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1 - ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao SIGED esta disponivel através do navegador de acesso a Internet (Internet Explorer ou Mozilla

Firefox) no seguinte endereco www.siged.mg.gov.br.

Os usudrios do SIGED serdo credenciados pelo Administrador de Seguranca do sistema e serdo identificados da
seguinte forma: servidores publicos pelo nimero da matricula (MASP) e funciondrios de empresas publicas ou
terceirizadas por um usudrio seqiiencial gerado pelo sistema de administracdo descentralizada de seguranca,

além da senha de acesso.

O acesso para operacdo no SIGED estd vinculado a Grupos de Usudrios e estes estardo hierarquicamente

vinculados aos 6érgaos e setores e as funcionalidades permitidas no sistema.

A primeira tela exibida quando se acessa o sistema é a de identificacdo do usudrio e senha de acesso.

Figura 1 — Acesso ao sistema

o Digitar em “Usudrio” sua identificagdo fornecida pelo administrador de seguranca.
o Digitar sua “Senha”.

o Clicar em “OK”.

A préxima tela a ser exibida é a tela principal do Portal de Seguranga Corporativo do Estado.
Cada usudrio sera previamente cadastrado no sistema de seguranca com sua permissdao de acesso vinculada as

funcionalidades permitidas para operagao do sistema.
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Figura 2 — Portal de Sequranca Corporativo

O icone “Trocar Senha” possibilita ao usuario trocar a senha de acesso ao sistema. Ao clicar no link, o sistema

mostra as regras de troca de senha.

PADRAO DE SENHA

Senha é a palavra chave que permite ou impede o acesso ao sistema.
A proposta de padrdo para senha é a seguinte:

= Asenha, quando reiniciada, é alterada automaticamente para SNHRCF, que devera ser trocada
" no primeiro acesso;

= Prazo de validade inicial de 60 dias;

= A mesma senha so é reutilizavel apds quinze trocas;

=  Asenha é criptografada;

=  Permite até 4 tentativas, antes de bloquear o acesso;

= N&o é permitido o uso de nimeros na primeira posicado;

= N&o é permitido o uso de caracteres especiais, nem vogais;

= N&o é permitido semelhanga da senha nova com a anterior;

= Tamanho minimo de 6 digitos e maximo de 8;

= Ndo é permitido repetir letras seqliencialmente;

= Senha de 6 caracteres, ndo podera conter mais de 3 caracteres iguais consecutivos;
= Senha de 7 caracteres, ndo podera conter mais de 4 caracteres iguais consecutivos;
= Senha de 8 caracteres, ndo podera conter mais de 4 caracteres iguais consecutivos.
= O primeiro caracter é obrigatoriamente uma consoante.

EXEMPLO:
Ex": Escolha uma palavra com 6 ou mais consoantes, corte as vogais.
BRINQUEDOS -> sua senha serd BRNQDS

Ex2: Intercale consoantes e algarismos: B1B2B3

Ex3: Escolha trés consoantes e uma data: SGD2011

Clique na opgdo SIGED para acessar a primeira pagina do sistema.
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Figura 3 — Pdgina Inicial do SIGED

Os icones mostrados acima possuem funcionalidades especificas. Detalharemos a partir de agora suas fungdes e

como elas podem ser Uteis no dia-a-dia dos usuarios SIGED.

2 - NOVO DOCUMENTO

Permite cadastrar um documento, registrar as informagdes da Origem, do Tipo de Documento, do Assunto, do

Remetente do documento, o encaminhamento ao destinatdrio e registrar a tramitacdo do documento.

Permite também resgatar as informagdes quando o documento ja tramita no Estado, através da interface com o

sistema de Protocolo — SIPRO.

Novo Documento

Acesso: Pelo icone “Novo Documento” ou por meio do atalho “Novo Documento” Lkl Documento M existente nas

diversas telas.

Ao clicar na opgao “Novo Documento” o sistema exibe a tela “Cadastrar documento”.
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Figura 4 — Aba Cadastrar Documento

PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO:

2.1 - Aba: Cadastrar Documento

o Numero do SIGED (Etiqueta)

Preencher o campo N2 da Etiqueta, através do nimero impresso na etiqueta (as etiquetas de identificacdo do
SIGED sdo fornecidas pelo protocolo Geral da Cidade Administrativa). O numero devera ser preenchido
obedecendo ao formato “99999999-9999-9999”, onde os quatro digitos finais correspondem ao ano e os
quatro digitos intermedidrios correspondem a dotacdo orcamentdria do 6rgdo. O usuario devera preencher
somente o primeiro campo, digitando os numeros que aparecem antes da dotacdo orcamentaria, ndo
necessitando digitar os zeros a esquerda.

Ex.: se a etiqueta possui a numera¢do 001884915012014, o sistema ja preencherd os dois ultimos campos
automaticamente com a numeragdo “1501” e “2014”, restando ao usudrio digitar apenas os algarismos que
aparecem antes da dotagcdo orcamentdria, nesse exemplo o usudrio deveria digitar “18849”. Com o primeiro
campo preenchido, basta pressionar a tecla “Tab” do teclado. O sistema preencherd os trés “0” que faltaram e
o digito verificador serd disponibilizado pelo sistema. (O digito verificador serve apenas para confirmar o
cadastro dessa nova etiqueta, evitando assim, procedimentos equivocados como o da duplicagéo de etiquetas).
O N@ da Etiqueta vai ser validado com o n? gravado no Banco de Dados. O numero da etiqueta serd

identificado por um numero seqliencial, definido por drgéo e ano.
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SIGED

LT

00018849 1501 2014
Anota abaixo o numera do SIPRO

Neste momento o usuario devera colar a etiqueta cadastrada no documento fisico. (Obrigatoriamente)

o Documento ja possui N2 de SIPRO?

o Se sim, preencher com o “N? de SIPRO”, sem hifen e sem barra. O SIGED traz as informacdes
cadastradas por meio da interface com o SIPRO. (Apés preencher o campo com o numero de SIPRO
do documento, pressione a tecla “Tab” do teclado);

o Se ndo, ao se criar um documento no SIGED, o sistema gera um numero de SIPRO automaticamente.

(Anote o numero do SIPRO proximo a etiqueta.)

o Confidencial
A funcionalidade Documentos Confidenciais permite ao criador de um documento optar por torna-lo sigiloso
e, deste modo, privar a visualizacdo do documento pelos usuarios que ndo sejam seus detentores. Caso o
usuario selecione a opc¢ao “Ndo”, o documento podera ser pesquisado e visualizado por qualquer usudrio do
sistema. Em contrapartida, se o usudrio selecionar a opcao “Sim”, tornara aquele documento confidencial para

todos os usudrios, com exceg¢do dos detentores do documento em futuras tramitagdes.

OBSERVACOES:

= O Criador do documento confidencial s6 o visualiza detalhadamente enquanto for detentor do mesmo.
= Caso o documento seja classificado como “Confidencial”, o sistema ndo possibilitard a edicdo deste status
futuramente.
Confidencial

(1 Sim (@ Nao «

Figura 5 — Documento Confidencial

o Orgdo de Criagdo

O sistema exibe automaticamente o érgdo do usuario que esta acessando o sistema.

o Setor de Criagdo
O sistema exibe automaticamente o setor do usudrio que estd acessando o sistema. (Os campos Orgdo de

Criacdo e Setor de Criagdo ja véem preenchidos, portanto, o usudrio ndo precisa selecionar outro setor)
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Figura 6 — Orgdo e setor de Criacdo

o Atividade

Selecionar a atividade a que se refere o 6rgao cadastrante.

Atividade

[Selecone] E
Selecone]

1000 - 1000 -Administracdo Geral do Estado

1100 - 1100 Desenvolvimento Municipal e Politicas Urbanas e Rurais
1200 - 1200 -Desenvolvimento Econdmico e Sodial

1300 - 1300 -Assisténda Sodal e Sadde

1400 - 1400 -Transportes e Obras Publicas

1500 - 1500 -Gestdo Tributaria

1600 - 1600 Educacdo, Esportes e Cultura

1700 - 1700 -Ciéncia e Tecnologia & meio ambientes

1800 - 1800 -Seguranca Publica e Defesa Social

1900 - 1900 Eventos e Assuntos Transitdrios

Figura 7 - Atividade
o Descricao
Preencher com a descri¢cdo do documento.
Ex.: Oficio 001/2011, Memorando 048, Oficio Circular n? 42 etc.
OBSERVACAO: O campo Descri¢do comporta, no maximo, 80 caracteres.

o Documento Referenciado:
A funcionalidade Documento Referenciado permite ao usudrio referenciar um documento a outro, ou seja,
fazer mengdo a um documento ja existente no sistema, com nimeros de Etiqueta e SIPRO diferentes do que

estd sendo criado. Ex.: Resposta a um oficio.

Caso o usuario deseje referenciar o documento que estd sendo criado a outro ja existente no sistema, basta
marcar o campo de sele¢do no item “Documento referenciado” e digitar o nimero da etiqueta SIGED do

documento sem o digito verificador no campo “Numero do documento referenciado no SIGED".

Documento referenciado Homero do Documento referenciado no SIGED

Fl | e T 1ol

Figura 8 — Documento referenciado

o Registro — Correio
Campo de uso preferencial dos Protocolos. Neste campo, o criador do documento deve colocar, caso o
documento esteja em envelope fechado, o nimero do registro (Sedex, Registrado Urgente).

Ex.: 52123456789BR

10
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Registro - Correio
5z123456759br

Figura 9 — Registro - Correio

o E.F-Envelope Fechado
Campo de uso preferencial dos Protocolos. Neste campo, o criador do documento deve optar por “sim” caso o

x

envelope esteja fechado e “Nao” caso tenha acesso ao documento.

o Data do documento

O sistema retorna no campo “Data do Documento” o dia, més e ano do cadastramento do documento.

Figura 10 — Data do Documento
o Palavra Chave
Campo para a inser¢ao de palavras relacionadas com o documento cadastrado. Utilizado para facilitar a

pesquisas, posteriores.

o Assunto

Campo para a inser¢do do assunto do documento. Como, por exemplo, férias prémio e licenga maternidade.

o INFOPEN - Sistema Integrado de Informag6es Penitenciarias
Campo de uso exclusivo da SEDS — Secretaria de Estado de Defesa Social. Neste campo, o criador do

documento deve inserir o nUmero do INFOPEN no SIGED.

2.2 - Aba: Género

[y g )

Geném B de Piginas

Wi Papd |7 Digial 7 Hibeida = |

Figura 11 — Aba Género

o Papel: Selecionar essa opgao quando estiver tramitando um documento somente em modo fisico;

o Digital: Selecionar essa opgao quando estiver tramitando um documento somente em modo digital;

11
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= Ao escolher essa opcdo, o campo “Anexar Arquivo” serd habilitado para que seja incluido o
arquivo dentro dos pardmetros estabelecidos de formato: .pdf, .doc, .xIs, .docx, .xlsx.

= Documentos digitais com imagens devem ser salvos no formato .pdf .

Genérn R® de Pagi
™ Papel @ Digial " Hieido «

Amear Angurve: Tamaaho Maxienoc 10ME

| T

Figura 12 — Anexar Arquivo

= Para anexar o arquivo, clicar no botdao “Selecionar Arquivo” e escolher um arquivo de uma das

pastas de seu computador, respeitando os formatos pré-estabelecidos.

i@ — |

- - - A
- e ox e 7

= ] W2 de Paginas
Paped o Dagrisl " Ml I v/

A A0 TR F e ] 80

I | Sslscone emavs. |
L sins eomborra da [EE T ET-LT ] " SODSIGD PR ANOET DO SAHTOS DOCTA -

Figura 13 — Documento anexado

o Hibrido: Selecionar essa opgao quando estiver tramitando o documento nas duas formas: digital e fisico. Para

utilizar essa funcionalidade, deve-se seguir os mesmos procedimentos realizados para o documento digital.

2.3 - Aba: Detalhamento

Cagasims Sasoes

L 7% @racteres restantes

Figura 14 — Aba Detalhamento

o A aba Detalhamento contempla o campo “Detalhamento”. Neste campo, o usudrio pode inserir 800
caracteres por vez e, a medida que o usudrio digitar, o sistema informara quantos caracteres restam.

o O campo possui um contador decrescente de caracteres.

o Nao ha limites para a inser¢do de detalhamentos no SIGED.

o Somente o criador e o detentor do documento podem inserir caracteres ao detalhamento.
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Veja abaixo um exemplo do campo detalhamento:
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Figura 15 — Campo Detalhamento

2.4 - Aba: Solicitante

Nesta aba o usuadrio tem a opg¢do de inserir pessoas fisicas ou juridicas que possuem algum envolvimento com
o documento que estd sendo criado. O sistema possibilita ao usudrio classificar o solicitante por tipo de

envolvimento: Remetente, Interessado e/ou beneficiario. Veja as diferencas:

o Remetente: pessoa fisica ou juridica que envia um documento.
o Interessado: pessoa fisica ou juridica a quem os procedimentos decorrentes de um documento repercutem
em sua esfera pessoal ou profissional de alguma forma, geralmente é uma terceira pessoa.

o Beneficiario: é aquele que recebe ou usufrui beneficio ou vantagem proveniente daquela solicitagdo.

o Impresso? Caso o usuario inclua um solicitante, o campo “Impresso?” torna-se obrigatdrio. Se o documento
tiver mais de um solicitante é necessario marcar a opgao impresso para o solicitante a ser impresso no Recibo
de Protocolo ou na Guia de Tramitagao, assim, basta ticar essa op¢do. Lembrando que apenas um solicitante
podera ser escolhido.

- Dossia - Ciicics & Memorandos

i
i

i
=]
i
i

EEIEA R a

4" 3 ! bt ) ia Tmgresso? Bento do Carmo Dasic Advogade - & & & 4
% Remetents Interessads Benefidany ¥ Imgresso? redriga Diniz Smermtzndeste ‘Hinzs Geras. Bels Harmoste & & & G

Figura 16 — Aba Solicitante

O primeiro solicitante sempre sera, obrigatoriamente, classificado como Remetente.
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o Para incluir um solicitante com o tipo de envolvimento “remetente”, basta acionar o botdo de

_—
pesquisa

o A tela de pesquisa de solicitantes apresenta filtros como Tipo de Identificacdo, Nome, Cargo, Nome

do Pai, Nome da mae, Logradouro, Numero, CEP, Complemento, Bairro, Estado, Cidade, Empresa e

Setor (Dados ja pré-cadastrados pela equipe de gestdo do Sistema).

Fa-Pesquisart

Fa-Fechar B a

Pesquisar Solicitante |

Tipo Identificacdo T
() CPF (ZIRG (1 MASP () CINP) %
o Cargo
| |
’—""“lﬂliﬂ pai A
Logradouro A =
| lalume |
Complemento Bairro
’_P— |
Estado =

[Seledione] |

Setor

|

Resultados da Pesguisa do Solicitante

Figura 17 — Pesquisar Solicitante

Para pesquisar o solicitante desejado, basta que o usuadrio escolha um dos filtros. Neste exemplo, vamos

utilizar o filtro “Nome”.
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F3-Pesqguisar? Fa -Fr:d'uarﬁ-

Pesquisar Solicitante |
Tipo Identificacao Identificacio
(7)CPF (7)RG (7) MASP (7 CNPI
Home n Cargoe
|Rodrigo Fernandes ] | ez
Nome do pai HNome da mde
Logradouro HNumero Cep
Complemento Bairro
Estado Cidade
[Seledane] = [ o
Empresa Setor
Pg:| 1= 1até 1de1
Resultados da Pesquisa do Solicitante

Rodrigo Fernandes dos Santas Analista de Sistemas diversos Minas Gerais Conselheira Lafaiets

Figura 18 - Utilizacdo de filtros/Pesquisar Solicitante

Veja, na imagem acima, que a primeira ag¢do foi digitar o nome desejado no campo “Nome” e a segunda agdo
foi clicar no botdo “Pesquisar’. O sistema apresentou o resultado da pesquisa, respeitando os filtros

preenchidos.

Para inserir o solicitante que aparece no resultado da pesquisa, basta clicar na linha correspondente:

T T T |

Reniglente | T nenrharns ¥ lmpresse? Danto dao Carmo Daniel Artungadn L i L B &

Figura 19 - Inclusdo solicitante

Caso o usudrio queira incluir um novo solicitante, basta clicar no botdo “Novo”. Uma nova linha serd

disponibilizada ao usuario para a inser¢do de novo solicitante.

S

7

o Para visualizar os dados do solicitante inserido, basta clicar no botdo

o Paralimpar os dados do solicitante, basta clicar no & .

2.5 - Aba: Dados do Dossié
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Nesta aba o sistema possibilita ao usudrio a inser¢do do documento em um dossié ja existente no sistema e
que esteja em posse do usuario ou do setor ou, se o usudrio preferir, pode criar um novo dossié. E também

na aba “Dados do Dossié” que o usudrio classifica o Tipo do Documento que esta sendo criado.

() ) Y

@ Colcpr o s Dl exighervie
Akl

i Dpmd « n

Fipst dher [lrnaids rmrlrlh',u umrmbn
[RE AL

Figura 20 — Aba Dados do Dossié

o Parainserir o documento em um dossié ja existente no sistema e que esteja em posse do usuario ou do setor,

basta selecionar a opcdo “Colocar em um dossié existente”;

(@ Colocar em um Dossié existente

! Criar Dossié +

Figura 21 — Colocar em um dossié existente

o Clique na opgdo sinalizada na figura abaixo;
Dossié
Figura 22 — Selecionar Documento Existente
o Aparecera na tela conforme figura abaixo, escolha a opgdo onde o documento serd alocado;

| Fechar .

Deseja selecionar o Documento em qual tela?

l Meus Documentos || Documentos do Setor |:

Figura 23 — Selecionar Documento em qual tela

o Informe o nimero da etiqueta SIGED ou SIPRO do Dossié existente.
o Clicar em pesquisar.

o O sistema apresentara o resultado da pesquisa, selecione o resultado.
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@ n Explorer 4
e Documentos do Setor - Windows Internet orer E— = =l

-
Caixa de Mensagens - Pendéncias do Setor
Status B \
[T Aceito [T Em Transita Descricio Dossié Descricio Documento .
’FNS:: Aceito ’F—Todns | | e |.ﬂt|: “
’Fﬁma{daﬂd{:
| Orgdo de Origem Setor de Origem Enviado por
| | 124 | B | L
Miimero do Sipro Etiqueta .
i — I m ] J <]
F <] <]
|
' | | B
Legenda:
% Dossié ndo % T —" 3 Dossié @ Dossié em :} Visualizar o Adicionar o Desvincular g Excluir
=
aceito aguardando transito Dossié Documentos Documentos mensagem o
Ly Dinmmnantn am oo B Do e,

Figura 24 — Caixa de Mensagem — Pendéncias do Setor

L
. . o~ . Y Crayar Fa
o Apds selecionar a opcio, clicar em “Gravar” et

7

o O sistema exibe a mensagem “Deseja tramitar o documento?”;

Ol im Wamila) @ doduants?

o] | pmusim |

Figura 25 - "Deseja tramitar o documento?”

o Caso seja selecionada a opcdo “Cancelar”’, o documento sera redirecionado para Caixa de Documentos do
setor, para posterior tramitagao;

o Ao selecionar a opg¢do “OK” o sistema exibe a tela “Tramitagdo de Documentos”.
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Figura 26 — Tramitagdo de documentos

PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO — TRAMITACAO:

o Documento

O sistema preenchera este campo automaticamente.

o Tipo de Movimentagao
Preencher o campo conforme o andamento do documento.

Ex.: Se o documento estd sendo tramitado com a finalidade de conferir alguns dados, o usudrio deverd

selecionar a opgdo “Conferir”.

o Situagao
Preencher o campo conforme a situacdo do documento.

Ex.: Se o documento foi tramitado com a finalidade de conferir alguns dados, o usudrio poderd selecionar as

opg¢bes “Conferido” ou “em andlise”.

o Utiliza ou nao Mensageiro
o Se N3o, o préprio usudrio se encarrega de entregar o documento utilizando seus préprios meios
(Mensageiro interno do érgdo ou o proprio usuario do érgdo entrega o documento);
o Se Sim, o usudrio estard escolhendo o mensageiro do protocolo, que recolherd a documentagao na
proxima janela de coleta e entregard os documentos ao setor destino na préxima janela de entrega.
Ex.: Se o usudrio tramita um documento as 08h45min e seleciona “Sim” no campo “Utiliza mensageiro”, o

mensageiro do protocolo recolherd o documento as 9h00min e entregard ao setor destino as 11h00min.

OBSERVACAO: O mensageiro a que o SIGED se refere n3o é o mensageiro interno do 6rgdo e sim o mensageiro do
protocolo (Exclusivo da CAMG - Camisa branca). O mensageiro do protocolo respeita janelas de entrega e
coleta de documentos (9h, 11h e 15hras).
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o Tramite/Despacho:

Preencher o campo com uma observacado sucinta da tramitacao.

Ex.: “Seque Oficio 001/2014 para andlise” ou “Segue documentacéo para conferéncia de dados”.

o Tipo de Tramitagao

Preencher se a tramitacdo é para Usuario ou Setor.

= POR SETOR: Caso a tramitagdo ocorra para o “Setor”, todos os usudrios vinculados aquele setor

terdo acesso ao documento.

O

Informe o “Orgdo destino” e “Setor destino”.

* POR USUARIO: Caso a tramita¢do seja feita para um “Usudrio”, apenas aquele usudrio selecionado

podera ter acesso ao documento.

OBSERVACAO: Somente preencha o campo “Usudrio” caso tenha sido selecionado no campo

“Tipo de tramitacdo” a opgao “Usudrio”.

O

Informe o “Orgdo destino” , “Setor destino” e usuario.

Clicar no campo de pesquisa - para selecionar o usuario que tera acesso ao documento
(somente aparecerdo usuarios que estdo vinculados aquele setor selecionado no campo
anterior).

Para selecionar o usudrio desejado, basta clicar em cima dos dados do usuario.

o Orgdo e Setor Destino

O usuario devera clicar no campo de pesquisa “ localizado ao lado de “Setor destino”. Uma nova janela

(pop-up) serd aberta com os campos “Esta na CAMG?”, “Secretaria” e “Setor”.

19

Manual Usuario SIGED Corporativo 01/2015

Versao 3.5



@Muwﬁm-mm;mm jol=le

E kitpe/fwewew sgedmg.gov be/ g2 s g 4 gerirnigs

Pesquisar Orgda/Setor |
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Figura 27 - Orgé&o e setor destino

=  Estd na CAMG?

O

O

Caso o setor destino da tramitagdo esteja localizado nas dependéncias da CAMG (Edificio
Gerais, Edificio Minas ou Paldcio Tiradentes), selecionar a opg¢do “Sim”;
Caso o setor destino da tramitacdo esteja localizado fora das dependéncias da CAMG,

selecionar a op¢do “Nao”.

Ex.: Defensoria Publica, DER, IEPHA, regionais dos drgdos, setores dos orgdos que estdo fora da CAMG.

Caso o setor destino da tramitacdo esteja fora do dmbito do poder executivo estadual,
selecionar a opgao Externo ao poder executivo Estadual.
Apds o preenchimento desse campo, o usuario devera selecionar para qual “Secretaria” e,

III

depois, para qual “setor” o documento devera ser encaminhado.

Ex.: Prefeituras, Fornecedores, Poder Legislativo, Poder Judicidrio, Poder executivo municipal e federal, Empresas

publicas, Pessoa fisica.

OBSERVACAO: Para visualizar os setores da secretaria selecionada, basta digitar a sigla ou parte da

nomenclatura do setor no campo “Setor” ou deixar o campo “Setor” sem preenchimento e clicar em

“Pesquisar”, o sistema apresentara toda a lista de setores vinculados aquela secretaria selecionada. Para

selecionar o setor destino, basta clicar na linha correspondente ao setor.
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o Somente Conhecimento
“Essa funcionalidade esta sendo atualizada e momentaneamente esta desabilitada.”

Quando o documento for tramitar para mais de um Orgdo, Setor ou Usudrio, apenas para o usudrio principal

a opcao “Somente Conhecimento” devera ficar em branco.

Se o usuario desejar enviar o documento para outro destinatdrio como “Somente leitura”, ele devera clicar
“ ”n H 1A =~ H ”n “ H ” H H H 4 ..

em “Novo” e selecionar outro “Orgdo destino” e “Setor destino”. Se quiser incluir também um usuario

especifico para leitura, devera selecionar um usuario.

o Ultimas Tramitagdes
O campo “Ultimas tramitacdes” possibilita maior agilidade ao usuario no momento da tramitacdo. Neste
campo, o sistema apresentara links com os setores que o usudrio tramitou pelas ultimas vezes. Caso o usuario
deseje tramitar para o mesmo setor que tramitou das Ultimas vezes, basta clicar no link correspondente a

unidade.

Ultimas Tramitacies:
Setor:  SEPLAG - SCGE

Figura 28 - Ultimas Tramitacdes
Apds preencher todos os campos, o usudrio deverd clicar em “Gravar” F12-Gravar ' para tramitar o

documento.

O sistema exibe a mensagem “Registro gravado com sucesso”.

3 - OFICIO CIRCULAR

O Oficio que for dirigido multidirecionalmente, ou seja, com o mesmo conteddo e tramitado para varios

destinos distintos ao mesmo tempo, deve se chamar Oficio Circular.

o Para cadastrar e tramitar um oficio circular, faz-se o0 mesmo procedimento do cadastro de um documento
comum, com a exce¢do do campo “Tipo de Documento” que devera ser, obrigatoriamente, preenchido com o

tipo “Oficio Circular” ou a sigla “OFC”.
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Figura 29 — Cadastro de Oficio Circular

o Apbs preencher todos os campos da pagina inicial e clicar em “Gravar”, o sistema apresentara a tela de

tramitacdo. Para o “Oficio Circular”, as etiquetas e os numeros de SIPRO dos oficios serdo gerados nesta tela.
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Figura 30 — Tramita¢do de Oficio Circular
o Preencher os campos “Tipo de Movimentagdo”, “Tramite de despacho” e “Utiliza mensageiro” normalmente.
ATENCAO: As informagdes inseridas nesses campos serdo validas para todos os oficios circulares.

Em “Tramitagdo”, preencher o campo “Etiqueta” com o nimero da etiqueta de cada documento. O sistema ird

gerar os numeros de SIPRO dos respectivos documentos automaticamente.

o Preencher os campos “Orgdo destino” e “Setor destino” com o destino de cada Oficio Circular.

o Para acrescentar mais um destino, clique em “novo” m

22
Manual Usuario SIGED Corporativo 01/2015
Versdo 3.5



Cadsatrng Sbacos o EElsbd i s

DS YY) S &
rammdn e bstamenlos I'FL'J".E,.'.'.'.'
b ‘Ulilnar Plemssgers
D ek esdar B2 P R0 - G2 AR DECLRETD sl
\rapate de
s Do D010 L - SO s Cabwarn ela (20, SPPLAL, TEEL, EFTLE SETOR 8 A2
B Framitagies 111 | |
W thguwis W SIPRD Crpiin Desting Setor Dt

1 o [ foanize s flmpe |1_ [mo Tmec [ixxz  [eanrmg -

3 [omam it Jmia pmEn= -faw Mmia E [mr  Jeeric [ [omicamms -

R T TR i [ d[=ie Hz [ e [erm [GaErec .-

" CoeRAT | L -|-_1-.:. Fair = d[mis "_ | =3 3 |y |Gan -

y  [ooooarm =[imm [ Joeni= *fme f[maa = | [ = [tz e = -

& |mmam fuar -bnia o -fuse. Kmes 1 T m— ICTE =T =

Figura 31 — Tramitag¢do de Oficio Circular Il

o Clicar em “Gravar” para confirmar a tramitagao.
o O sistema apresentard a mensagem “X documentos do tipo Oficio Circular foram tramitados para os seguintes

destinatarios”.

o Se o usuario optar por um recibo de protocolo dos oficios circulares, mesmo sabendo que os documentos ja

foram tramitados via sistema, basta clicar no botao "—"‘.

4 - TRAMITACOES EM LOTE

O sistema possibilita ao usuario tramitar até 10 documentos de uma vez para o mesmo setor. Basta selecionar os
documentos desejados através do campo "I e clicar em “Tramitar”. Esta acdo pode ser realizada através da caixa

de “Documentos do Setor” e da caixa “Meus Documentos”.

S B VL W N W 0 b L el T R 9 R SR TR G L R L4
= T

[ o |

Figura 32 — Tramitagéio em lote
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o Apbs clicar em “Tramitar”, o SIGED exibird uma tela com a mensagem: “Vocé optou por realizar uma
tramitacdo em lote. Lembre-se que a tramitacdo em lote ocorrerd somente para um Unico destinatario.
Deseja Continuar?”

o Clicar em “OK” para prosseguir com a tramitacao.

o O sistema apresentara a tela “Tramitacdo de documentos”. Basta preencher os campos “Tramite/Despacho”,
“Tipo de Movimentacdo”, “Utiliza Mensageiro”, “Orgdo Destino” e “Setor Destino” normalmente. As

informacdes inseridas nesses campos valerdo para todos os documentos a serem tramitados.
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Figura 33 — Tramitagdo de documentos — Em lote

o Caso queira retirar um dossié da lista de itens a serem tramitados, basta clicar na opgao &

o Se o0 usudrio quiser pesquisar mais um documento para ser incluido nessa tramitagdo em lote, dentre os que

estdo na caixa de “Meus Documentos” e “Documentos do Setor”, clicar na opgao &

. . - 2 | :
o Apds preencher todos os campos, o usudrio deverad clicar em “Gravar” para tramitar o

documento.

o O sistema exibe a mensagem “Registro gravado com sucesso”.

5 - DESMEMBRAMENTO

Desmembramento é separagao de parte da documentagdo de um ou mais processos para forma¢do de novo

processo.
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Figura 35 — Desmembramento
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Figura 36 — Cadastramento do Novo Documento

Ex: Sua secretaria recebe um Oficio cujo contetudo abrange trés setores diferentes. Para que a informacgdo seja

direta e especifica para cada setor responsdvel, cria-se trés documentos diferentes com contetdos diferentes,

cada documento terd somente o assunto pertinente ao seu setor, e, posteriormente, envia-se para os setores

responsdveis.
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Figura 37 — Exemplo de Desmembramento

E facultada ao usudrio a impress3o de guias de recebimento através de um dos trés itens existentes no sistema:

“Recibo de Protocolo”, “Guia Especifica” e “Guia agrupada”.

OBSERVACOES:

o Caso o documento tenha mais de um solicitante e no ato do cadastramento do documento o usuario ticou a

op¢ao “Impresso?”, o solicitante selecionado aparecera no Recibo de Protocolo ou na Guia de Tramitagao.

o A impressdao das guias de recebimento nao é obrigatdria, uma vez que o documento ja foi tramitado no

sistema.

o Caso o usudrio tenha optado por utilizar o Mensageiro, ndo ha a necessidade de imprimir guias de

recebimento.

6.1 - Recibo de protocolo

Para imprimir o recibo de protocolo o usudrio devera clicar no item “Cadastros basicos”, que aparece em todas as

telas do sistema.
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Figura 39 — Cadastros bdsicos - Recibo de Protocolo

o O sistema apresentard uma tela com os campos “Orgdo”, “Setor”, “Etiqueta” e “Data’” .
o Preencher os campos “Orgdo” e “Setor” com as informacdes de destino do documento;
o Preencher o campo “Etiqueta” com o numero da etiqueta utilizada para tramitar o documento
referido;

o Preencher, opcionalmente, o campo “Data” com a data de tramite do documento.
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Figura 40 — Recibo de Protocolo

o Ap6s preencher os campos, clicar em “Pesquisar”.
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o O sistema apresentard, abaixo da linha vermelha, o documento pesquisado. Entdo, basta clicar no icone

“Imprimir” 'J.
6.2 - Guia especifica e guia agrupada
A guia especifica tem como finalidade imprimir o recibo de um documento especifico ou de varios documentos
aleatdrios que foram tramitados para o mesmo setor destino. Ja a Guia Agrupada tem a finalidade de imprimir,

em uma Unica pagina, o recibo de varios documentos tramitados a um mesmo setor destino na mesma data.

o Parater acesso as guias, deve-se clicar em “Relatérios”, que aparece em todas as telas do sistema, e na opg¢éo

“Gerir Guia Agrupada”.
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Figura 41 - Gerir Guia Agrupada
o Neste item, o usudrio podera escolher entre a Guia Especifica e a Guia Agrupada.
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Figura 42 — Guia Especifica/Guia Agrupada

o Caso opte pela Guia Especifica, o usuario devera preencher os campos “Orgdo Destino” e “Setor
Destino” e o campo “Etiqueta” com o numero da etiqueta do documento cujo recibo desejar
imprimir.
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o Caso queira imprimir recibo de mais de um documento, utilizar as setas de inclusao ﬂ
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Figura 43 — Pesquisa Guia Especifica

o Caso opte pela Guia Agrupada, o usuario devera preencher os campos “Orgdo Destino” e “Setor

Destino” e o campo “Data” com a data de tramitacdo do documento, cujo recibo desejar imprimir.
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Figura 44 — Pesquisa Guia Agrupada

o Clicar em “Pesquisar”. O sistema apresentara o retorno da pesquisa obedecendo aos critérios utilizados.

Ap0s realizar a conferéncia dos dados, clicar em “Imprimir”.
OBSERVACOES:

= (Os documentos selecionados devem estar tramitados para o mesmo setor destino, tanto na Guia

Especifica quanto na Guia Agrupada.

= Para imprimir as guias agrupada e especifica, os Pop-up’s deverdo estar desbloqueados.

Como desbloquear pop-ups do navegador

% Caso vocé esteja utilizando o Internet Explorer, clique nos seguintes icones:
» Ferramentas =2 Bloqueador de pop-ups = Desabilitar bloqueador de pop-ups
“» Caso vocé esteja utilizando o Mozilla Firefox, clique nos seguintes icones:

» Ferramentas = Opg¢des = Conteudo = Desmarque a op¢do “Bloquear Janelas pop-up”.
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7 - DOCUMENTOS DO SETOR

A caixa de Documentos do Setor recebera todos os documentos cujo remetente, no momento da tramitacdo,

tenha selecionado a opgao “setor” no campo “Tipo de tramitagdo”.

O primeiro status do documento é “Ndo Aceito” para quem esta recebendo. O usudrio, a partir deste status, pode

“Aceitar” assim que o documento chegar ou deixa-lo no status “aguardando” até que o documento fisico chegue

—

o Acesso: Pelo icone “Documentos do Setor” wsssame=e |

até ele.

o Ao clicar na opgdo “Documentos do setor” o sistema exibird a tela “Caixa de Mensagens — Pendéncias do

Setor”.
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Figura 45 — Caixa de Documentos do Setor

PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO - FILTROS DE PESQUISA:

o Status:
Preencher com o status do documento, que pode ser:
= Aceito — Se o usuario ja estiver com o documento aceito nesta caixa.
= N3o Aceito — Se o usuario ainda nao aceitou o documento.
= Aguardando — Se o usuario sabe da existéncia do documento e aguarda o recebimento em meio
fisico.

= Em Transito — Se o documento estiver em transito (em posse do mensageiro).

o Descri¢cdo Dossié:
Preencher com a descri¢do do Dossié.

o Descricao Documento:
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Preencher com a descricdo do documento.

o Tipo de documento:

Preencher com o tipo de documento do dossié.

o Enviado por:
Preencher com o nome do usudrio remetente (Para selecionar um usuario no campo “Enviado por”, deve-se,

antes, selecionar o 6rgdo/setor origem do documento).

o Orgdo/Setor Origem:

Preencher com o érgio/setor de origem do documento.

o Data-De Até:
Preencher com a data desejada ou selecionar através do calendario. Pode ser preenchida uma data ou um

periodo. Para pesquisar apenas uma data especifica preencher a mesma nos campos “De” e “Até”.

o Numero de SIPRO
Pesquisar o documento pelo nimero de SIPRO (Deve-se digitar o nimero do SIPRO, respeitando os campos).
Se desejar pesquisar por mais de um documento através dos numeros de SIPRO, basta digitar os nimeros de

SIPRO desejados e clicar no item K&l sucessivamente.

o Etiqueta
Pesquisar o documento pelo nimero da etiqueta do SIGED (Deve-se digitar o nimero da etiqueta do SIGED,

respeitando os campos). Se desejar pesquisar por mais de um documento através dos nimeros de etiqueta

do SIGED, basta digitar os nimeros desejados e clicar no item E&l sucessivamente.

Apds preencher um dos campos de pesquisa, Clicar em “Pesquisar”.

ATENCAO: o usuario deve ter o nimero de etiqueta ou o nimero de SIPRO em m3os para efetuar a pesquisa.
Caso ndo tenha esses dados, o campo “data” se torna um filtro obrigatdrio (para pesquisar utilizando o filtro

“data”, o intervalo “de” e “até” ndo pode ser maior do que 30 dias).
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Figura 46 — Justificar Aguardo

Figura 47 — Opgdes da caixa Documentos do Setor

o Opgao: Novo Documento

. ~ Nowo IZqun'-F_-ntn' . .
= Ao clicar na opgao o sistema exibe a tela “Cadastrar documento”.
o Opgao: Aceitar
=  Selecionar o documento através do campo "I e clicar em “Aceitar” .

= (O status do documento serd alterado para “Aceito” e o usuario se tornara detentor do documento.

OBSERVACAO: Selecionar esta op¢io somente quando o documento fisico estiver em sua posse.

o Opgao: Aguardar

= Selecionar o documento através do campo "I e clicar em “Aguardar” .

= O sistema exibe a tela “Justificar Aguardo”.

=  Preencher no campo “Justificativa”, o motivo do aguardo do documento. Clicar em “Gravar”.
OBSERVACAQO: selecione esta opgdo sempre que o documento estiver tramitado no sistema e ainda n3o houver

chegado fisicamente.
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Figura 48 — Justificar Aguardo
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o Opgao: Assinar Digitalmente
= Permite o usudrio assinar um Oficio e/ou Memorando Eletronico por meio de token (Assinatura

Digital)

=  Selecionar o documento através do campo "I e clicar em
o Opgcao: Autenticar
= Permite o usudrio autenticar um Oficio e/ou Memorando Eletronico por meio Usudrio e Senha

(Autenticacdo)

- s docampo el
= Selecionar o documento através do campo |I' e clicar em .
o Opgao: Visualizar dados da assinatura

= Permite o usuario verificar a autenticidade da assinatura digital.

. , I:l i Visualizar Dados da Assinatura
= Selecionar o documento através do campo ' e clicar em .

o Opgcao: Desmembrar
= Desmembramento é separacdo de parte da documentacdao de um ou mais processos para formacao

de novo processo.

. , . Desmembrar
= Selecionar o documento através do campo "I e clicar em - .

= Siga os procedimentos da pagina 23.

o Opgao: Tramitar

=  Selecionar o documento através do campo "I e clicar em “Tramitar” .

= O sistema exibe a tela “Tramitagdo de Documentos”.

=  Preencher os campos conforme “Procedimentos para preenchimento” da pagina 17.
o Opgao: Encerrar

= Selecionar o documento através do campo de “Status” e clicar em “Encerrar” .

= (O sistema exibe a mensagem “Deseja realmente encerrar estes dossiés?”

= (Clicar em OK, preencher a justificativa do Encerramento e clicar em “Gravar”.

= O sistema exibird a mensagem “Documento encerrado com sucesso”. Neste momento, o documento
é arquivado, encerrando todos os tramites para 0 mesmo momentaneamente.

OBSERVACAO: Para encerrar um documento seu status ndo pode ser diferente de ”Aceito”.

o Opgao: Limpar

= Limpa os campos preenchidos no filtro de pesquisa. m
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Figura 49 — Documentos do Setor/ A¢bes

o Agdo Visualizar Dossié

= Na linha correspondente a cada documento, ha o icone de visualizar dossié ~— . Este icone possibilita
ao usuario visualizar e até imprimir os dados do dossié. Basta clicar no icone correspondente ao

documento desejado e o sistema apresentara a tela “Dados do Dossié” com as abas “Dados do

dossié", “Documentos e dossiés”, “Tramita¢des”, “Tramitacdes em transito” e o “histérico”. Apds a

-
visualizac3o da situa¢do do dossié, o usudrio pode imprimir esses dados, acionando o botdo = no

AN

canto esquerdo da tela. O sistema apresentara os “dados do dossié” para a impressao.

Dados do Dossie

MHomero: | 0000003121 0:2011-1
Descrigdo: | OFICHD Q22011 TREINAMENTO

Criado por: | ZABELA FRAMCA RODRIGUES Datas | 3671002011 - 10005
Orgac Ongeam: | SEFLAG Sator Origam: [SCeE
Orgao Deating: | SEFLAG Setor Deating: |SCGEE
Detentor | LABELE FRAMNGCA RODRIGUES Recebldo am:
Doasiés

I Solicfiantes I
Documentos
DFICIO 022011 TREINAMENTO
N de Doctsmentos -1
Jpoonoce- 1z 11 |:m-cr?am.1461.2:r1 |::|F|ce::a-xr| mElmEn'rc|eF|se FE'13‘291' ru
Tramitagoes
‘origem Data snvie Deating e Data Tramit
De setor Para L sebor v
TASELA ECOE R () ECoE
FRANGA FRANCA
ﬁCDRGLIES ROCRIGUEE:
FRIOGERMS [earineat [ZASELA BOGE 2102011 SEGUE DOCUMENTO, SOUICITANDO
[ FRAKCA A UESRACAD DO SESADOR MARID
o 1w ROCRIGUES: BARS TRE Tae)
Histarico do Dossie |
|  pata | Realizado por | Orgacisstor [ AgaT [ Obsarvagao |

Figura 50 — Dados do dossié/Documentos do Setor

o Agdo Adicionar Documentos

~n
= Qicone adicionar documentos = permite o usuario a realizar a juntada, verificar procedimento na

pagina 50 o item “Juntada de Dossié”.
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o Agao Desvincular Documentos

AN

= (Caso o usudrio tenha ticado a opc¢ao “Colocar em um dossié existente” na aba “Dados do Dossié” no

ato do cadastramento de um novo documento e queira desvincular esse documento

posteriormente, basta clicar no icone desvincular documentos o correspondente ao documento

desejado e automaticamente o sistema criard um novo dossié. Acao Download

o Agdo Dowload

¥
= QO icone download permite o usuario baixar os arquivos digitais.

8 - DOCUMENTOS DIGITAIS DO SETOR

A caixa de Documentos Digitais do Setor recebera todos os documentos digitais e/ou hibrido cujo remetente, no
momento da tramitacdo, tenha selecionado a opgao “setor” no campo “Tipo de tramitacdo”.
Essa caixa possui apenas documentos cujo status seja “Ndo aceito”.

O status do documento é “Ndo Aceito” para quem esta recebendo. Para aceitar o documento basta seleciona-lo e

>

o Acesso: Pelo icone “Documentos Digitais do Setor” sxwmsitstn s .

clicar em aceitar.

o Ap6ds o aceite o usudrio podera realizar algumas agdes com este documento, porém apds encerramento dessa

sessdo, o documento estara disponivel apenas na “Caixa de documentos do Setor”.

9 - PESQUISAR DOCUMENTOS

Permite ao usuario pesquisar qualquer documento cadastrado no sistema. Exibe informagdes detalhadas sobre o
documento. Na pesquisa serd permitida a visualizagdo do detalhamento do documento e edicdo do mesmo

somente pelo seu detentor.

o Acesso: Pelo icone L gue se encontra na pagina inicial do SIGED.

o Ao clicar na opgdo “Pesquisar Documentos” o sistema exibe a tela “Pesquisar Documento”.
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Figura 51 — Pesquisar documento

o O usudrio pode utilizar varios critérios para filtrar a pesquisa através do preenchimento dos campos.

OBSERVACAO: A recomendacdo é que o usuario pesquise pelo nimero da Etiqueta ou de SIPRO. Caso ndo

possua, a pesquisa pode ser feita por um dos filtros mais o campo data (periodo maximo de pesquisa 365 dias).

PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO

o Descricao

Preencher com a descri¢gao do documento.

o Tipo de Dossié

Selecionar a pesquisa ao Tipo de dossié através do icone - O sistema exibe a janela “Pesquisar Tipo de

Dossié”.

No campo “Descrig¢do”, digitar o nome do tipo de dossié. Exemplo: Pasta Funcional, processo.

o

o Nudmero de SIPRO
Pesquisar o documento pelo nimero de SIPRO (Deve-se digitar o nimero do SIPRO, respeitando os campos).

Se desejar pesquisar por mais de um documento através dos nimeros de SIPRO, basta digitar os nimeros de

SIPRO desejados e clicar no item H sucessivamente.

o Numero de Etiqueta
Pesquisar o documento pelo nimero da etiqueta do SIGED (Deve-se digitar o nimero da etiqueta do SIGED,
respeitando os campos). Se desejar pesquisar por mais de um documento através dos nimeros de etiqueta
do SIGED, basta digitar os nUmeros desejados e clicar no item B sucessivamente.

36
Manual Usuario SIGED Corporativo 01/2015
Versao 3.5



o Registro — Correio
Para pesquisar o documento pelo nimero de registro do correio, basta digitar no campo os mesmos

caracteres utilizados no momento do cadastro do documento.

o Solicitante

Basta clicar no icone - para pesquisar o solicitante desejado através dos campos disponibilizados pelo

sistema.

o Tipo de Documento

Preencher com a sigla do documento ou selecionar a pesquisa ao Tipo de Documento através do icone -
O sistema exibe a janela “Pesquisar Tipo de Documento”.
= No campo “Descri¢do”, digitar o nome do tipo de documento (Exemplo: Carta, Certidao, Oficio, etc.)
e clicar em “Pesquisar”. Se preferir, o usudrio pode pesquisar pela sigla do documento (Exemplo:

CAR, CER, OFI, MEM, etc.). Selecionar a op¢do desejada.
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Figura 52 - Pesquisar tipo de documento

o Género

Selecionar o formato em que o documento foi cadastrado: Papel, Digital ou Hibrido.

o Data de criagdo: De — Até
Preencher com a data de envio do documento podendo ser uma data especifica ou um periodo mdaximo de

365 dias. Pode ser preenchida ou selecionada através do calendario.

OBSERVACOES:

= Para pesquisar apenas uma data especifica preencha a mesma nos campos “De” e “Até”.

= A pesquisa por data se limita a um periodo de 365 dias.
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o Por Atividade

Preencher com o Assunto correspondente ao documento, podendo seleciona-lo através da Lista de Selegao.

o Orgio/Setor

Preencher com o 6rgdo/setor de origem do documento.

o Usuario

*  Preencher com o nome do usudrio-autor do documento, ou pesquisa-lo através do icone -

e} Detentor

Preencher com o nome do detentor do documento, caso o usudrio tenha essa informacgdo, ou selecionar a

pesquisa através do icone -

Apds preencher o filtro desejado, o usudrio devera clicar em “Pesquisar”.

O sistema retorna o resultado da pesquisa obedecendo aos critérios utilizados.
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Figura 53 — A¢des/Documentos do Setor
Com o resultado da pesquisa, o sistema apresenta ao usuario algumas acGes que podem ser realizadas com esse

documento.

