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1 SIGA DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1.1 Objetivo

Este manual tem por objetivo descrever as funcionalidades de produgéo, tramitacdo, controle e
busca de documentos (expedientes e processos administrativos) no SIGA-DOC.

1.2 Pagina de Login — Sou um novo usuario — Esqueci minha senha
Ao acessar o endereco do sistema, sera exibida a pagina de login com o texto de boas vindas e

informacdes sobre atualizaces ocorridas no SIGA, além do campo para identificacao do usuario
e link para apostilas do SIGA-DOC e SIGA Workflow.

SIGA} 5.?; SIGA ~

Versdo: 8.0.1.25 sobre

Para identificacdodo usuério é necessario digitar a composicdo das letras referentes ao 6rgéo,
seguida da matricula do usuario:

Matricula TRF: T2+ matricula do usuario: T299999
Matricula SJRJ: RJ+ matricula do usuario: RJ99999
Matricula SJES: ES+ matricula do usuéario: ES99999

Senha: preencher com a senha pessoal.

Usuérios novos, servidores e estagiarios que ainda ndo tenham acessado o SIGA devem, no
primeiro acesso, selecionar a opgéo:

1) Sou um novo usuario:
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Novo Usuario

Método 1 - Envio de senha nova para o e-mail
Matricula
Ex.: XX99999, onde XX é a sigla do seu 6rgdo (T2, R,
ES, etc.) e 99999 ¢ o ndmero da sua matricula.

CPF

Na janela exibida selecionar o Método 1.

Matricula: preencher com a sigla do 6rgdo + matricula. Ex.: T299999, RJ99999,
ES99999;

CPF: Preencher com o CPF.
Obs: a senha sera enviada para o e-mail cadastrado na matricula informada.

2) Esqueci minha senha: serd apresentada a mesma tela anterior (imagem 2), solicitando
a matricula e o CPF. A nova senha sera enviada para 0 mesmo e-mail cadastrado na
matricula.

Obs: para alterar o endereco de e-mail utilizado no SIGA, o usuario deve acessar o sistema
WEmul / AUT — Autorizagdo de Servidores/ opg¢ao cadastra e-mail no SIGA. Aplicado
somente aos usuarios do TRF2. Na SJRJ e SJES, o e-mail vem importado do sistema de
gestéo de pessoas.

1.3 Pégina inicial — Controle de Documentos

Apbs efetuar o login no sistema, a pagina inicial serd apresentada, identificando, no canto
superior direito da tela, o usuério e a lotagdo em que se encontra lotado ou substituindo.

MNimero de Document Buscar

0l4, & Joido Luis Moreira de Oliveira [l COSADM @ 5Sair

Na pagina inicial, serdo exibidos, por situacdo em que se encontram, todos os documentos
relacionados ao atendente e a lotacdo na qual o usuério esteja logado naquele momento.

Obs: no SIGA, um usuério pode atuar como substituto de varios 6rgdos ou matriculas (ver
item 1.18 - Substituicao).

Encontram-se na pégina inicial o Quadro de Expedientes e o Quadro de Processos
Administrativos.

Entende-se por expediente todo documento Gnico ou avulso que pode tramitar sozinho ou vir a
formar um dossié, ser juntado ou dar origem a um processo. Ex.: Carta, Memorando, Oficio,
Parecer, etc.

Dossié: Conjunto de documentos relacionados entre si por a¢do, evento, pessoa, lugar, projeto,
que constitui uma unidade.

Processo: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agéo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade.
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Expedientes

Situacéo Atendente Lotacdo
Elaborar Parte de Documento Colaborativo 0 1
Finalizar Documento Colaborativo 0 1
Em Elaboracdo 32 109
Revisar 26 0
Como Subscritor 5 0
Pendente de Assinatura 17 50
Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia 0 1
Despacho Pendente de Assinatura 0 1
Caixa de Entrada (Digital) 0 15
Aguardando Andamento 30 85
Como Gestor 3 3
Transferido (Digital) 7 17
Arquivado Corrente 1 5
Processos Administrativos

Situacdo Atendente Lotacdo
Em Elaboracdo 2 7
Revisar 2 0
Como Subscritor 1 0
Pendente de Assinatura 0 2
Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia 0 1
Despacho Pendente de Assinatura 0 2
Caixa de Entrada (Digital) 0 2
Aguardando Andamento 4 17
Sobrestado 0 1
Arquivado Corrente 0 1

Atendente: esta coluna apresenta todos os documentos que estdo diretamente relacionados a
matricula do usuéario logado.

No exemplo da imagem acima, existem 16 (dezesseis) expedientes que estdo sendo elaborados
sob uma determinada matricula (Em Elaboracdo), 1 (um) Despacho Pendente de Assinatura,
entre outros.

Lotacdo: esta coluna apresenta todos os documentos que estdo na lotagdo em que 0 usuario se
encontra logado, incluindo aqueles relacionados na coluna Atendente, ja que o atendente € uma
das matriculas integrantes da lotacéo.

Ainda no exemplo da imagem acima, existem 4 (quatro) processos AGUARDANDO
ANDAMENTO na lotacéo, 2(dois) processos transferidos, entre outros.
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1.4 Situacdo dos Documentos

Expedientes

Situagdo Atendente Lotagdo
Elaborar Parte de Documento Colaborativo 0 1
Finalizar Documento Colaborativo 0 1
Em Elaboragdo 32 109
Revisar 26 0
Como Subscritor 5 0
Pendente de Assinatura 17 50
Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia 0 1
Despacho Pendente de Assinatura 0 1
Caixa de Entrada (Digital) 0 15
Aguardando Andamento 30 85

Como Gestor
Transferido (Digital)
Arquivado Corrente 1 5

Processos Administrativos

Situagdo Atendente Lotagdo
Em Elaboragdo 2 7
Revisar 2 0
Como Subscritor 1 0
Pendente de Assinatura 0 2

Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia 0
Despacho Pendente de Assinatura 0
Caixa de Entrada (Digital) (

N b

’
d N

Aguardando Andamento - 1
Sobrestado 0 1
Arquivado Corrente 0 1

1.4.1 Em Elaboracéo

Documentos ainda nao finalizados. Nesta situacdo podem ser editados ou excluidos, recebem
uma numeragdo temporaria, indicando sua condicdo de rascunho, ainda EM ELABORACAO.
Na condigdo temporaria, os documentos recebem uma numeragdo TMP, por exemplo: TMP-
3456781.

1.4.2 Revisar

Nesta situacdo, encontram-se os expedientes EM ELABORACAO ou PENDENTE DE
ASSINATURA.
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1.4.3 Como Revisor
Nesta situacdo encontra-se 0s documentos que no qual a pessoa tem o perfil de revisor definido.

Apos a assinatura do documento a definicéo de perfil € cancelada automaticamente pelo sistema
e a pessoa deixa de ser revisor.

1.4.4 Pronto para Assinar

Nesta situacdo encontra-se os documentos que foram solicitados para assinatura por alguém.
Tem como publico alvo pessoas que assinam muitos documentos e que ndo querem assinar
documentos que ainda em elaboracdo ou que ja foram finalizados mas carecem de algum tipo
de revisdo. A pessoa que solicita assinatura para ex. André precisa pedir a autorizacdo para a
movimentagao “Solicitar Assinatura” para documentos cujo subscritor € o André.

1.45 Como Gestor

Nesta situacdo encontra-se documentos que no qual a pessoa tem o perfil de gestor definido.

1.4.6 Como Subscritor

A situacdo COMO SUBSCRITOR apresenta os documentos nos quais 0 usuario esteja
cadastrado como subscritor.

1.4.7 Pendente de Assinatura/ Despacho Pendente de Assinatura

Documentos que foram finalizados e aguardam assinatura. Nessa situacdo, os documentos
digitais ainda podem ser editados.

1.4.8 Caixa de Entrada (Digital)

Documentos digitais transferidos para a matricula ou lotacdo da qual o usuario faz parte. Ap6s
serem recebidos, os documentos passardo para a situacio AGUARDANDO ANDAMENTO.

Os documentos digitais, ao serem abertos no SIGA-Doc, tem o evento RECEBIMENTO
realizado de forma automaética, diferentemente dos documentos fisicos que, para que sejam
recebidos, é necessario que se abra o documento e selecione a opcdo RECEBER.
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1.4.9 A Devolver (Fora do Prazo)

Indica a existéncia de documento a ser devolvido, além de sinalizar que este se encontra fora do
prazo de devolucdo estabelecido pelo remetente. No exemplo abaixo, existe 1(um) documento
com o prazo de devolugédo expirado:

Expedientes

Situacio Atendente Lotagio
Elaborar Parte de Documento Colaborative 0 1
Finalizar Documento Colaborativo 0 1
Em Elaboragido 32 09
Revisar 26 0
Como Subscritor 5 0
Pendente de Assinatura J
Anexp Pendente de Assinatura/Conteréndia 0 1
A Devolver dora do prazo 0 1 I
Lﬁﬂm prict| LU . T
Caixa de Entrada (Digital) 0 15
Aguardando Andamento 30 85
Como Gestor 3 3

Ao clicar no indicador numérico na coluna ATENDENTE ou LOTACAO, o usuéario é
direcionado para a tela seguinte, que apresenta detalhes do documento

o

> Tribunal Regicnal Federal - 22 Regido

0Ol4, & Jodo Luis Moreira de Oliveira f] cosaDM

Documento Situagio
Subscritor Atendente

Data:  Lotagio Pessoa Data Lotagio Pessoa Situagdo Tipo Modelo  Descrigio

TRF2-MEM-201.

Pesquisar Documentos

- 12/06/18 COSADM T212053 26/09/2018 COSADM T212053 Aguardando Memorando Memorando Memorando de Adriana Grassi Martins / COSADM
A devalugéio

Situagdo Pessoa/Lotagio Lotagdo

Aguardando devolugdo v OrgaoIntegrado v | COSADM ‘ COORDENADORIA DE SISTEMAS ADML.
Orgio Origem Data Inicial Data Final
[Todos] v [Todos]

Tipo da Espécie

Expediente

Ano de Emissao

[Todos]
Subscritor
Cadastrante Usuério Destinatario Lotagéo

Matricula v ‘ Orgéo Integrado v ‘
Descrigio
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Para visualizar o documento, basta clicar no seu nidmero.

TRF2-MEM-2018/03506
12 Via (Setor Competente) - Aguardando devolugao [T212053]

15 Agendar Publicacgo no Didrio 13 Assinar Anexos daVia @ Criar Via Definir Marcador 3 Definir Perfil & Desfazer Anexacio de Arquivo Auxiliar & Desfazer Transferéncia & Duplicar Ver Dossi¢ () Ver Impressao

© Ver Mais

Vias v
A - Caixa de Entrada (Digital) [SEADAD_EX], Transferido 2
PODER JUDICIARIO (Digital) [COSADM, T212053], A devolver até 26/09/2099
JUSTICA FEDERAL [SEADAD _EX], Aguardando devolugdo até 26/09/2099 [COSADM,

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2° REGIAO T212053], A devolver (Fora do prazo)a partir de 26/09/2099

[SEADAD_EX], Aguardando devolugdo (Fora do prazo)a partir de
26/09/2039 [COSADM, T212053],

MEMORANDO N° TRF2-MEM-2018/03506
Rio de Janeiro, 12 de junho de 2018

De: COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS ceral -
Para: SECAO DE ADMINISTRAGAO DE DADOS
Assunto: Inclusdo/alteracdo de dados cadastrais
terste Tramitagio -

Atenciosamente,

ADRIANA GRASSI MARTINS
Assistente Il
C COSADM
~—__ o
: . 18
Tempo Lotacio  Evento Descricio i

lano  COSADM  Anexacio alteracao.pdf | Assinado por: Adriana Grassi Martins SEADAD

lano  COSADM  Anexagio comprovante_Gi_2.pdf | Assinado por: Adriana Grassi Martins, Markenson Paulo Franca

Documento Interno Produzido v

Suporte: Documento Eletronico

Data: : 12/06/18

De: Adriana Grassi Martins

Para: SECAO DE ADMINISTRAGAO DE DADOS
Cadastrante: Adriana Grassi Martins (COSADM)
Esnécie: Memaranda

1.4.10 Aguardando Devolucéo (Fora do Prazo)

Indica os documentos que ndo foram devolvidos dentro do prazo estabelecido.

O Sistema permite que o usudrio, ao criar ou tramitar um documento, estabeleca um prazo para
sua devolucdo. i.e., ao receber o documento, o destinatario € informado que ha prazo para
devolver o documento.

Apbs indicar o prazo de devolucao, cliqgue em OK para gravar a informacao.

Para verificar a situacdo em que se encontra o0 documento, o usuario deve clicar no icone VER
MALIS, conforme imagem abaixo.

Tramitar - TRF2-PAR-2019/00664-A - 1* Via (Setor Competente)

Destinatirio

Orgao Integrade . T25INF - SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DE INFORMAGAQ

TRF2-PAR-2019/00664
17 Via (Setor Competente) - Aguardando devolugio

Pendéncias -

Expedientes nio juntados:

DESPACHO N° TRF2 PAR 2018100884 Vias =

ADMINISTRATIVCS, foi afastado(a) devida 2

JOAD LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA

Coordensdor
COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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O Sistema direciona, entdo, o usuario para a tela seguinte, onde é exibido o prazo assinalado
para devolucdo, bem como a quantidade de dias em que o documento se encontra na situagdo
AGUARDANDO ANDAMENTO:

TRF2-PAR-2019/00664

12 Via (Setor Competente) - Aguardando devolucao

D Desfazer Transferéncia VerDossié (3 ver mpressio

Cadastrante Atendente

Evento Pessoa Pessoa Descrigio

04/09/19 Transferéncia T2COSADM Joédo T2SINF Devolver até 05/09/19 | Protocolo 12 dias

23/08/19 Criacdo T2COSADM Jodo T2COSADM Jodo

Documento Filho : TRF2-DES-2019/36373

Geral - Como Gestor [SEPER]

18 Agendar Publicagio no Didrio \ Auditar @ Cancelar @ Criar Via Definir Marcador ~ 3 Definir Perfil & Duplicar
Cadastrante Atendente
Data Evento Lotagsio Pessoa Lotagiio Pessoa Descrigéio Duragio
27/08/19 Assinatura T2COSADM Jodo  T2COSADM Jodo Verificar 4 dias

23/08/19 Definigdo de Perfil  T2COSADM  Jodo T2COSADM  Jodo Gestor:Secdo de Pericias Médicas Administrativas SECAO DE PERICIAS MEDICAS ADMINISTRATIVAS - Gestor. | Cancelar
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1.4.11 Aguardando Andamento

Nesta situacdo, os documentos recebidos na lotacdo, ou pelo atendente, e 0s documentos novos

que j& tenham sido assinados aguardam alguma acao por parte do usuario.

Esses documentos ndo podem mais ser excluidos ou refeitos, e estdo prontos para serem

transferidos, despachados ou arquivados.

Dependendo do nivel de acesso, esses documentos ficam disponiveis para serem visualizados

por outras lotagdes.
TRF2-MEM-2019/04713

12 Via (Dossié) - Aguardando Andamento

{8/ Agendar Publicacio no Didrio & Anexar L Anotar & Apensar (@ Arg. Corrente [} Autenticar @ Cancelar @ Criar Via ] Definir Marcador (3 Definir Perfil & Duplicar Incluir Copia  [a Juntar
D Sobrestar [ Tramitar [ Ver Dossié (S Ver Impressso ~  Ver Mais @ Vincular
Eigi Pendéncias
. Expedientes néo juntados:
PODER JUDICIARIO

JUSTICA FEDERAL ¢ TMP-2615989

TRISUNAL REGIONAL FEDERAL - 2% REGIAD

MEMORANDO N° TRF2-MEM-2019/04713 Vias
Rio de Janeiro, 19 de julho de 2019.
De: COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Para: COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Assunto: Modemizagao Administrativa
TESTE ASSINATURA COM EM LOTE.
Atenciosamente,

" Documento Interno Produzido
JOAO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA

Redefinir Acesso

A - Aguardando Andamento [COSADM, T211817], 2
Geral - Documento Assinado com Senha [T211817],

Coordenador
Crsssr documenta CENIE] Suporte: Documento Eletrnico
Data: : 19/07/19
- De: Joso Luis Moreira de Oliveira
Tempo Lotagio Evento Descrigio Para: COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
1semana COSADM Juntada Documento juntado: TRF2-MEM-2019/04714-A Cadastrante: Jodo Luis Moreira de Oliveira (COSADM)
it Mo

1.4.12 Como Interessado

Apresenta a relacdo de documentos em que o usuario tenha sido marcado como Interessado.

(Ver também item 1.8.8 — Definir Marcador)

Expedientes

Situagio Atendente
Elaborar Parte de Documento Colaborativo 0
Finalizar Documento Colaborativo 0
Em Elaboragio 32
Revisar 96
Como Subscritor 5
Pendente de Assinatura 17
Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia 0
Despacho Pendente de Assinatura 0
Caixa de Entrada (Digital) 0
Aguardando Andamento 30

omao Interessado

Arquivado Corrente 1
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1.4.13 Transferido / Transferido (Digital)

Documentos que foram transferidos e aguardam recebimento pela lotacdo de destino.

Para acessar o documento, o usuario deve clicar no indicador numérico na coluna ATENDENTE
ou LOTACAO.

ApoOs o recebimento pelo destinatario, a situacdo do documento ndo sera mais exibida para o
remetente.

Expedientes

Situacédo Atendente Lotagdo
Em Elaboracao 41 82
Revisar 37 0
Pronto para Assinar 3 0
Como Revisor 1 0
Como Subscritor 7 0
Pendente de Assinatura 13 20
Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia 0 1
Despacho Pendente de Assinatura 0 1
Caixa de Entrada (Digital) 0 13
Aguardando devolugido 1 2
Aguardando Andamento 70 149
Como Gestor 3 0
Como Interessado 9 33
Transferido 0 1

| Transferido (Digital) 9 lETI

Sobrestado 0 1
Arquivo Corrente - 67
Urgente 0 2

Documentos Encontrados

Documento Situacdo

Subscritor Atendente

Data: Lotagio Pessoa Data Lotagdo Pessoa Situagio Modelo Descrigio
TRF2-PAR-2019/00664- 23/08/19 COSADM T211817 04/09/2019 COSADM T211817 Transferido (Digital) Parecer Parecer TESTE PARECER MEDICO DE HORAS
A Médico de
Homalogagio
de licenca de
horas

TRF2-MEM-2019/03424- 04/06/19 COSADM T211817 04/06/2019 COSADM T211817 Transferido (Digital) Memorando Memorando Teste

1.4.14 Sobrestado

Nesta situacdo, encontra-se 0 documento que sofreu uma suspensao temporéria, aguardando
uma acdo que lhe dé continuidade. (Ver também item 1.8.20 Sobrestar)
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Expedientes

Situagio Atendente Lotagiio
Elaborar Parte de Documento Colaborativo 0 1
Finalizar Documento Colaborativo
Em Elaboragio 32 109
Revisar 26
Como Subscritor 5
Pendente de Assinatura
Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia 0 1
Despacho Pendente de Assinatura
Caixa de Entrada (Digital) 0 15
Aguardando Andamento &5
Como Gestor

Transferido (Digital
Sobrestado

Arquivado Corrente 1 5

1.4.15 Arquivo Corrente

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao.

No SIGA-Doc os documentos arquivados no arquivo corrente, via de regra, ja cumpriram sua
funcéo e a razéo pela qual foram criados. Os documentos arquivados no arquivo corrente podem
ser desarquivados na lotacdo que os arquivou e podem ganhar novos tramites se necessario.
Mantém-se no arquivo corrente os documentos que precisam cumprir o prazo estabelecido pelo
Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade (PCTT) na fase respectiva. Ap6s 0 prazo
legal de guarda devera ser avaliado para definir a sua destinacdo, guarda intermediaria ou
permanente.

Séo exibidos no Quadro de Expedientes e Processos Administrativos os documentos que se
encontram arquivados na matricula do ATENDENTE ou na LOTACAO.
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Expedientes

Situacédo

Em Elaboracdo

Revisar

Pronto para Assinar

Como Revisor

Como Subscritor

Pendente de Assinatura

Anexo Pendente de Assinatura/Conferéncia
Despacho Pendente de Assinatura
Caixa de Entrada (Digital)
Aguardando devolugdo

Atendente
41
37

= W

|

=
o O W

o

Lotaciio
a2

n
)

=

=

Aguardando Andamento 72 151
Como Gestor 3 0
Como Interessado 9 33
Transferido 0 1
Transferido (Digital) 7 17
Sobrestado 0 1
| Arquivo Corrente 4 67 |
Urgente 0 2

O quadro abaixo exibe a relagdo dos documentos que se encontram arquivados em

determinada lotacao

Documentos Encontrados

Documento

Subscritor Atendente

Lotagio Pessoa Lotagio Pessoa Situagso

2/08/19  DIRPA  T210804 06/08/2019 COSADM T210223

TRF2-MEM- 113/05/19 COSADM T211817 20/05/2019 COSADM T212053
2019/02807-A

TRF2-DEC-2019/00463- J09/05/19 DIRPA  T210804 31/05/2019 COSADM T211647
A

TRF2-MEM- §09/05/19 COINT T212074 20/05/2019 COSADM T212053
2018/02758-A
TRF2-REQ-2019/00908- J06/05/19 COSADM T211647 31/05/2019 COSADM T211647
A

