SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE GOVERNANCA ELETRONICA - INFORMATIVO SIGED 09/2014

A Superintendéncia Central de Governancga Eletronica da SEPLAG, através da Diretoria Central de Governanga de Tecnologia de
~Informacao e Comunicagao, lanca o 9° Informativo SIGED. Essa edicao tem como objetivo elucidar duvidas sobre a tramitacao
~de Memorandos Eletronicos, além de alertar os leitores sobre importancia de realizar a Juntanda dos Memorandos Eletronicos aos
documentos/processos que ja possuem etiqueta SIGED e da identificacdo correta dos documentos/processos através de capa de

. processos.

Memorandos Eletronicos

Modalidade de comunicagao entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao, que podem estar
hierarguicamente no mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de co-
municagao eminentemente interna.

., T— Tratamento especial para envio de Memorandos Eletronicos de acompanhamento

Memorando de Acompanhamento é aquele que acompanha documentos/processos fisicos que ja
- possuem etiquetas SIGED. Como por exemplo, encaminhamento de processo a Assessoria Juridi-
ca. Como compdem o processo, geralmente, sGo impressos apos a aprovacao por meio de Token ou

autenticacao por login e senha.

. Para envio adequado tanto do memorando quanto do documento/processo é
obrigatoério realizar a Juntada das etiquetas no sistema.

. Sendo que a etiqueta do processo fisico (anterior) sera o dossié principal e
a etiqueta do memorando eletronico, iniciada com 9, sera o dossié secun-

dario.

. A tramitacao deve ser SEMPRE da etiqueta Principal.
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ﬁ Passo a passo da Juntada de Documentos —

.. Apds a aprovacao do Memorando Eletronico o Sistema pergunta se desejamos Tramitar ou ndao o documento.

Quando clicamos na opgao “Cancelar” o documento volta para a * Caixa de Documentos do Setor”.

Cadastros Basicos - Dossié -~ Oficios & Memorandos ~ | Relatdrios

[ 8 Minuta aprovada com sucesso! Foi gerado o MEMORANDO com o nimero SIGED 90000333-1501-2014. ]
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Utilize os botoes de navegacao do proprio do sistema.
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Tipo de Juntada

Apensacdo: os dossiés/documentos podem ser separados posteriormente.

Anexacéo: os dossiés/documentos NAO podem ser separados posteriormente.




Apoés clicar o botdo vinculado o sistema ird abrir uma janela para que seja informado qual o dossié principal. Clique em pesquisar
e selecione o documento desejado. :
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O mesmo procedimento deve ser feito para o preenchimento do Dossié Secundario. Apds a selecao dos dois documentos, basta
“ clicar em Realizar Juntada.
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ApOds a realizada da Juntada, somente o dossié principal podera ser tramitado, porém todos os documentos que estiverem
juntados naquele dossié serdo tramitados automaticamente.
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Na Caixa de Pendéncias do Setor é possivel visualizar todos os documentos pertencentes a um dossié.

Caixa de Mensagens - Pendéncias do Setor
Status i
[T Aceito [T Em Transito Descricio Dossié Descricio Documento a
[T Mgo Aceito [T Todos [ [ 12 SIE
T Apurdando [21/10/2014 [21/10/2014
Orgdo de Origem Setor de Origem Enviado por
| | | | = |
Mimero do Sipro Etiqueta
S — — — | g
Pg: 1 v 1 até 3 de 3

1| Documentos testes

2] (00029064-1501-2014)
Documentos testes ~
= Tg[r;l%;ﬂCGﬂC n. 00029064-1501-2014 0252673 - 1170 - 2014 -0 21/10/2014 DANIELLE MARA FERREIRA SEPLAG/DCGTIC 0 = o 0 ‘?
... B (90000333-1501-2014)
MEMO. DCGTIC n. 1004314
T MEMO, GCGTIC N, :
10045(14 90000345-1501-2014 0252413 - 1170 - 2014 -8 21/10/2014 DANIEL DO CARMO SEPLAG/DCGTIC 0] -

4+ MEMO. DCGTIC n.