9.1 - Agao Visualizar Assinatura

Esse icone permite ao usuario visualizar os dados da assinatura de um Oficio e/ou Memorando Eletrénico.

= " fcone branco: O documento n3o tem assinatura digital.
7 .
. Icone verde: O documento foi assinado digitalmente.
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9.2 - Agao Assinar Documento
Esse icone permite ao usuario assinar digitalmente um Oficio e/ou Memorando Eletrénico, caso ele

seja o detentor do documento.
= Oficio e/ou Memorando Eletrénico.

. " Demais documentos.

9.3 - Agdo Dossié

Esse icone permite ao usudrio visualizar todos os dados do documento, com as subfuncionalidades segregadas

por abas. Veja o detalhamento de cada uma delas:

9.3.1 - Aba Dados Do Dossié

Nesta aba, o sistema informa ao usuario os dados basicos do documento, tais como: Niumero da etiqueta SIGED,
Criador, Usuario de SIGED do Criador, Orgédo e setor de origem, Descricdo, Data de Criagdo do dossié, Status e

Detentor.

Dados do Dossie  Documentos e Dossiés

Himero

do Dossié: 00001978-1501-2012

Criade
Por:

IZABELA FRANCA RODRIGUES

Matricula: M752300

Orgdo: Secretaria de Estado de Plansjamento e Gestdo

Setor: SEPLAG SCGE Superintendénca Central de Governanca Eletronica
Descricao:  Manual SIGED 3.0 - 2012

Data do

Dossic: 04/05/2012

Status MAO_ACEITO

Detentor IZABELA FRANCA RODRIGUES

Figura 54 — Aba Dados do Dossié

9.3.2 - Aba Documentos e Dossiés

Nesta aba, o sistema apresenta ao usuario os documentos pertencentes ao dossié pesquisado. No exemplo da
imagem abaixo, observamos que o Dossié “Teste” possui dois documentos “Teste Manual 02/2012” e “Teste

Manual 03/2012” (A informac&o aparece em ordem de vinculagdo dos documentos ao dossié).
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aad - B8

Documentos e Dossiés

D tos pert: tes ao Dossié

| teste Manual 02/2012
2| teste Manual 03/2012

Figura 55 — Aba Documentos e Dossiés

9.3.3 - Aba Tramitacbes

Nesta aba, o sistema apresenta o histérico das tramitacdes do documento pesquisado. A tela apresenta, ainda,
dados como hora de recebimento, nome completo dos usudrios que fizeram algum procedimento com o

documento, dentre outros.
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Figura 56 — Aba Tramitagdes
OBSERVACAO:
Caso o usuario ndo queira tramitar o documento na mesma hora do cadastramento e cancele a tramitagao, a

primeira tramitacdo ficara do usuario para ele mesmo.

9.3.4 - Aba Tramitacoes em Trénsito

Nesta aba, o sistema apresenta ao usudrio todas as movimentac¢Ges realizadas pelos mensageiros do protocolo
com o documento pesquisado, bem como o tipo de transito, data e hora da movimenta¢do e o nome completo do

mensageiro.
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Fa-recharl [l |

Mensageiro

8 Mensageiro para Ponto Focal 11/01/2012 11:19 MARCIO LUCAS FONSECA PIRES
7 Protocolo para I gei 11/01/2012 10:44 MARCIO LUCAS FONSECA PIRES
3 para Protocol 11/01/2012 10:25 MARISA RODRIGUES SANTANA
5 Protocolo para g 11/01/2012 08:43 MARCIO LUCAS FONSECA PIRES
4 M para Protocol 10/01/2012 16:05 CHARLES ALVES DE OLIVEIRA

3 Protocolo para 10/01/2012 15:40 MARCIO LUCAS FONSECA PIRES
2 geiro para Protocol 10/01/2012 15:10 CHARLES ALVES DE OLIVEIRA

1 Ponto Focal para Mensageiro 10/01/2012 15:10 LEONE PEREIRA PERRU

Figura 57 — Aba Tramita¢bes em Trdnsito

9.3.5 - Aba Histdrico

Esta aba possibilita ao usudrio visualizar as modificacGes realizadas ao longo da sua existéncia no sistema.

Dados do Dossie  Documentos e Dossies  Tramitagdes Tramitactes Em Transite | Historico

04/05/2012 M752300 Criacdo de Doszié = |

04/05/2012 M752300 Documento vinculado & '

Figura 58 — Aba Histérico

&

9.4 - Agao Autenticar Documento

Esse icone permite ao usudrio autenticar documento por login e senha de um Oficio e/ou Memorando Eletrénico,

caso ele seja o detentor do documento.

L/

. Oficio e/ou Memorando Eletrénico.

° @ Demais documentos.

9.5 - Acao Editar

Neste icone, o usudrio pode acrescentar informac¢des ao documento, desde que ele seja o seu detentor.
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9.6 - Agao Visualizar Dossié

Neste icone, o sistema possibilita ao usudrio uma visualizacdo superficial dos dados do documento. A tela

apresenta informacdes da ultima tramitacdo do documento.

Fechar
Visualizar mensagem
Remetente
Secreftaria: Secretariz de Estado de Planejamento e Gestdo
Cator: SEPLAG SCGE Superintendéncia Central de Governanga
4 Eletrénica
Usugrio: IZABELA FRANCA RODRIGUES
Destinatario
Secretaria: Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Satar SEPLAG SCGE Superintendéncia Central de Governanca
: Eletrnica
|Jsudrio: IZABELA FRANCA RODRIGUES
Interessados
Solictante:
Interessadofs):
Beneficidrio(s):
Dados da dltima Tramitacio
Data/Hora do Envio: 04/05/2012 - 12:11
DatafHora do

TR 04/05/2012 - 12:11

Tramite/Despacho:
Figura 59 — Acdo Visualizar Dossié
9.7 - Agao Visualizar detalhamento

Neste icone, o sistema permite ao usuario visualizar o detalhamento inserido no documento, desde que ele seja o

seu detentor.

-
9.8 - A¢ao Download do arquivo ¢ |

Esta acdo permite ao usudrio realizar o download do arquivo digital do documento pesquisado, caso existam

arquivos disponiveis.

Caso ndo haja arquivos disponiveis para este documento, o icone “Download do arquivo” estara desabilitado.
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Figura 60 — A¢dio Download do Arquivo

10 - MEUS DOCUMENTOS

A caixa “Meus documentos” receberd todos os documentos cujo remetente, no momento da tramitacdo, tenha

selecionado a opc¢do “usudrio” no campo Tipo de tramitacdo.

O primeiro status do documento é “Ndo Aceito” para quem estd recebendo. O usuario, a partir deste status, pode

“Aceitar” assim que o documento chegar ou deixa-lo no status “aguardando” até que o documento fisico chegue

até ele.

o Acesso: Pelo icone Meus Documentos e .

o Ao clicar na opgdo “Meus Documentos”, o sistema exibe a tela “Caixa de Mensagens - Minhas
Pendéncias”.

o Para utilizar os critérios de pesquisa através do preenchimento dos filtros, verificar na pagina 29 o item
“PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO — FILTROS DE PESQUISA”.

o Paratramitac3o, verificar o item “PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO — TRAMITACAO” na pégina 17.
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Figura 61 — Caixa de Meus Documentos

11 - DOCUMENTOS ENCERRADOS

Todo documento que for encerrado é automaticamente redirecionado para a caixa de "Documentos Encerrados".

o Acesso: Pelo icone “Documentos Encerrados” prmmesie mermains

o Ao clicar na opgdo “Documentos Encerrados" o sistema exibe a tela “Caixa de Mensagens - Documentos
Encerrados”.

o O usudrio pode pesquisar por documentos e utilizar critérios para filtrar a pesquisa através do preenchimento
dos filtros. Verificar na pagina 29 o item “PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO — FILTROS DE PESQUISA".

o Este icone possibilita ao usudrio visualizar e até imprimir os dados do dossié. Basta clicar no icone
correspondente ao documento desejado e o sistema apresentara a tela “Dados do Dossié” com as abas

“Dados do dossié", “Documentos e dossiés”, “Tramitacdes”, “TramitacOes em transito” e o “histdrico”. Apds a

=]
visualizacdo da situacdo do dossié, o usudrio pode imprimir esses dados, acionando o botdo ¢ no canto

AV

esquerdo da tela. O sistema apresentard os “dados do dossié” para a impressao.

o Opgao: Justificativa do Encerramento
= Para ver o que foi justificado para o encerramento do documento, basta selecionar o documento

desejado através do campo i e acionar o botdo “lustificativa do Encerramento”
Justificativa do Encerramento
= O sistema apresentara a tela “Justificativa do Encerramento” com os caracteres inseridos pelo usuario
gue encerrou aquele documento.
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o Opgcao: Reativar
= Para reativar um documento, basta seleciona-lo através do campo I"]: e acionar o bot3o “Reativar”

= (O sistema apresentara a mensagem “Deseja realmente reativar este dossié?”, clicar em “Ok”.
= O documento serd redirecionado para a caixa onde estava quando foi encerrado: Documentos do

setor ou Meus Documentos.

12 - DOCUMENTOS ENVIADOS PELO USUARIO

Permite pesquisar os documentos que foram enviados pelo usudrio utilizando o tipo de tramitacdo “Usudrio”.
Exibe informagdes pertinentes ao documento, identifica o destinatario e ha quanto tempo o mesmo estad de

posse do documento. Cada usudrio somente visualiza os documentos enviados por ele.

o Acesso: Pelo icone “Documentos Enviados Pelo USUario” s s wis shasir
o Ao clicar na opgao “Documentos Enviados Pelo Usudrio” o sistema exibird a tela “Caixa de Documentos
Enviados — Usuario”.

o 0O usudrio pode pesquisar por documentos e utilizar critérios para filtrar a pesquisa através do preenchimento

dos filtros. Verificar na pagina 29 o item “PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO — FILTROS DE PESQUISA".
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Figura 62 — Caixa de Documentos enviados pelo usudrio
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o Na linha correspondente a cada documento, ha o icone de visualizar dossié ';1"'-"‘. Este icone possibilita ao
usudrio visualizar e até imprimir os dados do dossié. Basta clicar no icone correspondente ao documento
desejado e o sistema apresentard a tela “Dados dos Dossié” com as abas “Dados do dossié", “Documentos e
dossiés”, “Tramitagbes”, “Tramitagcdes em transito” e o “histdrico”. Apds a visualizacdo da situacdo do dossié,

-
0 usudrio pode imprimir esses dados, acionando o botdo = no canto esquerdo da tela. O sistema

apresentara os “dados do dossié” para a impressao.

13 - DOCUMENTOS ENVIADOS PELO SETOR

Permite pesquisar os documentos que foram enviados por qualquer usuario do setor utilizando o tipo de
tramitacdo “Setor”. Exibe informagdes pertinentes ao documento, identifica o destinatario e ha quanto tempo o

mesmo estad de posse do documento.

o Acesso: Pelo icone “Documentos Enviados pelo Setor”  vwummsis e sdsssiar

o Ao clicar na opgao “Documentos Enviados pelo Setor” o sistema exibird a tela “Caixa de Documentos Enviados

pelo Setor”.

o O usudrio pode pesquisar por documentos e utilizar critérios para filtrar a pesquisa através do preenchimento

dos filtros. Verificar na pagina 29 o item “PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO — FILTROS DE PESQUISA".
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Figura 63 — Caixa de Documentos enviados pelo Setor
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o Na linha correspondente a cada documento, hd o icone de visualizar dossié . Este icone possibilita ao
usudrio visualizar e até imprimir os dados do dossié. Basta clicar no icone correspondente ao documento
desejado, o sistema apresentard a tela “Dados dos Dossié” com as abas “Dados do dossié", “Documentos e

dossiés”, “Tramitagbes”, “Tramitagcdes em transito” e o “histdrico”. Apds a visualizacdo da situacdo do dossié,

n'.
0 usudrio pode imprimir esses dados, acionando o botdo = no canto esquerdo da tela. O sistema

apresentara os “dados do dossié” para a impressao.

13.1 - Cancelar Tramitag¢ao

O sistema permite o usuario efetuar o cancelamento de uma tramitagao.

= O usudrio pode pesquisar os documentos e utilizar critérios para filtrar a pesquisa através do
preenchimento dos filtros. Verificar na pagina 29 o item “PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO —
FILTROS DE PESQUISA”.

= Apds efetuar a pesquisa, basta selecionar o documento cujo status da tramitacdo seja “Nao Aceito”. e

clicar na opg¢do “Cancelar Tramitacdo”.
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Figura 64 — Cancelamento de Tramitagdo
Fil-Gravar Cancelamento Fg.Fecha,fﬁ.'
Justificar Encerramentof Cancelamento I
hEt-I'FH:BtH- rar
*
Data Hora
25/09/2014 15:59:40
Figura 65 — Justificativa do Cancelamento de Tramitagéo
47
Manual Usuario SIGED Corporativo 01/2015

Versao 3.5



14 - SOMENTE LEITURA E SOMENTE LEITURA SETOR

“Essas funcionalidades estdao sendo atualizadas e momentaneamente estao desabilitadas.”

14.1 - Somente Leitura

Permite pesquisar os documentos que foram encaminhados para o usudrio somente para leitura e conhecimento.

o Acesso: Pelo icone “Somente Leitura” samsmetetuns .

o O sistema exibird a tela “Caixa de mensagens — Somente leitura”.

14.2 - Somente Leitura Setor

Permite pesquisar os documentos que foram encaminhados para o Setor, somente para leitura e conhecimento.

f ;_' ]

8]

T
Lea--nﬂrtc-u.-- sy

o Acesso: Através do icone “Somente Leitura — Setor”

o O sistema exibird a tela “Caixa de pendéncias — Somente leitura — Setor”.

Para ter acesso aos documentos recebidos como somente leitura e somente leitura setor é necessario realizar

pesquisas através dos filtros disponiveis e tera opgao de aceitar tais documentos.
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Figura 66 — Caixa de Somente Leitura
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15 - DOSSIE

O SIGED apresenta, ainda, a secao “Dossié”. Esta funcionalidade é divida em trés outras subfuncionalidades: Gerir

Dossié, Juntar Dossié e Desapensar Dossié.

De forma sumaria, vamos apresentar algumas definicdes para melhor orientacdo do usuario:

o Dossié: Relacdao de documentos referentes a um determinado assunto ou processo.

Ex.: Uma Folha De Freqiiéncia é um documento e é vinculada ao Dossié Pasta Funcional.

OBSERVACAO: No SIGED, quando se cria um documento, ele é vinculado a um dossié automaticamente. N3o

existe documento avulso no sistema. Portanto, o usuario sempre vai lidar com dossiés.

= Juntar Dossié: O SIGED permite juntar dossiés de duas formas: por apensacdo e por anexacao.

o Juntada por Apensagdo: E quando dois dossiés sdo vinculados pelo usudrio provisoriamente,

de maneira que o usudrio pode desfazer a juncdo desses dossiés a qualquer momento, desde

gue esteja de posse dos mesmos.

o Juntada por Anexagao: E quando dois dossiés s3o vinculados pelo usudrio de forma

definitiva, ou seja, nenhum usuario poderd desfazer tal juncao.

ATENCAO: No Sistema Integrado de Protocolo — SIPRO existia somente a juntada por anexa¢do e o usudrio do

sistema poderia desanexar os processos. No SIGED, que segue as diretrizes do CONARQ (Conselho Nacional de

Arquivos), a juntada por anexagao é permanente e a juntada por apensacdo é proviséria.
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15.1 - Gerir Dossié

Nesta aba é possivel pesquisar dossiés ja existentes no sistema, visualizar os dados do dossié e criar um novo

dossié.
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Figura 68 — Gerir Dossié

o Para pesquisar, basta utilizar um dos filtros disponiveis na pagina e clicar em “Pesquisar”. Apds o dossié

desejado aparecer na pdgina, abaixo da linha vermelha, basta seleciona-lo através do campo de selegdo e

clicar em “Visualizar”.
o Para criar um novo dossié, basta clicar no botdo “Novo”.

= Cadastrar Dossié - Nesta tela, basta pesquisar o tipo de dossié compativel com o desejado e inserir

uma descrigdo para o novo dossié.
= (Caso o usuario queira vincular documentos que estejam em sua posse ao dossié que esta sendo

Iy

criado, basta preencher os campos situados no item “Vincular Documentos ao Dossié” e clicar em

“gravar”.

= O SIGED permite ao usudrio vincular mais de um documento ao dossié selecionado. Basta clicar em

“Novo” e depois no icone [& para pesquisar o documento na caixa de documentos do dossié.

Cadasbros Basicos - DS - Raitres el
Codastrar DassiE
Tipo Dossié =
- .
Vimapiar Documenios 20 Dessie m
DOrdenagio F* do Sipra Etqueta: Descricas Formato

Figura 69 — Cadastrar Dossié
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15.2 - Juntar Dossié

Nesta tela, o sistema possibilita ao usuario fazer a jungao de dois dossiés por apensagao (carater provisério) ou
por anexacdo (carater definido).
o Para escolher o primeiro item, selecione um dossié que esteja em posse do seu setor no item “Dossié

superior”.

Dossié superior: n #

Figura 70 — Dossié superior

o Para escolher o segundo item, selecione um dossié que esteja em posse do seu setor no item “Dossié

secundario”.

Dossié secundario: | *

Figura 71 — Dossié Secunddrio

o Em seguida, escolha o tipo de jungdo desejado: por apensagdo ou por anexagao.

Tipo de juntada: (@ Apensacdo [~ Anexacdo

Figura 72 — Tipo de juntada

o Ap6bs escolher o tipo de jun¢do, basta clicar em “Realizar Juntada”.

o Um exemplo, abaixo, de uma pesquisa de dois dossiés apensados um ao outro:

Fa-rechare: RS

Documentos e Dossies  Tramitacoes Tramiltactes Em Transit

Documentos pertencentes ao Dossié

;--._ Dossié A
- 2] Dossié A

- . DossiB

"o 4 DossigB

Figura 73 — Documentos pertencentes ao dossié
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15.3 - Desapensar Dossié

Neste item, o sistema possibilita ao usudrio desfazer a jungdo por apensacdo, desde que os dossiés estejam em

posse do seu setor.

e @jl

Deszgensapdn de dossies

Selecio de doss superioe

Diossis superior ' .. B

Selecdo de dossie infzrior

— .

Figura 74 — Desapensagdo de dossié

o Para realizar a desapensacdo, basta selecionar o dossié principal no campo “Dossié Superior” e, logo depois,

selecionar o dossié secundario no campo correspondente.

16 - RELATORIOS

O SIGED possui oito tipos de relatérios:

o Gerir relatérios de entrega dos documentos (Exclusivo para o Protocolo Geral)

o Relatério 22 indicador (Exclusivo para o Protocolo Geral)

o Total de documentos cadastrados (Essa funcionalidade estd sendo atualizada e momentaneamente estd
desabilitada.)

o Total de documentos tramitados (Essa funcionalidade estd sendo atualizada e momentaneamente estd
desabilitada.)

o Relatdrio dos processos que chegaram/sairam (Todos os usudrios tém acesso)

o Gerir guia agrupada (Todos os usudrios tém acesso)

o Pesquisa de documentos tramitados via PDA (Exclusivo para o Protocolo Geral)

o Pesquisar documento histérico (Exclusivo para gestores do SIGED)

Relatério dos processos que chegaram/sairam
O relatdrio dos processos que chegaram/sairam permite ao usudrio do SIGED saber quantos e quais os

documentos chegaram ou sairam do seu setor. O sistema possibilita que o relatério seja especifico ou mais
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abrangente, cabendo ao usudrio filtrar por “Status”, “Data”, “Tipo de Dossié”, “Tipo de Documento”, “Assunto”,

“Orgdo e setor de origem”, “Orgdo e setor destino”, “Criador”, “Detentor”, “Solicitante”, “Estado” e “Cidade”.
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Figura 75 — Relatdrio de Processos que chegaram/sairam

No exemplo abaixo, queremos saber quantos e quais os documentos do tipo “Memorando”, com os status “Ndo
Aceito” e “Aceito”, CHEGARAM para o setor oriundos do setor PROGERAIS do érgdo INTENDENCIA do dia

01/01/2011 até o dia 31/10/2011. Apds selecionar os filtros desejados, deve-se clicar em “Pesquisar”.
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Figura 76 — Relatdrio de Processos que chegaram/sairam - Filtros

O sistema retorna a pesquisa obedecendo aos critérios selecionados.
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Figura 77 — Relatdrio de Processos que chegaram/sairam - Resultado

L
O sistema possibilita ao usudrio imprimir o relatério tanto em PDF quanto em XLS através dos icones — e —']

17 — OFiCIOS E MEMORANDOS

O acesso ao médulo se da pelo menu superior da “Pagina principal” do SIGED, destacado abaixo.
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Figura 78 — Funcionalidade Oficios e Memorandos

Ao clicar no menu, o usuario terd duas opg¢bes “Nova Minuta” e “Gerir Caixa de Minutas”. A primeira
funcionalidade serd utilizada sempre que houver necessidade de redigir um novo memorando ou oficio.
Ja a segunda funcionalidade, “Gerir Caixa de Minutas”, é a principal forma de gestdo das minutas elaboradas

exclusivamente no SIGED.
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Oficios 8 Memorandos Relatorios

MNowva Minuta

| Gerir Caixa.de Minutas

Figura 79 — Op¢les de Oficios e Memorandos

Ambos os menus serdo apresentados detalhadamente nos tdpicos seguintes.

17.1 - Menu: Nova Minuta
Ao clicar no menu Nova Minuta, o usuario sera redirecionado para o formuldrio abaixo:

i e

-
'|-|-_
RRE® 2 @ & oty W % W= 0m
B NS =« L & = Es 2 m [/
e = || Frarrnn fave 1w ool A B30
iy a
ot [ -
[ 5=
Sigraknn =
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- -

P

st g

Wil Ligdersiia) Eviil v s
(rw]s dnepppldabrgt pats P S ec T

MBS 07 VTL BT TS .
FriARDA. eTiaB LAl AR BiS{Am aibh

2

Figura 80 — Nova Minuta/ Formuldrio

O primeiro campo a ser preenchido serd o campo “Tipo de Documento”, cujas op¢les sdao “Memorando” e

“Oficio”. A escolha do tipo de documento refletira no layout do resultado final.
17.1.1 - Memorando

o Tipo de Documento:
Ao selecionar a opgdo “Memorando” aparecerd no alto da tela o conceito de memorando, qual seja:
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“Memorando é a modalidade de comunicacéo entre unidades administrativas de um mesmo d6rgdo, que podem
estar hierarquicamente no mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de

comunica¢do eminentemente interna.”

o Assunto:

O campo seguinte, e obrigatdrio, a ser preenchido é o campo “Assunto”. E de extrema importancia definir o
assunto, uma vez que ele é o foco central do texto. O assunto é o resumo do objetivo da comunicacdo,
preferencialmente em uma frase simples. Por meio do descrito neste campo podera ser feita a pesquisa na tela

“Gerir Caixa de Minuta”, que sera apresentado a frente.

o Vocativo:

Em seguida devera ser preenchido o campo “Vocativo”. O vocativo é a pessoa a qual nos dirigimos quando do
envio do Memorando. Considerando que o memorando é documento interno, os vocativos a serem utilizados
estdo disponibilizados no sistema, como por exemplo:

= Senhor, seguido do cargo respectivo;

=  Magnifico Reitor, no caso da UEMG e da UNIMONTES.

o Referéncia:

O campo seguinte é o campo “Referéncia”, que nao é obrigatdrio. E tem a funcdo de registrar resumo do texto. O
usudrio deve ter em mente, ao utilizar este campo, que ndo é possivel fazer qualquer tipo de busca por meio do

descrito nele. Porém, se for preenchido aparecera no memorando logo abaixo do “Assunto”.

= No sistema os quatro campos apresentados estdo dispostos da seguinte forma:

(] e B

POY N,

[ Lo

Urrresa

Figura 81 — Inicio do formuldrio

o Texto:

O campo seguinte é o campo “Texto”. Neste campo deverd ser escrito o texto do memorando. E possivel que o

usudrio altere a formatagao do texto por meio das ferramentas disponibilizadas, conforme figura 82.
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Figura 82 — Campo Texto
o Cidade:

Logo abaixo deste campo encontra-se o campo “Cidade”, que deve ser preenchido com a cidade onde redator e

signatario estao.

= Ao clicar no botdo abaixo destacado, serd exibida uma tela de pesquisa.

Cidade E

Figura 83 — Campo Cidade

= Na tela de pesquisa abaixo, o redator devera digitar, no campo “Cidade”, o nome da cidade em que
esta e clicar no botdo “Pesquisar” ou, se preferir, selecionar o “Estado” e posteriormente o nome da

“Cidade” que deseja incluir.

Pesquisar Cidade |

Estado
| [Seleciong]

Resultados da

Figura 84 — Pesquisa no campo Cidade
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= Apds clicar no botdo “Pesquisar”, o resultado da pesquisa serd apresentado conforme destacado na

imagem abaixo:

Fo-Pesquisart 5 | FaFechar e [l

Pesguisar Cidade |

Estado Cidade
| [Seledone] E' |I:u.=-.|u:| huri?r_:uﬂte

Resultados da P 3 A a‘lsE 1

Belo Horizonte

Figura 85 — Resultado da Pesquisa no campo Cidade

= Cligue na linha da cidade e o campo “Cidade” estara preenchido.

Cidade |Belo Horizonte !*

Figura 86 — Resultado do campo Cidade
o Fecho:

O préximo campo obrigatério a ser preenchido é o “Fecho”. Ha duas op¢bes, conforme imagem abaixo:

Fecho
| [Selecione] |L| v

[SEIecinnE] —
Atenciosamente
;Respen mnte

Figura 87 - Campo Fecho

= De acordo com o Manual de Redacdo Oficial do Estado de Minas Gerais, estes dois fechos devem ser
utilizados da seguinte forma:
o Para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente;
o Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior: Atenciosamente.

o Remetente e Destinatario:
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Os proximos dois campos se referem ao signatdrio, quem ira assinar o memorando, e ao destinatario.

Signatario m '

Para

Figura 88 — Remetente e Destinatdrio

= Signatario:

“u
O campo “Signatario” sera preenchido apds o usuario clicar no botdo localizar signatario L , localizar
e escolher o usudrio desejado. Ao clicar no referido botdo, serd aberta a janela abaixo que habilitara a

pesquisa de usuario: por 6rgdo/setor e nome ou login.

Limpard#®. [| F9-Pesquis

Pesquisar Usuario

Orgdo Setor
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG =] ’Eperintendéncia Central de Governanca Eletrénica SCGE - SEPLAG

|Hnrne Login
esomar  ew  few |

Figura 89 — Pesquisa do Campo Signatdrio

o Apds selecionar o drgao e o setor desejados, clique no botdo pesquisar

o Sera apresentado o resultado da pesquisa conforme a imagem abaixo:

Fi-Pesquisart &

Pesquisar Usuario

6]‘950_ : Setor
| Secretaria de Estado de Planejamento e Gest3o - SEPLAG =] | Superintendéncia Central de Governanca Eletrdnica SCGE - SEPLA
Nome Login
Po| =] 1 até 12 de 12
DAMIELLE MARA FERREIRA SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo SCGE - Superintendénca Central de Governanca Eletronica ‘
- SFPIAG SCGF -SFPIAG

Figura 90 — Resultado da pesquisa no Campo Signatdrio
o Cliqgue sobre o nome do usudrio que for responsdvel por assinar o memorando e ele serd

selecionado.
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o O campo preenchido tem a seguinte configuragao:

Ségnatario m

[MARSELLE FIASLA FERREIRA Cosrdensdura de Projrios SEFLAG 5CGE - -

Figura 91 — Resultado do Campo Signatdrio

o Caso seja necessario, é possivel substituir o usudrio selecionado e incluir outro. Para isso basta

~
clicar no botio @

o Caso queira incluir mais de um signatario basta clicar no botao “Novo”.

Para cadastrar ou atualizar dados de Signatdrio envie e-mail para atendimentosiged@planejamento.mg.gov.br.

Sdo necessarios o nome completo, Masp, cargo, 6rgao, setor e CPF (somente para ordenadores de despesas).

=  Para:

O campo seguinte, “Para”, refere-se ao destinatario, ou seja, para quem sera enviado o memorando.

o Para incluir usudrio neste campo, deve-se seguir os mesmos passos que foram feitos para o

preenchimento do campo “Signatario”.

Para cadastrar ou atualizar dados do destinatario Para envie e-mail para
atendimentosiged@planejamento.mg.gov.br.

S3o necessarios o nome completo, Masp, cargo, érgao e setor.

o Visualizadores/Editores :

O campo “Visualizadores/Editores” devera ser preenchido da seguinte forma:

= O indicador “Deseja disponibilizar para consulta/alteracdo” deve ser sempre marcado, isto porque o
memorando deve ser aprovado e o sistema ndo entende, automaticamente, que o signatario serd seu
aprovador;

= Data mdaxima de aprovacdo é a data até a qual o documento podera ser aprovado.

= Assim, é essencial que o redator dé ao signatario a permissdo para visualizar, editar e aprovar, mesmo
gue redator e signatdrio sejam a mesma pessoa;

* Eimportante que, se o redator e o signatdrio forem pessoas diferentes, o redator se dé as permissdes de
visualizar e editar, pois caso contrario ou o signatario devera editar o documento ou, caso ndo queira

fazé-lo, ira rejeita-lo, obrigando o redator a refazer todo o trabalho;
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O memorando completamente preenchido ficara da seguinte forma:

Tipm sl Do Do @ e

[ e Ty e —— Wocabie | "0 Fhan L=l”

Behircais
1

'ma.
O E m W m & gt R T BE&as
A USsSxxLles e essn .
Enin, = || Fomam o= || Fosin x|l Tal =[] A B L35

D AKEED d 6 siglemns da pastio da documeion oficisl de vt & Misss el Crimio sm 2090 jd nestey rasssds nomes |
vaniagens pan o (oo, te come redug Sa o custa de toupedagem sm apoamadamenta 8%, sceamn na weh ves reorendade de
inlnieg B da laiins FRODEMCE ol mdiuings & iz i d msmicd s asgiel s i |
Sums procipan urg ey i e iramsgio o geetio de decomeniss fvicon = Sigtes geedos slon snwados pam o9 Sgics = enbdades
dn Gowema de Minds Ceaats Esta Angioashd conaimeme sEna apamada para mahor e tanestn & moogia o skl
govandn malhares farran de geeelo do fociumaniod B coming idegia S0 gan pisko

Hentm werladin = s pastoss com o Miickst Cemial t niwes; i & Medemisacio Instiucionsl o Subssowiesa d Geatio de Estraidga

Gramamanal g Supanmendsna Conirat dr Govemonga Clstrisicn dusenhau ¢ madula de idamanndas & CAcms que i1 deomavads
sl BRCTIFRITTE & s & Basyys slasts bieial X
lianla

Figura 92 — Formuldrio preenchido

stran | sen APLASIA ST ARMA CAETAMD BOHANG GIoN v o b il £ GesLi Govemameral w0 |
Drestinatario

Masor O pies, . =

¥ Dicapa dispanBras pars coasa sitarachal [y — T |

Figura 93 — Formuldrio preenchido/ Remetente e Destinatdrio

Observe que o redator, Amanda, tem a permissao de visualizar e editar o memorando, enquanto o signatdrio,

Danielle, tem a permissao de visualizar, editar e aprovar o documento.

S
Para gravar a minuta de memorando, o editor dever clicar em ElEatEEAE

Serd exibida a mensagem:
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0'[ & Registro gravado com sucesso

Figura 94 — Registro gravado

Para ir para outro médulo, o redator deve clicar em ou em algum dos menus superiores na tela.

17.2 - Menu: Gerir Caixa de Minuta

Ao clicar no menu “Gerir Caixa de Minuta”, sera visualizada a tela abaixo:

Rerrw Cana oo Smnat as

Dta dee [ risciin

f— iy

i gt iy
T RDRTANC T VI ROCH TECIETA

AMAND TANTARNA, CAITAND SORARD GIR0N
TRAARARA TTEFAME [O6 SANTOS (A Tkh
DML XEE ROCRIAUES tul FOCH
BB B Cdtint SENTE
DAMIPIEE MR A FEREETA
“DANITILE MARA ITREERA
T EDAALEN | ECRARD0 DE GLIVERA
FABRICTO D BAARDE SapLm
FELIPE MAGHD PFaiREERAL SOUEa.
IDARELR "TANCE RICRIGLES
LA O NS Pk R0
" HOCHEL D 4 METTES GORTAGA
RODRIGE DINLE LAl
SAATT A RTINS LaME,
THIAGD CAMPLS MATOS
THIAGE) CHEVALITE (DQLEPY TE GESTADIDN 5500
THIAGE) DHEYALTER TESTE
THEAOD! S8NTIOS DE MIRANDA MUNES
WESLIEY COSTA NOQEIR
" Todas

a-— -i‘

Figura 95 — Gerir Caixa de Minuta

Nesta tela de pesquisa, para que sejam visualizados os documentos gerados no setor, é necessario fazer a busca:

o Por assunto (incluido no formulario “Nova Minuta”);
o Porredator;

o Pordata.

E possivel pesquisar utilizando-se mais de um critério de pesquisa.

Apds realizar a consulta, serd apresentada ao final da tela a lista com todos os documentos elaborados no setor

de acordo com o filtro selecionado.
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Figura 96 — Pesquisa de Minuta

As informacgdes serdo apresentadas por colunas que tém o seguinte significado:

o Selecionar:

= A primeira coluna tem a fungao de marcar o memorando que sera aprovado ou rejeitado.

MEMDRENDD CANIELT MAZA FERAETRA WAL MOS0

Figura 97 — Campo de selecionar a Minuta

o Status:

= A coluna “Status” mostra o status do documento, que pode ser:

MO ST Teew I CARITLT MERS FIRAIEHA RAROLA B bestea

Figura 98 — Coluna Status

o Tipo de Documento:

= A coluna “Tipo de Documento” se refere ao tipo de documento “Memorando” ou “Oficio”;
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Figura 99 — Coluna Tipo de Documento

o Assunto:

= A coluna “Assunto” se refere ao assunto incluido quando da elaboracdo do Memorando ou Oficio no

formulario “Nova Minuta”;

HEMTRRNDD Pdm 2 DML L MR FERRETLA BATHIELA L RO ] EI ' i -

Figura 100 — Coluna Assunto

o Redigido Por:

= A coluna “Redigido Por” informa o nome do redator.

Figura 101 — Coluna Redigido Por

o Data de Criagao:

= A coluna “Data de Criagao” se refere a data que o Memorando ou Oficio foi criado;

FEORAR Tisie 2 DUOTH L E Mgl FERRETEA 1 il 5"_ 'i 7 . l

Figura 102 — Coluna Data de Criagdo

o Versao:

= A coluna “Versdao” demonstra que o documento ou tem uma Unica versdo ou de qual versdo se trata.
Dependendo da forma como o Memorando ou Oficio é feito, pode ser alterado por algumas pessoas

conforme determinac¢do do redator.
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= No exemplo abaixo, o Memorando aprovado foi a 22 versdo, logo a 12 versdo foi automaticamente

rejeitada;

B HERTR LT TR PANELLE Fisl FERFERA TR TR ﬁ ﬂ « ]

Figura 103 — Coluna Versdo_1

_- BT AR mmctw wrpwh mcklia 7 DALY Ak FTRARRE I T ek b | Timaoais ﬂ _'il i -
L]

_l_‘d MEMDEANDD ity CANITILY MASA FERSETR TR0 b 1 1L
Figural04 — Coluna Versdo_2

o Data maxima para revisao:

= A coluna “Data maxima para revisdao” é um limite incluido pelo redator do texto para alteragdes do texto

originalmente escrito e para a aprova¢ao do documento;

= B

- L Ters - S Dugrs Someon = Serrwris N i (RS AT Udod Tl i m “ g &

Figura 105 — Coluna Data mdxima para revisdo

o Visualizadores:

= A coluna “Visualizadores” contém o icone no qual, ao clicar, sdo apresentados todos os usuarios do setor,

conforme imagem abaixo. O segundo usudrio foi autorizado pelo redator a visualizar, editar e aprovar o

memorando, enquanto o primeiro ndo;

ranves = e o I [ ) B ‘

Figura 106 — Coluna Visualizadores

DANIEL DO CARMO BENTO SEPLAG SlGE

DANIELLE MARA FERREIRA SEPLAG SCGE

S
S
S

Figura 107 — Permissbes
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o Visualizar:

A coluna “Visualizar” contém o icone no qual, ao clicar, é apresentado o documento em formato pdf.

Fb ) Lt

.ﬁ ; [

R AN Tty | BACTY b M e e s AT i

Figura 108 — Coluna Visualizar

= A minuta apresentada ndo possui nimero de identificacdo do memorando e nimero de etiqueta.

GOVERNCG DO ESTADD DE MINAS GERAIS
Secretaria de Estado de Planefamento e Gestdo - SEPLAG

Superintendencia Central de Gowernan Betronics S05E - SEFLAG

WO B0

Belo Horzonte, 26 de setembro de 2014,

Para: RAFHAELA HYTONI PIANCHAD AlHARS
Diretora
Diretoria de Recursos Humanos DRH - SEPLAG

Assunto: Teste kMemo

Senhora Diretora,

Atencao! O memorando & a modalidade de comunicacao entre unidades
administrativas de um mesmo orgae, que podem estar erarquicamente [0 Mesmo
nivel ou em niveis diferentas. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagda

eminentemente interna.

Atenciosamenta,

DAMNIELLF MARA FERREIRA
Coordenadora de Projetas

Figura 109 — Minuta
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o Assinatura:

A coluna “Assinatura” mostra os dados de quem assinou digitalmente, conforme imagem abaixo. Este

icone somente é habilitado quando ja houve a aprovagdo por meio da assinatura digital. 4 O icone

fica verde quando habilitado.

| PN Tenie I R RCEET PR T BAWE | 1 B el E|

Figura 110 — Coluna Assinatura

[ Fechar ]

Visualizar Dados da Assinatura Digital

Secretaria: SEPLAG

Setor: SCGE

Signatario: RODRIGO DINIZ LARA
Cargo: SUPERINTENDENTE
Data da Assinatura: 19/05/2014 15:23:01

Figura 111 — Visualizar Dados da Assinatura Digital

o Editar:

A coluna “Editar” contém o icone no qual, ao clicar, dé acesso ao formulario “Cadastro de Minuta” com as

informacdes ja preenchidas pelo redator, sendo possivel alterar todos os campos. Apds gravar, sera criada

uma nova versdo do documento.

=
| HEMIANY) Tisie 2 DAMIELE MR SERIE BN 1 LT T ) |

Figura 112 — Coluna Editar

o Modificagoes:

= A coluna “Modificagbes” contém o icone no qual, ao clicar, sdo demonstradas as modifica¢Ges feitas no

documento. Ainda utilizando como base os exemplos acima expostos, a informac¢do apresentada pelo

icone segue o modelo abaixo:
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Figura 113 — Coluna Modificagcées

Modificacoes na Minuta

2 14/08/2014 Andnimo SEPLAG/SCGE Assunto teste scprh teste scprh edicio 2 127.0.0.1 |

Figura 114 — Modificagbes na Minuta

o Justificativa:

= A coluna “Justificativa” contém o icone no qual, ao clicar, é possivel visualizar a justificativa da rejeicdo de

memorandos. Quando habilitado, aparece na cor amarela, conforme abaixo:

| PN Tesie 1 DWMELLE AR, FERREA ARnE 1 Imnn H‘#: l r i ]

Figura 115 — Coluna Justificativa

IB PENCRAHOD wrin wgh CAUTLLE PkiE FTREFT A TR [ BT e L] [I # i % m

Figura 116 — Justificativa habilitada

= Para rejeitar um memorando ou oficio é necessario “marca-lo” e clicar no botdo “rejeitar” no canto

direito superior da tela. Veja abaixo:

Lirris G aine se Flandes

Tiate o [ rsayae

{ o — ] —

Mgk P
WALV LA RHHA CATTANG AN 0
AR A ITEFRE 0N RAMROR S,

TS O L R, O,

ITABES A PRAC A FCRIIR RN
RGP A i 3
Teaiail il sctaline b
ORI DO LS
AR R TS LA
~ THLIIE] LM ST
T bl ol I RS0 AT ST D) Il |
THINIE CHIVALI TRSTE
TTHLINGE] SRHTO D WA oSS

" LT Ca e PR

sara wwn Teidn 3 TLALER P A PR mam e ' P a

Figura 117 — Rejeitar
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= Sera exibida a tela a ser preenchida, abaixo:

Justificar Hao Aprovagao da Minuta

Justificativa:

Data Hora

19/05/2014 14:19:34
Figura 118 — Justificar Ndo Aprovacdo da Minuta

A inclusdo de justificativa somente ndo serd obrigatdria quando a rejeicdo for automatica. Isto ocorre

quando ha varias versGes de um documento, em que uma delas é aprovada e as outras sdo

automaticamente reprovadas.
17.2.1 - Aprovagao

A aprovagdo de um Memorando ou de um Oficio pode ser realizada no sistema de 02 (duas) maneiras:

Com a utilizagdo de Token(assinatura digital) ou com a autenticacdo por Login e senha.

= Um documento pode receber até 3 assinaturas.

Caso um memorando for assinado digitalmente, o mesmo sé podera receber assinaturas digitais. Caso for

autenticado, o memorando podera ser autenticado ou assinado digitalmente.
o Aprovagdo por meio de Token (Assinatura Digital)

Para aprovar documentos é necessario:

= Realizar a pesquisa

= Selecionar o documento a ser aprovado

= Inserir seu Token na entrada USB do computador

= Clicar em “Aprovar”. Conforme imagens abaixo:
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Figura 119 — Pesquisar Minuta
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Figura 120 — Aprovar Minuta

= Sera carregado o “Gerenciador de Certificados” para verificar a autenticidade da assinatura digital;
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Figura 121 — Gerenciador de Certificados

= Assim que o “Gerenciador de certificados” reconhecer o Token, selecione seu certificado e clique em
”OK”'
7’

= Sera solicitado, por meio de uma caixa de didlogo, conforme imagem abaixo, que introduza o nimero

“PIN” do certificado (senha), digite o nimero e clique em “OK”;
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Figura 122 — PIN do certificado

= A comprovacdo do sucesso da operacdo se dara com a Mensagem “Minuta aprovada com sucesso.” e a

disponibilizacdo do nimero da etiqueta SIGED.
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Figura 123 — Minuta Aprovada
Caso o usudrio deseje tramitar o documento, basta clicar em “OK” e serd redirecionado para o formulario de
tramitacao.
Caso o usudrio ndo queira tramitar o documento, basta clicar em “Cancelar” e o documento ficara disponivel

na Caixa de “Documentos do Setor”.

“Este documento foi assinado digitalmente conforme MP n.2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a Infra-
estrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil.
Verifigue a autenticidade de assinatura deste documento por meio do endereco eletrénico

http.//www.planejamento.mg.gov.br/sistemas-corporativos - SIGED WEB”

o Aprovacao por meio de Login e Senha (Autentica¢ao)

Caso o sistema de assinatura digital estiver fora do ar ou o usuario ndo tiver o Token, sera possivel a aprovacao
do memorando ou oficio por autenticagdo.
Neste caso, quando abrir o “Gerenciador de certificados”, ndo sera possivel identificar o Token, entdo basta

clicar em “Cancelar”.
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Figura 124 — Gerenciador de Certificados — Sem token

= O documento serd aprovado e exibird a Mensagem “Minuta aprovada com sucesso.” e disponibilizara o

numero da etiqueta SIGED.
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Figura 125 — Minuta autenticada

Caso o usudrio deseje tramitar o documento, basta clicar em “OK” e sera redirecionado para o formulario de
tramitacao.
Caso o usuario ndo queira tramitar o documento, basta clicar em “Cancelar” e o documento ficara disponivel na

Caixa de “Documentos do Setor”.
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“Autenticado por login e senha por: DANIELLE MARA FERREIRA —M1252793 em 11/04/2014.”

Fique atento! Ambos os documentos do exemplo abaixo foram aprovados, mas apenas um deles contém
assinatura digital:

D 5 ﬁ sl i i . & D

Figura 126 — Assinatura Digital e Autentica¢Go

Ao GOVERNO DO ESTADD DE MINAS GERAIS
;:&,5 Secretaria de Estado de Planejamento & GestSo - SEPLAG
o Diretori Certral de Govemancs de Temoioga da Informsgso SOSE DOSTIC - SEPLAG
il
MEMO. S0GE m. 10058,14
Abadia dos Dourados, 26 de satembro de 2014,
Para: RAPHAELA HYTOMI PLANCHAD ATHARA

Diretora
Diretoria de Recursos Hurmanos DRH - SEPLAG

Assunto: Testa assinatura
senhora Diretara,

C memorands ¢ a modalidade de comunicacio entre unidades administrativas de
um mesmo orgao, que podem estar hisranquicamente no mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicag3o eminentemeants
interna.

Atencosaments,

DAMNIELLE MARA FERREIRA
Coordenadora de Projetos

Numero da etigueta
SIGED
Q0000207-1501-2014

mu-'nﬁu § msm=dcicncde dmin socomenis por me do Porty ST
r - Digha o rEmaT -ds Daguars - Ao2e Vetow Ausimiaa

Figura 127 — Memorando / Autenticado e Assinado Digitalmente
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Juntada por Apensacao de Memorandos Eletronicos

Caso o documento principal ja possua etiqueta SIGED e o memorando Eletrénica seja de acompanhamento é

necessario realizar a juntada dos mesmos.

Para realizar a juntada de um memorando a um documento ja existente, basta seguir os passos de “Juntar

Dossié” na pagina 50.

17.3 - Acessos Alternativos

Os documentos elaborados também podem ser acessados pelos seguintes atalhos:

Documentos do Setor

Figura 128 — Documentos do Setor

Nesse icone, serd possivel visualizar os documentos ndo tramitados na posse do setor do usudrio. Para

encontrar qualquer documento, o usudrio devera preencher algum dos parametros de busca.

Pesquisar Documentos
Figura 129 — Pesquisar Documentos
= Nesse icone, serd possivel visualizar quaisquer documentos. Para encontrar mais facilmente um
documento gerado pelo médulo de memorandos e oficios digitais, recomenda-se refinar a pesquisa

incluindo o pardmetro “Oficios/Memorando Digital”.

Por meio dos acessos alternativos é possivel realizar diversas a¢des decorrentes do modulo Memorandos e

Oficios.

Na consulta por “Documentos do Setor” é possivel:
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Figura 130 — Op¢bes em Documentos do Setor

Em “Pesquisar Documentos” é possivel:
' 5@ B (g 3 %

Figura 131 — A¢bes em Pesquisar Documentos

Cada icone significa respectivamente:

Visualizar dados da assinatura;

Assinar digitalmente;

Ver dossié;

Autenticar documento (aprovagao por senha);
Edicdo de documento;

Visualizar tramitacao;

Visualizar detalhamento do documento;

O 0O 0O O O O O O

Download de arquivo.

Destas funcionalidades, apenas as que estdo em negrito correspondem a acles diretamente relacionadas ao

maddulo de Memorandos e Oficios.
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