TRF2-REQ-2019/00334- [13/02/19 COSADM T211647 25/02/2019 COSADM T211647
A

TRF2-DES-2019/04914- §06/02/19 COSADM T211817 08/03/2019 COSADM T212055
B
TRF2-DEC-2019/00085- |30/01/19 DIRPA T210804 25/02/2019 COSADM T211647
A

Arquivo Corrente

Arquivo Carrente

Arquivo Corrente

Arquivo Corrente

Arquivo Corrente

Arquivo Corrente

Arquivo Corrente

Arquivo Corrente

Declaracdo

Memorando

Declaragéo

Memorando

Requerimento

Requerimento

Despacho

Declaragéo

Modelo

Modelos
Abrangentes:
Declaracéo
(Modelo livre)

Memorando

Modelos
Abrangentes:
Declaragio
(Modelo livre)

Memorando

Requerimento
(Texto Livre)

Gestéo de
Pessoas:
Identificacao
Funcional
Requerimento
de certidao de
comprovagac
de condicao de
servidor - INSS

Despacho

Modelos

Ahranaentes:

Descrigio

TESTE

Margem Consignada - DJALMA GONCALVES SILVA JUNIOR

Teste COSADM

Solicitagéio de Margem Consignavel

Margem Consignada - CARLOS HENRIQUE DA SILVA OLIVEIRA

uma

Solicitagéo de emisséo de Certiddo comprovando condigao de servidor de Djalma

Gongalves Silva Junior para apresentagdo ao INSS,

LICENGA PARA CAPACITAGAO - DOUTORADO EM INFORMATICA - AREA
ENGENHARIA DE SOFTWARE - PUC/RJ - CHRYSTINNE OLIVEIRA FERNANDES

Margem Consignada - DJALMA GONCALVES SILVA JUNIOR

Os documentos, mesmo quando arquivados, continuam disponiveis para consulta. Caso haja
necessidade de movimenta-los novamente, serd necessario solicitar o seu desarquivamento na

respectiva lotagéo.
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1.4.16 A Receber (Fisico)

Nesta situacdo encontram-se os documentos fisicos que foram enviados para a lotacdo do
destinatario. Uma vez recebidos, os documentos passam para a situagdo AGUARDANDO
ANDAMENTO.

Processos Administrativos

Situagdo Atendente Lotacdo

I A Receber (Fisico) 1 1 I
Aguardando Andamento 3 2
Como Gestor 6 0
Como Interessado 51 2
Transferido 1 2

Observe que os dados referentes aos documentos fisicos, bem como a tela do sistema, séo
exibidos na cor laranja.

Pesquisa de Documentos

Documento Situacéo
Niamero Subscritor Atendente Tipe Modelo Descrigdo
Data Data Situacédo
Lotacdo Pessoa Lotacdo Pessoa
T2-ADM- DIGED  T210410 ADOM T210382
2011/00163- (extinta)
Vo1t

O sistema permite que usuario visualize o documento fisico sem recebé-lo. Para confirmar o
recebimento, basta clicar no icone Receber.

O documento fisico s6 deve ser recebido no sistema quando for entregue no setor de destino
com o respectivo protocolo emitido pelo SIGA-Doc.

SIGA Documentos Grios .

Redefinir Acesso | (I Ver Dossie | () Ver Impressao |  Ver Mais

Documentos Relacionados

ADM2011/163-V01

JUSTIGA FEDERAL R EDP20125 | [DEs2012/7204] [INF2012828-2
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2° REGIAO
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Ao Remetente € permitido desfazer a transferéncia do documento desde que o destinatario ainda
ndo tenha confirmado o seu recebimento.

TRF2-EOQF-2016/00089
1° Volume - A Receber (Fisico) [COGEDM]

—| Awaliar | & Criar Subprocesso | [ Definir Marcador | _”» Definir Perfil | & Desfazer Transferéncia | % Duplicar | . Reclassificar | Ver Dossié | @ Ver Impressdo
I PROCESSO ADMINISTRATIVO ]

o

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2* REGIAO
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1.5 Novo Documento (Elaboracéo)
15.1 Criar

Para criar ou capturar um documento, clique em CRIAR DOCUMENTO na pégina principal,
conforme imagem abaixo:

SGI_\) SIGA ~

™

» Tribunal Regi o
Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2* Regido Oli, & Victor Fernandes Vieira Nunes  ® 53

Expedientes Tarefas

Situagio Atendente Lotagio Tarefa Atendente Prioridade Inicio
Em Elaboragio 9

Pendente de Assinatura 2
A devolver (Fora do prazo) 0 1 Solicitacdes
Aguardando Andamento [ 2

Como Interessado 1

Transferido
Transferido (Digital)

Atendente Lotagdo Nao atribuidas

pS 248 18 4
Arquivo Corrente 48

2 0

2 0

e 18 1

Processos Administrativos 8 0
Situagio Atendente Lotagio
Como Interessado 0 1

Transferido

Gestdo de Conhecimento

Atendente Lotacio

0

Pesquisar Conhecimentos

Transportes

Descrigio Total

Selecione o tipo documental na caixa MODELO, ou digite o assunto do documento a ser criado
no campo PESQUISAR MODELO.

SEA} 4 siGa~ ) o

™2

X > - 2% Regia
Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2° Regido Ols, & Victor Fernandes Vieira Nunes ~ ® Sar

NOvVo

Modelo

Memorando

Ppesaquise

Memorando

Ata (Modelo Livre)
Ato (Texto Livre)

Carta (Modelo Livre) modelo migrado

Carta (Outros Assuntos) (Cap) Carta: Carta

Certiddo (Emiss3o) modelo migr

Certiddo (Outros Assuntos) (Cap) M Abrangentes: Cert tros Assunt
Decis3o (Texto Livre) Toxt

Declaragio (Modelo livre) model

Declaragio (Modelo livre) (Cap) 1

Edital modelo migrad

E-mail (Outros Assuntos) (Cap) &
Exposicio de Motivos

Informago Informa
Instrugso Normativa
Memorando Circular »
Meméria de Reunido Me

Texto a ser inserido no corpo do memorando

Estio

® @ QR
BIXUS|L|lE::= # E 2 B 8| Q= B Coagofonte
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Cada tipo documental (aqui, denominado modelo) apresenta campos especificos para a sua
producéo.

Em caso de duvidas quanto a criacdo/alteragdo de modelos no SIGA-Doc, contate o setor
responsavel nos ramais 8904, 8137 ou 8990.

O exemplo abaixo apresenta a tela de edicdo para producdo do modelo MEMORANDO:

SGAR £ sr-

Justica Federal > Trbural Regsonai Foderat - 2 Regiio

1. Modelo: caixa para sele¢do do tipo documental a ser produzido.

2. Data: indica a data de producdo do documento. Caso este campo néo seja preenchido,
sera atribuida, de forma automaética, a data em que o documento foi finalizado.

3. Acesso: determina critérios para acesso ao documento:

e Publico - todos podem visualizar o contetdo do documento.

e Limitado ao 6rgédo — todos os usudrios lotados no drgdo especifico (TRF2, JFRJ
ou JFES) onde o documento foi criado podem visualiza-lo.

e Limitado de pessoa para subsecretaria — somente o subscritor e a lotacao
destinataria podem visualizar o documento.

e Limitado de subsecretaria para pessoa — somente a lotagdo subscritora e a
pessoa destinataria podem visualizar o documento.

e Limitado entre lotagcdes — somente as lotacdes do subscritor e do destinatario
podem visualizar o documento.

e Limitado entre pessoas — somente o subscritor e destinatario podem visualizar o
documento.

SGA) ﬁ SIGA ™

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2* Regiso
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~Se o nivel de sigilo ndo for atribuido, o documento assumira o padrdo de acesso
PUBLICO.

4. Subscritor: responsavel pela assinatura do documento. O nome do usuario informado neste
campo sera impresso ao final do documento.

Como padrdo, o sistema apresenta 0 nome do cadastrante do documento como seu
subscritor, mas este campo pode ser alterado para contemplar os casos onde o cadastrante
esteja criando um documento que serd assinado por outra pessoa.

O Siga permite que o documento seja assinado por mais de um subscritor. (Ver item 1.8.15 —
Incluir Cossignatério).

S'GA} yn SIGAY D

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2* Regido.

. VICTOR FERNANDES VIEIRA NUNES

Cicade Nome.

Caso o0 usuario ndo saiba o nimero da matricula do subscritor, basta clicar na pequena caixa
auxiliar ao lado da matricula, como indicado na imagem abaixo, e digitar o nome da pessoa ou
parte de seu nome. O Sistema apresentara, entdo, uma relacdo de usuérios com o termo

informado, bem como suas respectivas matriculas, lotacdo e funcdo ocupada.
%A} g" SIGA ™ tos > Relitbrios > Gestho->

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2* Regiso

Novo
Mod
Memorando
Datz Acesso
Pibiico
Subscritor
265317 E] VICTOR FERNANDES VIEIRA NUNES Alinstib o) 8 feronalizar
Personalizacio
Fungio Nome
(® SIGA - Buscar Pessoa - Google Chrome - o ]
x @ https://sigac,frjjus.br/siga/app/pessoa/buscar?propriedade=subscritor&sigla= Q
Dados do Usudrio
Nome ou Matricula
. R a Regido ¥

ABEL FERNANDES GOMES GABAG
ABILIO FERNANDES DAS NEVES NETO GABMG Coordenador de Niicleo

ACACIO HENRIQUE DE AGUIAR SUBSTESP Diretor de Subsecretaria
ADELCI MOURA COSIGP Assistente V
ADIEL DE ARAUIO COSTA GASAM
ADILENE VILLOTE AJARA BONORINO coGEsA Assistente IV
ADILSON SILVERA SA TRFR)
ADRIANA BRAGA DA SILVA SECTAP Assistente Il
ADRIANA GRASS| MARTINS COSADM Assistente IV
T211444 ADRIANA MARCELINO DOS SANTOS NUEST Supervisor
foaoEoaoon

Tamanho da letra [N . as

Fecho: |Atenciosamente ¥

[ oc | vevoamero |
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4a) Substituto: nos casos em que o subscritor esteja substituindo outro, a0 marcar esta opcao,
aparecerd um novo campo, onde podera ser informado o nome do titular.

%A} 'g’. SIGA~

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2° Regiso

NOvOo

Modelo

Memorando

Data Acesso

T265317 ! VICTOR FERNANDES VIEIRA NUNES

I Titular I

4b) Personalizar: permite alterar a Funcdo; Lotacdo; Localidade e Nome do subscritor. Este
campo deve ser preenchido caso se deseje exibir a funcdo, lotacdo, localidade ou nome do
subscritor de forma diferente daquela cadastrada no sistema.

Por padrdo, o SIGA busca os dados cadastrados. Assim, se 0 campo ndo for preenchido, serdo
exibidos os dados, conforme cadastrados. Esta opcao é utilizada, por exemplo, nos casos em que
0 subscritor atue também em outra funcdo diferente da cadastrada, ex.: Juiz Substituto
(convocado), Presidente da Comissdo XXXXX.

Para omitir a informacdo referente a funcdo, lotacdo, cidade ou nome, preencha o respectivo
campo com a expressao &nbsp.

SK;B) f’ SIGA ™

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2* Regido

Subscritor

Fungio Lotagéo Cioade Nome
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5 — Destinatario: deve ser informado o nome do 6rgao ou matricula do destinatario do
documento. Por padrdo, aparece ORGAO INTEGRADO, mas existem as opgoes:
MATRICULA, ORGAO EXTERNO e CAMPO LIVRE.

%A} ﬁ SIGA ™

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2° Regido

« Orgio Integrado: para selecionar uma lotagio do TRF2, SJRJ ou SJES;

e Matricula: para selecionar uma matricula do TRF2, SJRJ ou SJES;

« Orgio Externo: para selecionar um 6rgéo cadastrado na tabela de 6rgéos externos;

o Campo Livre: para preenchimento quando o destinatario ndo constar em nenhuma das
outras opgoes.

Obs. Caso o usudrio tenha a necessidade de cadastrar outro 6rgao ndo previsto no Sistema,
devera entrar em contato com o Administrador do SIGA-DOC.

6. Preeenchimento Automatico: funcionalidade usada para salvar o modelo de um documento
que seja rotineiramente produzido e que o usuério queira manter para facilitar sua reproducéo.

Para utilizar esta funcionalidade, o usuario deve preencher e verificar todos os campos da tela
e, antes de clicar no botdo OK, deve-se selecionar a op¢do ADICIONAR.

O sistema solicitara um nome para esse preenchimento automatico e criard o modelo, que ficara
disponivel para todos os usuarios da mesma lotacéo.

Assim, sempre que o modelo for acessado, todos os campos do documento serdo recuperados
automaticamente, cabendo ao usudrio fazer os ajustes necessarios para o novo documento. Estéo
disponiveis, também, as opg¢des: ALTERAR e REMOVER o Preenchimento automatico.

SGA} '{r SIGA¥  Documentos -  Relatérios =  Gestio = sigac jfrjjus.br diz

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2° Regido Digite 0 nome do padrio de preenchimento a ser criado para esse

modelo: I
NOvVOo ‘ |

o

265317 . VICTOR FERNANDES VIERA NUNES SN G
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Cabe ressaltar que o modelo do preenchimento automatico fica disponivel apenas para a lotagdo
do usuario que o criou.

Sugere-se avaliar a possibilidade de os modelos do preenchimento automatico serem produzidos
efetivamente como tipo documental no Siga-Doc.
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7. Classificacdo: neste campo, deve ser informado obrigatoriamente o codigo da classificacdo
documental. A classificacdo tem a funcéo de informar o assunto do documento e 0 seu prazo de
guarda.

O Sistema disponibiliza a PESQUISA DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL, que permite
ao usuario selecionar a classificagdo mais adequada ao contetdo do seu documento.

SlGA) ﬁ: SIGA ™

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 2* Regido

A pesquisa pode ser feita por PALAVRA-CHAVE, ASSUNTO, CLASSE, SUBCLASSE e
ATIVIDADE.

Exemplo: para classificar um documento sobre férias, preencha o campo de busca com a palavra
“férias”. O sistema buscara todos 0s codigos referentes a “férias”. Para concluir, basta selecionar
0 nimero do cddigo da classificacao, conforme imagem abaixo.

X

(@ SIGA - Buscar Classificagio Documental - Google Chrome = o
@ httpsy/sigacjfijjus.br/sigaex/app/classificacao/buscar?propriedade ficacao&sigla: Q

Pesquisa de Classificagdo Documental

Dados da Classificacdo
Balavra-chave

[Tocos]

odos

ADMINISTRATIVA: Mapeamento e moceiagem de processos de trabalho

O quadro de PESQUISA DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL apresenta uma coluna com
0 CODIGO estabelecido no Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade da
Documentacdo Administrativa da Justica Federal — PCTT e outra com a DESCRICAO, que é 0
assunto referente ao cdédigo numeérico.
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8. Descricao: Este campo, que ndo se confunde com a descricdo do cédigo do PCTT, de
preenchimento obrigatério se destina a informar o assunto principal do documento. O usuario
deve utilizar palavras-chave que facilitem a futura recuperagéo do documento em um sistema
de buscas.

Ex: Férias do Servidor Xxxx.

Obs. Embora sejam de preenchimento obrigatério, alguns modelos podem ndo apresentar os
campos CLASSIFICACAO e DESCRICAO habilitados para preenchimento, uma vez que tais
dados ja foram atribuidos aos referidos modelos quando de sua criagdo no SIGA-Doc.

Em caso de ddvidas quanto & CLASSIFICACAO e/ou DESCRICAO, contate o setor
responsavel nos ramais 8904, 8137 ou 8990.

9. Entrevista (Elaborag&o do Documento): E o contetido do documento a ser inserido. Ao se
colar textos copiados diretamente do processador de texto, como Word, alguns aspectos da
formatacdo podem se perder. Caso o texto seja muito extenso, o bloco de notas pode ser utilizado
como intermediario. Para tanto, cole o texto no bloco de notas e, em seguida, cole paragrafo por
paréagrafo no editor do SIGA.

A imagem a seqguir ilustra a tela de entrevista do modelo de Requerimento de Auxilio-
Transporte.

Os campos a serem preenchidos pelo usuério na fase de elaboracdo de um novo documento sao
especificos para cada tipo/modelo documental.

......

o | v doames | vt |
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10. Tamanho da Letra: (Pequena; Normal; Grande). O tamanho selecionado sera adotado em
todo o texto. Caso o documento seja criado em duas paginas, constando apenas o nome do
subscritor na segunda folha, este campo podera ser alterado pelo desenvolvedor do modelo a
fim de se possibilitar o ajuste.

Tamanhe da letra

Fecho: | Atenciosg

m Ver Documento | Ver i

Em alguns casos, as configuracdes de seguranga do navegador impedem que o editor de texto
do SIGA-DOC acesse os dados da area de transferéncia de forma automatica, sendo necessario
que o usuario utilize a caixa de transferéncia:

NOvVO

Colar x

s configurag Ses de seguranca do seu nay
pen

Tran:
(CtriCmd+V) & OK.

11. OK / Ver Documento / Ver Impressao: o botdo OK permite ao usuario salvar a edi¢do de
um documento.

Apbs o OK, o documento ganhard um numero provisério TMP-9999999 e, na condicdo de
Temporario, ainda podera ser editado ou excluido.

bogy B

Tamanho da letra:|[Normal ¥

Fecho:|Atenciosamente ¥

OK  VerDowmento  Ver impressao
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A opgdo VER DOCUMENTO exibe uma visualizagdo prévia do documento de acordo com o
preenchimento dos campos estabelecidos na entrevista.

T3 hitpsysigacfyjus b sigeen/spp/expediente/dc/preve: - Googie Chiome - o x
@ hitpsy/sigac.jfijjus be/sigaex/app/expediente/doc/prev a

[) preverpet - Googe Crrome - o x
@ hitps//sigacifrjus.be/sigaex/app/expediente/doc/proveridt Q
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12. Formato Digital / Fisico

A versdo 6.0 do SIGA-Doc, de abril de 2018, estabeleceu o formato digital como padréo para a
producéo da maioria dos tipos documentais. Excepcionalmente, alguns modelos ainda permitem
a sua producdo no formato fisico para que possam ser assinados manualmente.

Nesses casos, € necessario selecionar a op¢do Fisico para a producéo do documento e, ao final,
clicar em Registrar a Assinatura Manual.

Modelo: I Oficio - I

Origem: | Interno Produzido v | Acesso Publico v Digital ® Fisico |

Subscritor: =] Substituto Personalizar

Destinatario: Orgéo Integrado v =)

Preenchimento
Automatico: | [EM branco] v | [Alterar] [Remover] {Adicionar

Classificagdo: =

Descrigdo: 4

1.5.2 Finalizar

TMP-492214
Geral - Revisar

& Anexar | L2 Assinar | Definir Marcador | : Definir Perfil | & Duplicar | ¢ Editar # Ver Dossié | @ Ver Impressdo | ® Ver Mais

Somente quando for finalizado, por meio da opcao FINALIZAR, é que o documento ganhara o
ndmero permanente composto por:

« Orgdo (TRF2, SJIRJ ou SJES);

o Espécie (MEM, OFI, REQ, outros);

e Ano de criagdo (2018, 2019...);

o Numero sequencial relativo a espécie, ano e érgéo.

Ex.TRF2-MEM-2018/06118

(Ver também item 1.8.13 Finalizar)
1.5.3 Assinar

Para concluir a elaboracdo de um documento, o subscritor indicado deve assina-lo digitalmente.
Apos ser assinado, 0 documento podera ser entdo movimentado.

TRF2-MRU-2016/00020
12 Via (

& Anotar

petente) - Como Subscritor

Lsb Assinar & Crar Via | { Definir Marcador | Ev Definir Perfil | % Duplicar | /& Refazer |
|

Obs. O Siga permite que um documento EM ELABORACAO (TMP) seja assinado sem que 0
mesmo seja antes finalizado, bastando, para tanto, clicar no botdo ASSINAR.
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http://siga.jfrj.jus.br/sigaex/app/expediente/doc/exibir?sigla=TRF2-MEM-2016%2F04677

TMP-2322511

Geral - 3 acdo, Revisar
& Anexar Definir Marcador | [ Definir Perfil | & Duplicar | & Editar | @ Excluir | (5 Finalizar | & Incluir Cossignatério | -5 Ver Dossié | () Ver Impress&o | ® Ver Mais

1.6 Origem do Documento

Atualmente, existem no SIGA-Doc 5 (cinco) tipos de origens para os documentos, a saber:
Externo Folha de Rosto, Interno Folha de Rosto, Interno Produzido, Interno Capturado e Externo
Capturado.

1.6.1 Externo Folha de Rosto

Espécie documental utilizada para cadastrar, no Siga-Doc, os documentos originarios de 6rgaos
externos. Trata-se de uma folha de rosto onde sdo inseridos os principais dados do documento
recebido, tais como nimero, data, assunto e emitente.

Consiste em gerar uma folha de rosto com os dados do documento recebido onde o arquivo em
PDF do documento sera anexado para que possa, entdo, ser movimentado no sistema.

Documentos cadastrados como Externo, recebem numeragdo sequencial e controlada sob a
espécie EXT.