™o

O
of of

+
10044(14 90000344-1501-2014 0252392 - 1170 - 2014 -0 21/10/2014 BARBARA STEFANNE DOS SANTOS SANTANA SEPLAG/DCGTIC 0 =0

N3o separe os documentos...

Se ja existe um processo e/ou documento fisico o Memorando Eletrénico deve
acompanhar esse documento.

Nunca tramite um Memorando eletronico e envie o restante da documentacgao ao
setor destino sem que mesmo esteja devidamente identificado/protocolado.

Faca a Juntada para que o Dossié Fisico esteja de acordo com o Dossié Ele-
tronico.

« Os Memorandos Eletrénicos que ndio acompanham nenhum processo e /
ou documento ndo precisam ser juntados; logo podem ser tramitados de ime-
diato. Como por exemplo; comunicag¢do e retificacéo de férias ao DRH, dentre
outros.

«  Os documentos digitais apos tramitados ficam na caixa de Pendéncias Di-

gitais do destinatdrio. \@ﬁ

D tos Digitais do Setor
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s Padronizar capas de Dossiés/Processos

Para facilitar a logistica do Protocolo e o entendimento dos usudrios que manuseiam os documentos /
dossiés.

~ Devemos seguir algumas regrinhas basicas:
1. A etiqueta deve ser fixada na frente do documento;

2. Caso seja Processos e/ou dossiés que possuam mais de uma etiqueta, crie uma Capa Padrao
com a etiqueta principal;

Realize a juntada de documentos;

4, Caso o processo esteja dentro de um envelope, imprima a guia de tramitacdo, para evitar duplici-
dade de cadastro de etiquetas pelo protocolo.

Sugestao capas de Dossiés/Processos SIGED

Na caixa de Pendéncias do Setor, selecione o documento desejado e clique na acao Dossié.
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Clique no icone de .PDF no canto direito superior da tela e o SIGED iréd abrir um arquivo com informagdes do documento selecio-
- nado.
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Dados doDossié  Documentos e Dossiés Tramitagdes Tramitagdes Em Transito Histdrico

Nimero do Dossié:  00029064-1501-2014

Criado Por: DANIELLE MARA FERREIRA

Matricula: M1252793

Orado: Secretaria de Estado de Plangjamento e Gesto - SEFLAG

Setor: Diretoria Central de Governanga de Tecnologia da Informagdo SCGE DCGTIC - SEFLAG
Descrigdo: Documentos testes

Datado Dossi&:  21/10/2014

Status ACEITO
Detentor DANIELLE MARA FERREIRA
Registro Correio




— Sugestiao Capa de Dossiés/Processos SIGED

Dados do Dossié

Mdamero: | 252873 - 1170 - 2014 - O

Descrigaoc: | Documenios testes

Criado por: | DARNIELLE MARA FERREIRA

Data: | 24/10/2014 - 15:28

Orgio Origem: | SEPLAG

Setor Origem: | CSTIC

Orgio Destino: | SEFLAG

Setor Destino: | DCETIC

Detentor: | DANIELLE MARA FERREIRA

Recebido em: | 24102014 - 15:28
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Solicitantes
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Tramitagoes

Drigem - Destino Data
Data envio recebime mto TramitelDespacho
De Setor Fara Setor
DAMIELLE DTS 211072014 DAaMNIELLE D =TI 2112014
. RAFLS LN
Historico do Dossie
Data Realizado por OrgioiSetor B3 Cbservagaoc
21112014 MAZ2SZT0E SEPLACGIOSTHS Criacio de Dossie Dpes ks S 104544002014 criaoio.
21/ 12014 M1252753E SEPLAGTEOETH: Documeanoo wvinculado Da=cumemio D2S267 3117020120 vinculado
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21/ 12014 MAZ2527TEE SEPLAGTOETICS Juniada por aFEﬁEa:l}_'-i-D DxsskE apensacd ao Dossis:

S104A544 02014

E-mail:

Telefone:

« Ramal "9” do seu telefone.

. atendimentosiged@planejamento.mg.gov.br

Solicitagdes, sugestoes, criticas, elogios ou problemas no SIGED?

\ Entre conosco através dos nossos canais de atendimento! Anote:




