero do Sipro Etiqueta
i - - -
[ ‘ ——— ‘
Género:

(“1Papel () Digital () Hibrido
Pesquisar documento Pa:| v 1até 14 de 14

Pesquisar documento

0001354-1190/2012-3 00011115-1501-2012  teste 26[04/2012 SEPLAG/SCGE 0 SEPLAG/SCGE @'
] ) B a E
0001353-1190/2012-7  00011114-1501-2012  teste 5 teste AVI 26/04/2012 SEPLAG/SCGE 0 SEPLAG/SCGE = S B. >
B .
0000062-1080/2012-7  00000679-1501-2012  Lote 2 5 Lote 2 ALV - 26/04/2012 - SEPLAG/DCCTA 0 SEPLAG/DCCTA =l =# @ *

_— Dados do Dossié

F8-Fecharl:

Dados do Dossie  Documentos e Dossiés Tramitacies Tramitagies Em Transite Histdrico

Némero 0op11115-1501-2012 Ao clicar no icone de Dados do Dossié o
Criade  ape 4 FRANCA RODRIGUES Pop-up serd aberto e exibird todas as

Matricula:  M752300

Informagodes do documento selecionado.

Orgdo: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

Setor: SEPLAG SCGE Superintendéncia Central de Governanca Eletrdnica

Descricdo: teste

Data do
Dossid: 26/04/2012
Status ACEITO

Detentor IZABELA FRANCA RODRIGLES

Concluido

Atencgao:

Os documentos classificados como Confidencial
terao os icones “Dados de dossié, Editar, Visualizar

e Download’ habilitados somente para o detentor do

documento.




FEditar

Cadastros Basicos - Relatdrios

e s g

Nimero do SIGED (Etiqueta) Documento referenciado Nimero do Documento referenciado no SIGED

00011115 |#7|1501 F£|2012 |08

Possui N° no SIPRO? N° do SIPRO

Sim (@) N&o 0001354 (1190 /[2012 3
Confidencial Registro - Correio
()5im @ N&o +

Org&o de criagio Setor de criacio

[201 T[serLac 204 SCGE o -

Atividade Data do Documento

1000 - 1000 -Administracio Geral do Estado [« + 26/04/2012 *
Descricio
teste
Complementar Descricio

74 caracteres restantes

Visualizar Dossié

Fedhar

Wisualizar meensageaem

Reemeaeiter it

Secraetaria:s Secrataria de Estado de Planajamento & Gest3o

SEPLAG SCGE Superintend&ncia Centtral de Gowvermnanca

SEEE I Eletrdanica

Usuario: IFABELA FRAMCA RODRIGUES

Dresitinatario

Secraetaria:s Secraetaria de Estado de Planajameanto e Gaest3do

SEPLAG SCGE Superintend&ncia Central de Gowvermnanca
Eletrdnica

Usudrio: IZABELA FRAMNCA RODRIGUES

Setor:

Interessados

Solicicante: Enok Goncahraes da Sikea
Interassado(s): Josalito
Benaeficiaric(s): Cynara Guimaraes Olweira

Drados da dbitima Tramitac3o

Dataf/Hora do Enwvio: 26,/04,/2012 - 15:4<

Data/Hora do

Recebimeaento: 2e/04/2012 - 1549

Tramitey/Despacho:

Download de Documentos

Agora ¢é possivel receber e tramitar documentos digitais e o icone Download de do-
cumentos ira exibir esses documentos.

O SIGED ira reconhecer documentos cuja a extensao seja em .PDF, XLS, XLSX,
DOC e . DOCX . O icone Download de documentos sera habilitado somente para
os documentos cujo o género for digital e hibrido.




Dossié ¢ a relagao de documentos referentes a um determinado assunto ou processo.
Exemplo: Uma Folha De Freqiiéncia ¢ um documento e ¢ vinculada ao Dossié Pasta
Funcional.

Pagina principal Gerir Dossié
Juntar Dossié

Desapensar Dossié
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Gerir Dossié
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[ Seicone] = ] O campo Novo per-
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Dossié Ativo?
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Gerir Dossié

Pesquisar Dossié

Cadastros Basicos | Dossié - Relatdrios o
i@
~ Cadastrar Dossié
Inclusao de documentos
w| no novo dossié criado. —

Vincular Documentos ao Dossié ,
Ordenagao e do Sipro Eiqn eta Descricao
L [] [ i H 1] [ F F ] \

2 ] I I | I \

| Papel ﬂ Digital Z| E Hibrido

Na tela de cadastrar dossié o usuario tera a opgao de criar um Novo dossi¢. E caso
necessario, pode incluir documentos ja existentes nesse mesmo dossié ou pode incluir
os documentos posteriormente.




Juntar Dossié

Cadastros Basicos  Daossié | Relatdrios

hd

Apensagdo de dossiés

Selecdo de dossié superior

Realzar Juntada | e Fechar B 4 a

Dossié superior; ' #

Selecdo de dossié inferior

Dossié secundario: ‘ #

0o de juntada: @ Apensacio () Anexagio
| —

Juntada - E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo; rea-
liza-se por Anexacao ou Apensacao.

Juntada por Apensagdo E a uniio proviséria de um ou mais processos a um proces-
so mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias seme-
lhantes, com o mesmo interessado ou nao.

Juntada por Anexac¢io E a uniao definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais processo
(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que petten-
centes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.

Desapensar Dossié

Cadastros Basicos | Dossié | Relatdrios o

g™ |Fosedal B 7]

Desapensagdo de dossiés

Selegio de dossié superior

Dossié superior: - *

Selecdo de dossié inferior

Dossié secundario; ‘ #

Dica:

Os campos obrigatorios

possuem um “ * ” do lado.




Cadastros Basicos | Dossié - Relatorios
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Meus Documentos Documentos do Setor

Status

Fﬂcema |=E|'H Transito

Documentos Enviados

Descrigdo Dossié
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Documentos Enviados para o Setor Somente Leitura

Somente Leitura - Setor Documentos encerrados

(aixa de Mensagens - Pendéncias do Setor

Desgrigdo Documento

Enviado por

Eliyuela

—— -

De Até
[ —

Desmembramento ¢ separacio de parte da documentac¢io de um ou mais proces-

sos para formacao de novo processo.

Ex: Sua secretaria recebe um Oficio cujo conteddo abrange trés setores diferentes. Para que a informagao seja direta

e especifica para cada setor responsavel, cria-se trés documentos diferentes com conteddos diferentes, cada docu-

mento tera somente o assunto pertinente ao seu setof, e, posteriormente, envia-se para os setores responsaveis.
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Os informativos SIGED estdo disponiveis no Portal CA:
http:/ /portalca/Informativos/Informativo siged /
Informativo SIGED 05

CANAIS DE ATENDIMENTO SIGED |l Sempre que abrir um chamado
€em nossos canais de atendimento,
Vocé pode discar ramal 9 do seu telefone figue de olho no seu e-mail!
ou

A solucao da demanda é envi-
enviar um e-mail para ada ao e-mail do solicitante!

suporteti@ca.mg.gov.br

Importante: “Q 59

Quando enviar um e-mail para QAED ¢ QQ Vocé tem sugestdes de novas
M@ﬁﬂ funcionalidades para o SIGED?

suporteti@ca.mg.gov.br, 4}’
nao se esquega de informar todos os ‘
dados: Nome completo,

Masp/matricula,
ramal e setor.

Envie para:

danielle.ferreira@planejamento.mg.gov.br

Visita aos 6rgaos!?

Agora a equipe SIGED realiza visitas aos 6rgaos para tirar davidas, solucionar pro-
blemas e ouvir sugestdes.

Essa visita é mensal.

Pesquisa de Satisfagdao no seu email!?!? ) ; VOCE SABIAIM
Responda sempre as nossas pesquisas.

Sua opinido é importante para nos.

A UAI Praga SETE
possui um

PROTOCOLO
Dados do SIGED Abril 2012 ‘ para recebimento

Total de documentos cadastrados 36.682 de documentos

Total de tramitagdes 74.816 destinados a
CAMG.

Superintendéncia Central de Governanga Eletronica — www.egov.mg.gov.br — www.twitter.com/egoving

GOVERNO
MINAS

BOLETIM SIGED CORPORATIVO