12 Via (Setor Competente) - Juntado
o Anotar [} Assinar Anexos Gerais Definir Marcador = [ Definir Perfil = & Duplicar Ver Dossié (& Ver Impresséo Mais
T
PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL
IEXPEDIENTE EXTERNO N° TRF2-EXT-2018.‘08043|
Rio de Janeiro, 19 de outubro de 2018.
Orgéo Externo: Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo
Qrgéo Externo Obs.:
Data Original do Documento: 16/10/2018
Nimero Original: Oficio n® 321/2018
Data: 19/10/18
Subscritor: Desembargador Annibal de Rezende Lima - Presidente do TRE/ES
E-mail do Tribunal R Eleitoral do Espirito Santo, de ordem, encaminhando o Oficio PRE-TRE/ES N° 321/2 -, consultando sobre a possibilidade de aproveitamento
Descrigio: da lista de aprovados imo concurso piblico para provimento de cargos de servidores no TRF-022 Regidio- Segdo judiciaria Espirito Santo, de 01(uma) vaga para o carg

o de Analista Judiciério-area judiciéria, sem especialidade.

Cadastrante: VITOR MONTEIRO REZENDE DA COSTA

Data do cadastro: 19/10/18 17:19:57

[ Classif_documentzl I 20.03.02.03 ]

Tempo Lotagdo Evento  Descrigio
12 SEPROC Juntada Juntado a0 documento: TRF2-PES-2018/01344-v01 Descrigdo: OFICIO N° 321/2018-TRE/ES - DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRE/ES, DR. ANNIBAL DE REZENDE LIMA, SIGA N° TRF2-

R EXT-2018/08043, POSSIBILIDADE DE APROVEITAR 01 (UM) CANDIDATO DA LISTA DE APROVADOS NO CARGO DE ANALISTA JUDICIARIO, SEM ESPECIALIDADE, AREA JUDICIARIA, DO
CONCURSO PUBLICO PROMOVIDO POR ESTE TRIBUNAL, LISTA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

AAPR  Juntada Documento juntado: TRF2-DES-2018/37394-A

meses

12 PRES Anexagdo Oficio pre n° 321-18-aproveitamento-analista-judiciario-area judiciaria.pdf | Autenticado por: -

meses

12 PRES Anexagdo E-mail_ Consulta- possibilidade de aproveitamento pelo TRE-ES da lista de aprovados no dltimo concurso pliblico para servidores do TRF-022 Regido.pdf | Autenticado p
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1.6.2 Interno Folha de Rosto

A origem Interno Folha de Rosto ou Interno Importado € utilizada para cadastrar, no SIGA-Doc,
documentos emitidos por um dos drgaos integrados (TRF2, SJRJ E SJES) por meio de outros
sistemas.

Consiste em gerar uma folha de rosto com os dados do documento recebido onde o arquivo em
PDF do documento sera anexado para que possa, entéo, ser movimentado no SIGA-Doc.

JUSTIGA FEDERAL
TRIBUMNAL REGIONAL FEDERAL - 2% REGIAC

Expediente Interno N° TRF2-OFI-2018/11304 Rio de Janeiro, 08 de junho de 2018.

Nimero Original. CAR .8200.000053-8/2018

Nimero no Sistema Antigo

Forma: Oficio
Modelo: Iinterno Importado
Subscritor.

Destinatario:
ENCAMINHA EXPEDIENTES CRIADOS NO APOLO - CARTA DE ORDEM CAR 8200.000053-8/2018-

Descrigio

Cadastrante:

Data do cadastro: 08/06/18 12:34:29
[ | 00.08 |
Tempo Lotagdo Evento Descrigio
1ano SEMCA Anexagdo pdf | Autenticado por:
1ano SUB2TESP Anexagdo Autenticado por:
1ano SUB2TESP Anexagao | Autenticado por: | Assin

1.6.3 Interno Produzido

Documentos internos produzidos sdo os nato digitais, ou seja, aqueles produzidos diretamente
no SIGA-Doc.
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1.6.4 Documento Capturado (Externo e Interno)

A metodologia denominada CAPTURA DE DOCUMENTO foi originalmente desenvolvida
com o objetivo de individualizar, padronizar, identificar e descrever cada documento inserido
nos processos administrativos do tipo execucdo orcamentaria e financeira (EOF). No entanto, a
medida que os documentos externos ao sistema forem sendo mapeados, estes serdo inseridos no
SIGA-Doc como capturados.

Os documentos capturados estdo divididos em dois grupos: Capturados Externos, cuja sigla é
CAP, e Capturados internos, de sigla INT.

Sédo considerados CAPTURADOS EXTERNOS os documentos recebidos de 6rgdos externos e,
portanto, apenas autenticados pelo cadastrante no SIGA-doc, ao passo que 0s CAPTURADOS
INTERNOS sé&o os documentos emitidos por um dos 6rgédos integrados (TRF2, SJIRJ E SJES)
e, por esta razdo, sdo, além de autenticados, assinados pelo seu redator.

Pretende-se por meio do DOCUMENTO CAPTURADO substituir o recurso Anexar para todos
os documentos, vez que esta metodologia possibilita uma melhor identificacdo e organizacao
dos documentos (PDF) que sdo juntados aos processos.

A captura de documento consiste em selecionar um modelo previamente cadastrado no SIGA-
doc, preencher os campos solicitados e inserir 0 arquivo em PDF correspondente ao modelo
selecionado.

Novo

Os documentos capturados sdo numerados sequencialmente, conforme sua origem, com a sigla
CAP ou INT, podendo ser recuperados pelo numero ou pelos campos que foram definidos para
cada modelo.

b 19

Sdo exemplos de documentos capturados externos as “notas fiscais”, “cartas de contratadas” e
“certificados de participacao em evento externo”, além de documentos capturados internos, as
planilhas produzidas pelas unidades administrativas, apostilas e relatérios.
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1.7 Arquivos auxiliares

Por meio da funcionalidade Arquivos Auxiliares, é possivel inserir, no SIGA-Doc, documento
no formato original, equivalente ao que foi inserido em PDF, possibilitando, assim, a edi¢do do
arquivo original pelo destinatario e a inser¢do de nova verséo, em PDF, no dossié do documento.

O arquivo auxiliar tem por objetivo substituir o e-mail no tramite de documentos do SIGA-Doc,
néo fazendo, entretanto, parte do expediente ou processo.

Para incluir um arquivo auxiliar clique no “+” em “Arquivo Auxiliares” ao lado direito da tela.

Espécie: Requerimento

Modelo: Reguerimento (Texto Livre)

Descrigao: ROSA MARIA LUIZ COELHO - comprovagao de servigos prestados nas eleigbes 2018
Classificagdo: 20.10.00.03 - GESTAO DE PESSOAS: FREQUENCIA E FERIAS: Compensagio de dias
trabalhados para a Justiga Eleitoral

Perfis -

Interessado:
e ROSA MARIA LUIZ COELHO

Nivel de Acesso o

Publico (Publico)

I Arquivos Auxiliares

© Incluir Arquivo

Escolha o arquivo e dé OK.

Anexagao de Arquivo Auxiliar - TRF2-REQ-2018/02173 - Geral

Clique para selecionar o arquivo a anexar Escolher arquivo

m Voltar
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O arquivo auxiliar podera ser retirado pelo botdo (“Desfazer Anexacdo de Arquivo Auxiliar”
ou “Cancelar” a qualquer momento. No entanto, somente o0 usuario que incluiu ou os colegas
da mesma lotacdo conseguirdo realizar a acao.

# Anexar | o Anotar [ Assinar | © Criar Via Definir Marcador | (8 Incluir Cpia g Incluir Documento Redefinir Acesso i Refazer (3 Solicitar Assinatura YerDossié B ver mpressio

o Verlsais &) Vel

A- L3
Geral - Pendente de Assinatura [COSADM, T211817], Como Subscritor [T211817], Como
Gestor [T212053], Come Interessada [T211817], Como Interessado [T212053],

PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL
TRIBUMAL RSGIONAL FDERAL - 2

MEMORANDO N° TRF2-MEM-2018/07577
Rio g Janeirs, 22 de cutubro Ge 2012
De: COORDENAGORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Para: CODRDENADORIA DE INTEGRAGAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAD E PROVIMENTO DE RECURSOS
Assunto: Modernizacdo Administrativa
TESTE EMAIL PERFIL 1

Des Jo3o Luis Moreira de Oliveira

Para: COORDENADORIA DE INTEGRAGAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO E PROVIMENTO DE
RECURSOS

ada: o Luis Moreira de Oliveira (COSADM)

Espé ndo

™ ndo

Descr ESTE EMAIL PERFIL 1

Classificagao: 00.01.01.01 - ORGANIZAGAQ E FUNCIONAMENTC: ADMINISTRAGAQ
JUDICIARIA: ORGANIZAGAQ ADMINISTRATIVA: Modernizagio Administrat

Perfis

Gestor:
= ADRIANA GRASSI MARTINS
Interessado:
= ADRIANA GRASSI MARTINS
« JOEO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA
= JORO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA

Nivel de Acesso

Publico
= COSADM

- T212053
- T211817

TESTE ARQUIVD AUXILIAR
Atenciosamente,

JOAO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA
Coordenador

L0TRRRs \

1.8 Operagdes da Barra de Ferramenta
1.8.1 Anexar

Anexa um arquivo, sempre no formato PDF, ao documento em quest&o.

TMP-2654506
Em Elaboracdo [T212062], Pendente de Assinatura [T212062], ,

& Anexar [2¥ Definir Marcador [ Definir Perfi ¥ Duplicar ¢ Editar @ Excluir 2 Finalizar & Incluir Cossignatario s Ver Dossié (&) Ver Impresséc ® Ver Mais

]

Os anexos devem ser autenticados/assinados. Cabe ressaltar que o usuario que tenha anexado o
documento pode assina-lo, mesmo que nédo seja seu subscritor.

Em seguida, o usuario deve preencher com os detalhes do documento: data, responsavel e
substituto e, se houver, descri¢do do assunto. Em seguida, inserir o arquivo PDF.

SGAR & sor- : -

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 24 Regido 014, & Victor Farnandes Vieira Nunes & <3

Anexac3o de Arquivo - TMP-2654506 - Geral

ous 1

D

arauiv: &

Escolher amquivo | Nenhum arquivo seleciona

Cancela © Exibe anexcs assnades
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Obs: Os documentos externos devem ser inseridos no SIGA-DOC, prioritariamente, por meio
da metodologia para captura de documentos, que tem por finalidade padronizar a descri¢do do
documento, garantindo, assim, a sua identificacdo e futura recuperacdo. (ver item 1.7.4
Documento Capturado)

Para solicitar a criacdo de um documento capturado, contate o setor responsavel nos ramais
8904, 8137 ou 8990 ou envie e-mail para seadig@trf2.jus.br.

1.8.2 Anotar

o Anotar Definir Marcador [ Definir Perfi & Duplicar er Dossié () Ver Impressdo ¥ Ver Mais

A acdo Anotar permite inserir uma pequena observacao ao documento. A anotacdo sera exibida
nas movimentagdes do documento, podendo ser excluida a qualquer tempo pela pessoa que a
criou.

Anotacio - TRF2-CAP-2018/29792-A - 1* Via (Setor Competente)

TRF2-CAP-2018/29792

& Anexar | w3 Anotar | &8 Apensar | @ Arc. Corrente | &} Criar Subprocesso | [+ Definir Marcador |

Documentos Relacionados

CAP29789-A

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
5% ZONA ELEITORAL - COPACABANA
Rua Miguel Lemos, 97, Copacabana,
Rio de Janeiro, RJ. Cep.: 22.071-000
Tel.: 2267-0030

OF{CIO AO EMPREGADOR
Oficio s/n°/2018

lustrissimo(a) Senhor(a),

Comunico a Vossa Senhoria que o{a) eleitor(a) ROSA MARIA LUIZ COELHO, funciondrio(a) desse(a)
conceituado(a) 6rg3o/empresa, prestara servicos eleitorais nas Eleigdes Gerais 2018 pelo Juizo da 59 Zona Eleitoral

gPEERERELS

Data Lotagio  Evento Descrigio

Este documento ol susbstituido pelo de nimero TRF2-CAP-2018/29795. | Excluir

1.8.3 Apensar

Apensar € juntar um processo ou documento a outro, sem que este, no entanto, seja parte
integrante dele, fazendo com que os dois processos tramitem juntos por um determinado
periodo. Sendo assim, 0 apensamento € a unido de processos ou de documentos em carater
temporéario. O Apensamento de dois ou mais processos € indicado quando a deciséo a respeito
de um requeira informacdes que estejam nos documentos do outro processo.

O ato de apensar promove uma unido provisoria entre um ou mais processos, desde que possuam
matérias semelhantes, mas mantendo as caracteristicas individuais de cada um.
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1.8.4 Arquivo Corrente

& Anexar | wg Anotar | @} Apensar Arg. Corrente | | ¢ Autuar | & Criar Via |

Por meio da acdo Arquivar Corrente, os documentos deixam de tramitar e sdo arquivados na
lotacdo ou na matricula de quem o arquivou. (Ver também item 1.4.12 Arquivo Corrente)

1.8.5 Autuar

& Anexar | wg Anotar | @ Apensar | Arg. Corrente o Autuar | @ Criar Via

A acdo Autuar permite reunir documentos em forma de processo. A partir da autuacdo, é
gerado um numero de processo. (Ver também item 1.20 — Autuacdo de Processos
Administrativos)

1.8.6 Cancelar

& Anotar | @ Cancelar | @ Criar Via | [ Definir Marcador | [“ Definir Perfil | & Duplicar |

A acdo Cancelar torna sem efeito o documento que ja tenha sido finalizado.

TRF2-ATA-2018/00022

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento
& Anexar | g Anofar | =g Apensar | Arg. Corrente | [ 4 Autuar | @ Cancelar | @ Criar Via | = Definir Marcador | 23 Definir Perfil | & Duplicar |
| Gl Tramitar | Ver Dossié | (&) Ver Impress3o | ® Ver Mais | f&) Vincular

Mensagem da pdgina da web *

PODER..J'Ub|.(:|AR|O Esta operacdo tornara esse documento sem efeito.
Prosseguir?
JUSTICA FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2* REGI

ATA N° TRF2-ATA-2018/00022

Ao solicitar o cancelamento de um documento, o usuario deve informar o motivo.

Tornar Documento Sem Efeito - TRF2-ATA-2018/00022 - Geral

Dados da movimentagao

Motivo: [reunido cancelada
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A acdo podera ser desfeita a qualquer tempo pelo seu produtor por meio da opcdo DESFAZER
TORNAR SEM EFEITO. Esta operacéo tornara o documento editavel novamente.

Quando um documento é cancelado, este s6 pode ser visualizado por quem o produziu. Aos
demais usuérios que tentarem consulta-lo por meio do buscador é apresentada a mensagem
abaixo:

Justica Federal - Tribunal Regional Federal - 2° Regiao 014, Rafael de Castro Nogueira - COGEDM | sair

SIGA

Sistema Integrado de Gestio Administrativa

Néao Foi Possivel Completar a Operagao (siga.jfrj.jus.br)

Documento TRF2-ATA-2018/00022 cancelado

ATA N° TRF2-ATA-2018/00022
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1.8.7 Criar Via

o Anotar | @ Cancelar I &) Criar Via I Definir Marcador | [#® Definir Perfil | & Duplicar |

O Sistema permite que sejam criadas até 24 (vinte e quatro) vias de um mesmo documento.
Entretanto, a criacdo de vias s6 é recomendada nos casos em que estas sejam consideradas
extremamente necessarias. E bom saber que cada uma das vias criadas seguird como um
documento totalmente independente dos demais.

Caso sejam criadas vias adicionais, nestas, é possivel efetuar a¢des, tais como: Anexar, Anotar,
Arquivar Corrente, Definir Marcador, Duplicar, Incluir Cépia, Incluir Documento, Tramitar e
Juntar.

Por meio da opcdo VER MAIS, o usuario obtém a visdo geral do andamento de cada via do
documento que foi criada, bem como os respectivos recursos disponiveis para cada uma dessas
vias, tais como: ANOTAR, VER DOSSIE, INCLUIR DOCUMENTO, TRAMITAR e
ARQUIVAR CORRENTE.

1.8.8 Definir Marcador

o Anotar | @ Cancelar | & Criar Via Definir Marcador | A Definir Perfi | & Duplicar | |3 Reclassificar |

A acdo Definir Marcador permite marcar expedientes e processos administrativos, segundo a
urgéncia, prioridade, tema, etc.

Exemplos de marcadores existentes no Siga-Doc: Idoso, Retencéo de ISS e Urgente.

Marcacao - TRF2-MRU-2019/00081

¥ Urgente
Idoso
Retengdo de INSS
Pronto para Assinar
Como Revisor

Os documentos com marcadores sdo apresentados no quadro de expedientes ou de processos
administrativos na respectiva situacéo.
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Ao clicar no indicador numérico na coluna ATENDENTE ou LOTACAO, o usuario é
direcionado para a tela seguinte, que apresenta detalhes do documento:

Expedientes
Situagido Atendente Lotacdo
Em Elaboragao 238 234
Revisar 236 0
Como Subscritor 99 0
Pendente de Assinatura 135 132
Anexo Pendente de 1 1

Assinatura/Conferéncia

Despacho Pendente de Assinatura 7 7
A devolver (Fora do prazo) 0 2
Aguardando Andamento 83 86
Transferido 3 3
Transferido (Digital) 2 2
Arquivado Corrente 5 5
Urgente 1 1

Ao clicar no indicador numérico na coluna ATENDENTE ou LOTACAO, o usuério é
direcionado para a tela seguinte, que apresenta detalhes do documento:

Documentos Encontrados

Documento Situagao
Nlamero Subscritor Atendente Tipo Modelo Descrigdo
Data Data Situagdo
Lotagdo Pessoa Lotagdo Pessoa

TRF2-REQ-  31/10/18 SEADIG T211962 31/10/2018 SEADIG  T211962 Urgente Requerimento  Gestdo de Pessoas: Capacitagdo  Solicita

2018/00063-A e Aperfeicoamento: Solicitagao participag@o
para Capacitagdo em Evento em evento
Externo externo

1.8.9 Definir Perfil

o Anotar | @ Cancelar | & Criar Via | Definir Marcador | : Definir Perfil | &’ Duplicar | [ Reclassificar |

O Sistema permite que o0 usuario se cadastre ou seja cadastrado em diferentes perfis em relacdo
a um expediente ou processo. Uma vez que tenha sido cadastrado em um determinado perfil, o
usuario passa a receber por e-mail avisos sobre todas as movimenta¢es do documento.

Exemplos de perfis existentes no Siga-Doc:
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e Interessado — Para que 0 usuario possa acessar um documento cujo nivel de acesso seja
restrito, por exemplo, o subscritor devera cadastra-lo como interessado para que este

possa também acompanhar o andamento do processo.

e Gestor —marca o gestor do processo.

e Revisor — marca o revisor do documento. Este perfil é excluido no momento da

assinatura do documento.

e Liquidante — marca o liquidante de um processo EOF (SJRJ).

e Autorizador — marca o autorizador de um processo EOF (SJRJ).

e Fiscal Adm. — marca os fiscais administrativos de um processo EOF.
e Fiscal Téc. —marca os fiscais técnicos de um processo EOF.

Definicio de Perfil - TMP-2654506 - Geral

Vinculagio

Data

perf

Os documentos com definicdo de perfil sdo apresentados no quadro de expedientes ou de
processos administrativos na respectiva situacdo. (Ver também item 14.9 — Como

Interessado)

1.8.10 Duplicar

A acdo Duplicar permite que o conteldo de documento seja duplicado para elaboracdo de um
novo documento, sem que o original seja modificado. O novo documento recebe uma

numeracdo temporaria (TMP) e pode ser editado.

Quando um documento do tipo CAPTURADO é duplicado, é possivel editar os dados de
descricdo do TMP criado. Entretanto, o arquivo PDF ndo pode ser alterado.

TMP-2324810

Geral - Em Elaboragdo
& Anexar | Ly Autenticar | Definir Marcador | (B Definir Perfil | & Duplicar | & Editar ||@ Excluir | & Finalizar | (3 Ver Dossié | &) Ver Impressao | ® Ver Mais

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
52 ZONA ELEITORAL - COPACABANA
Rua Miguel Lemos, 97, Copacabana,
Rio de Janeiro, RJ. Cep.: 22.071-000
Tel.: 2267-0030

OF{CIO AO EMPREGADOR

Oficio s/n°/2018

Tlustrissimo(a) Senhor(a),
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Documento Externo Capturado
Suporte: Documento Eletronico

Data:

De:

Para:

Cadastrante: Rosa Maria Luiz Coelho (SEADIG)

o Capturado

ntes: Oficio (Oulros Assuntos) (Cap)

sin, de 09/10/2018, do(a) TRE-RJ para o(a) TRF2, referente ao(a)
AMARIA L COELHO para as Eleigoes 2018 - 2* Tumo - Mesério.

20.10.00.03 - GESTAO DE PESSOAS: FREQUENGIA E FERIAS
de dias trabalhados para a Justiga Eleitoral

Nivel de Acesso
Piblico (SEADIG)

Arquivos Auxiliares Q@



1.8.11 Editar

& Anexar | L2 Assinar | [ Definir Marcador | i Definir Perfil | % Duplicar | ¢ Editar | [ Finalizar |

A acdo Editar retorna para tela de edicdo do documento. Apenas documentos temporarios e
documentos eletronicos PENDENTES DE ASSINATURA poderédo ser editados.

1.8.12 Excluir

Geral - Em Elaboragéo
& Anexar | Lg Autenticar | [ Definir Marcador | : Definir Perfil | & Duplicar | &7 Editar || @ Excluir || & Finalizar

A acdo Excluir exclui o documento em questdo. Apenas documentos EM ELABORACAO
poderdo ser excluidos.

1.8.13 Finalizar

TMP-492214

Geral - Revisar

& Anexar | Lg Assinar | [] Definir Marcador | : Definir Perfil | % Duplicar | ¢~ Editar -3 Ver Dossié | @ Ver Impressao | ® Ver Mais

A acdo Finalizar conclui a edicdo de um documento temporario. Apos ser finalizado, o
documento recebe uma numeracédo sequencial e definitiva, e ndo pode mais ser excluido.

Nesta condicdo, diferentemente dos documentos fisicos, os documentos eletrbnicos ainda
podem ser editados, desde que ainda ndo tenham sido assinados. (Ver também item 1.5.2
Finalizar).

1.8.14 Incluir Copia

A acgdo Incluir Cépia permite juntar uma copia de outros documentos ja existentes no SIGA-
Doc ao documento que sendo produzido ou despachado.

Inclusao de Copia de Documento - TRF2-ATA-2018/00022-A - 12 Via (Setor Competente)

Dades da Inclusdo de Copia

Documento: TRF2-CAP-2015/29792-A E| Oficio n° s/n, de 09/10/2018, do(a) TRE...

Data Lotagido Evento  Descrigio

30/10/18 SEADIG Inclusdo Copia do documento: TRF2-CAP-2018/29792 Descricdo: Oficio n® s/n, de 09/10/2018, do(a) TRE-RJ
de Cépia e ao(a) Convocacdo de ROSA MARIA L COELHO para as Eleicfes 2018 - 2° Turno - Mesario.

Pretende-se, por meio da INCLUSAO DE COPIA, substituir a insercdo de documentos do
SIGA-doc com a anexacao.
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1.8.15 Incluir Cossignatéario

TMP-2654506
Geral - Em Elaboragao [T212062], Pendente de Assinatura [T212062], ;

& Anexar  Definir Marcador A Definir Perfi ¥ Dupiicar &7 Editar @ Exclui \Ver Dossié (&) Ver Impressic ® Ver Mais

A acdo Incluir Cossignatario permite incluir um segundo subscritor, ou mais, ao documento,
desde que este ainda ndo tenha sido assinado.

Incluséo de Cossignatério- TMP-2654506 - Geral

Cossignatario Fungdo; Lotagio; Localidade m

T265317 ' VICTOR FERNANDES VIEIRA NUNES Cancela

Os cossignatarios inseridos aparecerdo ao final do documento, abaixo do subscritor principal.

Cabe ressaltar que o documento somente ficara disponivel para assinatura dos cossignatarios
apos ter sido assinado pelo subscritor.

Atenciosamente,

ROSIANE DA FONSECA
Coordenador

RAFAEL DE CASTRO NOGUEIRA
Assistente |

ROSA MARIA LUIZ COELHO
Supervisor

[ Classif documental [ 20.10.00.09 |

Para excluir um cossignatario inserido, deve-se clicar na op¢do EXCLUIR disponibilizada ao
lado direito da tela, na se¢cdo COSSIGNATARIOS.

Documento Interno Produzido
Suporte: Documento Eletronico

Data: 31/10/18

De: Rosiane da Fonseca

PODER JUDIGIARIO
JUSTICA FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2¢ REGIAQ

Para:

Cadastrante: Rosa Maria Luiz Coelho (SEADIG)

Espécie: Memorando

Modelo: Memorando
MEMORANDGOG N° TRF2-MEM-2018/00142 N . . .

Descrigao: FREQUENCIA E FERIAS: Ferias

Rio de Janeiro, 31 de outubro de 2018. Classificagao: 2010 00.09 - GESTAC DE PESSOAS: FREQUENGIA

De: COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA FPERIAS Fenes

Para: Cossignatarios

Assunto: Ferias
+ ROSA MARIA LUIZ COELHO

« RAFAEL DE CASTRO NOGUEIRA Excluir
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1.8.16 Incluir Documento

| | & Autuar | @ Criar Via | (=] Definir Marcador | i Definir Perfil | % Duplicar | Incluir Copia o Incluir Documento

A acéo Incluir Documento permite criar e juntar qualquer outro tipo documental ao documento
em andamento, tais como despacho, memorando e parecer.

Ao selecionar a opcdo INCLUIR DOCUMENTO, o sistema carregara a tela de criagdo de um
novo documento com o campo MODELO ja preenchido com DESPACHO, por ser este o tipo
documental mais utilizado para dar andamento aos expedientes e processos. Entretanto, o
usuario pode selecionar qualquer outro documento da listagem.

NOVO
Modelo: I IIDespacho I M
Subscritor: T211962 .| R Substituto Personalizar
Destinatario: Orgao Integrado ¥ =

Preenchimento [Em branco] v | Alterar| Remover |Adicionar

Automatico:

Classificacdo: 20.10.00.09 o) GESTAO DE PESSOAS: FREQUENCIA E FERIAS: Férias
Marcacdo de Férias

Descrigéo: 4

Na opcdo INCLUIR DOCUMENTO, o modelo selecionado herda a classificacdo e a descricao
do documento principal, quando esses campos nao tenham sido previamente definidos.

Todos os documentos criados, inclusive os despachos, serdo numerados e assinados.

Uma vez assinado, 0 novo documento sera automaticamente juntado ao documento principal,
desde que a op¢do JUNTAR esteja marcada.

¢/ Juntar Tramitar

1.8.17 Juntar

A acdo JUNTAR permite que um expediente seja juntado a outro, desde que ambos estejam na
mesma lota¢do e em andamento.

TRF2-CAP-2018/00185

12 Via (Setor Competente) - Aguardando Andamento
iﬁ, Agendar Publicag&o no Diario | & Anexar | g Anotar | @ Apensar | Arg. Corrente | | g Autuar | Avaliar | & Criar Via | =] Definir Marcador | : Definir Perfil | & Duplicar |
Reclassificar | Redefinir Acesso | /& Refazer | [@ Solicitar Publicagdo no Boletim | gl Tramitar |

Incluir Copia | |_g Incluir Documento | Jg Indicar para Guarda Permanente [f s Juntar |
Ver Dossié | (&) Ver Impresséo | ® Ver Mais | @& Vincular

Documento Externo Capturado

Suporte: Documento Eletronico

Data: 31/10/18

De:

Para:

Cadastrante: Rosa Maria Luiz Coelho (SEADIG)

Espécie: Documento Capturado

Modelo: Gestdo de Pessoas: C: &0 e Aper : Prog de
Agdo Educacional Externa (Cap)

Descrigao: Prog da Acdo E i A Gestdo D em
Processos de Trabalho, promovida pelo(a) IDEMP no(a) Rio de Janeiro, RJ.
Periodo:12/11/2018 até 13/11/2018.

Classificagio: 20.04.00.06 - GESTAO DE PESSOAS: CAPACITACAO E
APERFEICOAMENTO : Eventos promovidos por outras instituices
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Ao clicar na opgdo JUNTAR, o Sistema apresentard a tela de Juntada de Documento, onde, na
opcao Documento Interno, deve ser informado o nimero do documento ao qual o expediente
em questdo sera juntado.

Juntada de Documento - TRF2-CAP-2018/00185-A - 12 Via (Setor Competente)

Dados da juntada

Documento: [ Documento Inteno v |[TRF2-REQ-2018/00063-A

.

No exemplo acima, o documento TRF2-CAP-2018/00185 foi juntado ao Requerimento de
nimero TRF2-REQ-2018/00063.

Quando um documento é juntado a outro, passa, automaticamente, a ser movimentado a partir
do documento ao qual foi juntado, que assume a condi¢éo de documento principal.

TRF2-CAP-2018/00185
12 Via (Setor Competente) - Juntado

15 Agendar Publicagéo no Diario | wg Anotar |

Data

31/10/18 SEADIG Juntada Juntado ao documento: TRF2-REQ-2018/00063-A Descricéo: Solicita participacéo em evento externo

organizagdo.
Um novo desafio se impds no cenario da gestdo documental que € o atendimento a Lei de Acesso a
Informag&o. Nesse contexto, ressalta-se que os progessos de trabalho sdo os responsaveis pela geragéo
das informacges solicitadas pelos cidad3os. Para tanto, as organizactes necessitardo reforcar a cultura de
processos, bem como definir o fluxo das informacées, a fim de atender as premissas e as implicacges da
referida Lei.

A QUEM SE DESTINA

Especialistas em gestdo documental. Profissionais envolvides no processo de organizacdo, mudanga e
estruturagdo organizacional. Profissionais €nvolvidos com a implementagdo da Lei de Acesso a
Informag&o. Profissionais que desenvolvemn trabalhos na &area de documentagdo e elaboragdo de
documentos normativos. Secretdrias, Assistentes, Supervisores, Consultores, Biblictecarios e Arquivistas,
Técnicos de Arquivo.

RESULTADOS PARA 0OS PARTICIPANTES

Conhecimento dos coneeitos basicos de processos de trabalho.
Conhecimento do ciclo de vida da documentacdo normativa dos processos de trabalho.
Conhecimento de conceitos e de técnicas para tratamento de acervos documentais ativos e inativos.

Dominio da informacdo bdsica para se implementar e gerenciar a documentacdo gerada pelos
nrocesans de trabalhn

vwvvyvYvw

Lotacdo Evento Descrigcdo

1.8.18 Redefinir Acesso

Ver Dossié | LEQ Ver Impresséo | ® Ver Mais

Solicita participagédo em evento externo

| Avaliar | @ Criar Via | [ Definir Marcador | _" Definir Perfil | |4 Desentranhar | & Desfazer Juntada | % Duplicar | |
Redefinir Acesso | /& Refazer | ﬁ Solicitar Publica¢éo no Boletim |

Doct Relacionad

CAPI85-A

Documento Externo Capturado

Suporte: Documento Eletrénico

Data: 31/10/18

De:

Para:

‘Cadastrante: Rosa Maria Luiz Coelho (SEADIG)

Espécie: Documento Capturado

& Anexar | Lg Anotar | & Apensar | Arg. Comrente | | g Autuar | @ cancelar | & Criar Via | [ Definir Marcador | :“ Definir Perfil
o Juntar | Redefinir Acesso || _?; Sobrestar | bgl Tramitar | Wer Dossié | L‘é’] Ver Impressdo | ® Ver Mais | ) Vincular

A acdo REDEFINIR ACESSO permite alterar o nivel de acesso ao documento.

Redefinicdao de Nivel de Acesso - TRF2-CAP-2018/00185 - Geral

Redefinigédo de Nivel de Acesso

Data:
Responsavel: |

Nivel de Acesso

.

Limitado ao orgéo
Limitado de pessoa para subsecretaria
Limitado de subsecretaria para pessoa
Limitado entre lotactes
Limitado entre pessoas

|[] [ substituto
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1.8.19 Refazer

& Anexar | wg Anotar | L2 Autenticar | @ Criar Via | 2] Definir Marcador | 23 Definir Perfil | & Duplicar | & Editar
Redefinir Acesso | /& Refazer | Ver Dossié | @ Ver Impressdo | ® Ver Mais | 5_\ Vincular

A acdo REFAZER permite cancelar um documento que ainda esteja PENDENTE DE
ASSINATURA.

