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ORIENTATIVO

Abertura de Processos Novos e Registro de Expedientes no SIGADOC

As Unidades de Protocolo, após a digitalização de documentos recebidos de pessoas físicas ou jurídicas fora do

Poder Executivo, deverão realizar a inserção do representante digital no SIGADOC, devendo observar os

seguintes procedimentos:

I - Acessar o Sistema e clicar em “Criar”;

II - Selecionar o modelo “Termo de Abertura de Expediente/Processo no SIGADOC”;

III - Preencher os campos de entrevista do modelo;

IV - Assinar o modelo;

V - Inserir novo documento através do modelo de documento “Capturado”;

VI - Autenticar;

VII - Imprimir o protocolo na funcionalidade “Gerar Protocolo” e entregar e/ou enviar por e-mail ao

interessado para acompanhamento do processo;

VIII- Tramitar para a unidade destinatária.

Atenção: Para a captura de documentos pessoais deverá ser utilizado o modelo específico.



Na Página Inicial, clique em Criar

Sempre que um processo for iniciado no SIGADOC, deve-se ter como primeiro documento 
o “Termo de Abertura de Expediente/ Processo novo” e seguir os seguinte passos:
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Escolha o modelo de documento Termo de
Abertura de Expediente/Processo no SIGADOC
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O destinatário pode ser Matrícula, Lotação,
Externo e Campo Livre. No nosso exemplo,
usaremos Lotação. Para selecionar a Unidade,
clique no ícone de pesquisar
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Digite o nome ou a sigla da
unidade e clique em pesquisar
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Clique no nome da unidade
escolhida
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Para selecionar a classificação
por assunto, clique no ícone de
pesquisar
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Na tela de Pesquisa de
Classificação Documental,
digite a palavra chave
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Clique em pesquisar
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Selecione o código do
assunto escolhido
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Indique se é interessado ou
procurador
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Informe o nome do
Interessado
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Informe o CPF
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Informe o telefone
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Informe o e-mail
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Informe o tipo de atendimento
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Preencha o resumo do assunto
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Clique em OK
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Observe que um documento
temporário foi gerado.
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No caso de o usuário cadastrante
não ser o subscritor (aquele que
assinará o documento), nesse
momento deve-se clicar em
Finalizar e seguir as orientações
para a inclusão de novos
documentos (pág 25)



Clique em Assinar
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Com a forma de assinatura
“com senha” selecionada,
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Clique em assinar
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Digite a senha e clique em Ok
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Observe que o termo
já recebeu um número
definitivo. Clique em
incluir documento

VERSÃO 001 - ATUALIZADA EM 09/12/2021



Selecione o modelo de
documento Capturado
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Selecione a unidade
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Clique em Escolher
Arquivo para fazer o
upload do capturado
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Clique em ok
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Observe que um documento
temporário foi gerado. Clique
em autenticar
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Com a forma de assinatura
“com senha” selecionada,
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Clique em autenticar
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Digite a senha e clique em Ok
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Observe que o capturado já
recebeu um número definitivo e
foi juntado ao Termo de
Abertura. Clique no número do
processo na aba “Documentos
relacionados”, para voltar ao
Termo de abertura
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Clique em Tramitar para dar
continuidade ao processo
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