Por meio desta a¢do, o documento €, entdo, cancelado, e seus dados sdo copiados para um novo
expediente em elaboracdo (TMP), que pode ser excluido.

1.8.20 Sobrestar

| @ Incluir Documento | | & Juntar | Redefinir Acesso _T; Sobrestar | bl Tramitar | Ver Dossié

A acdo SOBRESTAR permite suspender, temporariamente, 0 andamento de um documento que
esteja na dependéncia de outro documento ou acdo que lhe dé continuidade. (Ver também item
1.4.11 Sobrestado)

As regras para sobrestar sdo:

e O documento tem que estar assinado.

e N&o pode estar arquivado.

o N&o pode estar juntado ou apensado.

e N&o pode estar em transito.

o N&o pode estar sem efeito.

e O usuério tem que estar com o documento.

Os documentos sobrestados sdo apresentados no quadro de expedientes ou de processos
administrativos na respectiva situacao:

Expedientes
Situagédo Atendente Lotagéo
Em Elaboracéo 2 1
Revisar B 0
Pendente de Assinatura 1 1
Caixa dz Entrada (Digital} 0 8
Aguardando Andamento 4 8
Como Gestor 1 0
Como Interessado 21 0
Sobrestado 1 0
Arquivo Corrente 3708 4071
Urgente 1 1
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Os documentos sobrestados s@o apresentados no quadro de expedientes ou de processos
administrativos na respectiva situacéo:

Documentos Encontrados

Documento
Numero Subscritor
Data
Lotagdo

TRF2-MEM-  26/04/17  NUGED
2017/02158-A

1.8.21 Tramitar

o Incluir Documento |

Situacgédo
Data
Pessoa

T215851  14/06/2017

& Juntar |

Atendente Tipo

Situagédo

Lotagdo Pessoa

COGEDM  T211962  Sobrestado ~ Memorando

Modelo Descricdo

Memorando  Transferéncia de

documentos digitais
permanentes para a
SEADIG

Redefinir Acesso | _':, Sobrestar | Ll Tramitar

Ultima Anotagédo

Ciente do despacho do Sr. Diretor em
exercicio da SED, sobresto o referido
expediente na presente data

Ver Dossié

Por meio da op¢do TRAMITAR o0s documentos produzidos e recebidos poderdo ser
movimentados para outros destinatarios.

Somente os documentos assinados podem ser movimentados. Esta regra se aplica, também, aos

Seus anexos.

Uma vez assinado, o documento podera ser tramitado automaticamente para a lotacado/matricula
de destino. Para tanto, é necessario que o campo destinatario tenha sido preenchido e que a
opcdo TRAMITAR esteja marcada.

Tramitar

Para que o documento ndo seja tramitado automaticamente, basta desmarcar a opgéo
TRAMITAR no momento da assinatura.

1.8.22 Tramitar Documentos Fisicos

Para tramitar um documento fisico, é necessario que o remetente imprima, por meio da opcéo
VER MAIS, o0 PROTOCOLO DE TRANSFERENCIA para assinatura do destinatario,

confirmando, assim, o recebimento do referido documento.

Protocolo de Transferéncia

De: SECAQ DE ARQUIVO DIGITAL - ROSA MARIA LUIZ COELHO
Para COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA
Data 06/11/18 15:15:56
Documento(s)
Numero Documento Ultima Movimentagao Atendente
Data Lotagdo  Pessoa Data Lotagao  Pessoa Lotagao Pessoa
TRF2-EOF- 28/11/16 SEADIG T211962 06/11/18 SEADIG T211962 COGEDM

2016/00087-v01

T

Recebido em: / / as

Assinatura do Servidor

Descrigao

TESTE DE CAPTURADOS
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1.8.23 Ver Dossié

| 2 Definir Marcador | ,i—'! Definir Perfil | % Duplicar | |3 Reclassificar ;ﬁ;{] Ver Impressado | = Ver Mais

A acdo VER DOSSIE permite visualizar todos os documentos que compdem o dossié do
documento.

Por meio do recurso PREFERENCIA, é possivel escolher a forma como o arquivo sera
visualizado:

e HTML: apresenta os documentos internos produzidos no formato html e indica os links
para 0s arquivos em PDF.

e PDF- abrir: gera um arquivo em PDF de todo o dossié.

e PDF sem marcas — abrir: apresenta 0 mesmo arquivo em PDF, sem o codigo de barra e
carimbo de assinatura. Indicado para visualizar documentos, originalmente, em grandes
formatos (ex. Planilhas em formato A3, plantas arquitetonicas).

e Tela Cheia: abre o arquivo PDF do dossié em tela cheia.

TRF2-ADM-2017/00337

1° Volume - Arquivo Corrente [SEPROJ, [T211827]]
BB} oteiocia:s HTML O BOF-sbic © POF gom marcas -

— PROCESSO ADMINISTRATIVO ———————

2
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2 REGUO

Processo N*

TRF2ADM-201700337

SEADIG 12 Data de abertara 16112017

1.8.24 Ver Impressao

I Definir Marcador | (% Definir Perfil | & Duplicar | |3 Reclassificar | [ Ver Dossié | (&) Ver Impressdo | ® Ver Mais

A acio VER IMPRESSAO exibe o formato de impressio do documento. Documentos em
elaboracdo (numeracdo TMP) e aqueles que se encontram pendentes de assinatura apresentam
a tarja MINUTA em marca d’agua.

e
PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2* REGIAD

DESPACHO N* TMP-23285T6

Referéncia: Processo de Execugdo Orgamentaria e Financeira N® TRF2-EOF-
2017/00332.01 , 05/06/18 - TRF2.

Assunto: Contratagio / pagamento de servigos (exceto magistrado e servidor)

Alo) SUBSECRETARIA DE CONTROLE DE CUSTOS DE COMPRAS,

Encaminho o presente processo para as devidas providéncias.

REGINA HELENA DA CONCEIGAO REIS
_Supervisor
SECAD DE MEMORIA




1.8.25 Ver Mais

| ™ Definir Perfil | % Duplicar | [ Reclassificar | [ Ver Dossié | (&) Ver Impressao | ® Ver Mais

A acdo VER MAIS exibe todas as informaces referentes as movimentagcdes do documento, tais
como, assinatura, exclusao de via, Gltima movimentacao etc.

TRF2-ADM-2017/00337

1° Volume

07/10/19 Anctagio TasEPRO)  Mar TZSEPROJ  Marcus  Pelo exposto no despacho DES-2019/42341 e considerando o resultado obitido . 3rQuivo 0 presente. aamin

Assinado por: Rosa Maria Luiz CoelhocT211962 | Assinar/Autentica

T2C0GEDM  Rosa T2COGEDM Rosa ROSA MARIA LU

1.8.26 Vincular
= N o - B -
| .o Sobrestar | Lgl Tramitar | Ver Dossié ﬂ;_.b Ver Impresséo | ® Ver Mais | ] Vincular

A acdo VINCULAR é utilizada para fazer referéncia cruzada entre documentos que tratam do
mesmo assunto ou se complementam. Diferentemente da funcdo JUNTAR, a fungéo
VINCULAR apenas disponibiliza um link para acesso ao outro documento.

Vinculacdo de Documento - TRF2-ATA-2018/00022-A - 12 Via (Setor Competente)

Dados da Vinculagédo

Documento: TRF2-MEM-2017/02158-A D Transferéncia de documentos digitais pe...

. T

Documentos Relacionados

\ 1 ATA22-A
PODER JUDICIARIO T
L]
JUSTIGA FEDERAL H
1

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2% REGIAQ

MEM2017/2158-A

ATA N° TRF2-ATA-2018/00022

Documento Interno Produzido
Suporte: Documento Eletrénico

Rio de Janeiro, 13 de abril de 2018, Data: 13/04/18

De: Rosa Maria Luiz Coelho
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1.9 Teclas de Atalho

& Anexar | wg Anotar | @ Apensar | (@ Arg. Corrente | | g Autuar |

@ Criar Via | [ Definir Marcador | [# Definir Perfil | & Duplicar |
Incluir Copia | | g Incluir Documento | | & Juntar | Redefinir Acesso |
# Refazer | j) Sobrestar | gl Tramitar | Ver Dossié | lgﬁ Ver Impresséo

¥ Ver Mais | EI Vincular

O Sistema disponibiliza teclas de atalho para os principais botes da barra de ferramentas dos
documentos. Para acionar o atalho, deve-se acionar a tecla “Atl” + a letra sublinhada em cada
botdo, conforme a seguir:

Anexar, Anotar Arg., Corrente, Incluir Cdpia, Incluir Documento, Juntar, Sobrestar, Tramitar,
Ver Dossié, Ver Impressao, Ver Mais, Vincular

Ex.: Para fazer uma anotagdo em um expediente, o usuério pode clicar no botdo Anotar ou
simplesmente utilizar a operacdo Atl A
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1.10 Transferir em Lote

Por meio desta opcdo é possivel transferir mais de um documento a0 mesmo tempo para um
novo destinatario.

Para executar a transferéncia em lote, acesse a funcionalidade em PESQUISAR—
DOCUMENTOS — TRANSFERIR EM LOTE.

SGA R 4 sor-

Justica Federal > Tribunal Regional Federal - 22 Regido

Expedientes

Situagdo Atendente Lotagdo
Em Elaboracdo g
Pendente de Assinatura 2
A devolver (Fora do prazo)
Aguardando Andamento
Como Interessado
Transferido

Transferido (Digital)
Arquivo Corrente

(=R =N === -]

RS R e

Processos Administrativos

Situagdo Atendente Lotagdo
Como Interessado 0 1
Transferido 0 1

Pesquisar Criar Documento

%A_} ‘4} SIGA ~ Documentos

TRF2

Justica Federal > Tribunal Regional Fede Novo

Pesguisar

Pesquisar Documentos Mes el

l Transferir em lote I
Situagao Receber em lote
[Todos] Anotar em lote
Orgéo Assinar em lote Origem
Tribunal Regional Federal - 22 Regiac Arquivar em lote v [Todas]
Tipo da Espécie
[Todos] v

Avme o CanicrsSa
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Ao selecionar esta op¢éo, serdo exibidos na tela de transferéncia todos os documentos possiveis
de serem transferidos, ou seja, todos os que estdo na situacdo AGUARDANDO ANDAMENTO.

Selecione, entdo, os documentos a serem transferidos e preencha os campos do quadro
Transferéncia: RESPONSAVEL (pessoa responsavel pela transferéncia), ATENDENTE
(ORGAO INTEGRADO, MATRICULA ou ORGAO EXTERNO) para onde os documentos
serdo transferidos e DESPACHO UNICO (tipo de despacho a ser inserido em todos os
documentos), se for o caso.

O campo DATA serd preenchido de forma automatica no momento da transferéncia.

Transferéncia em Lote

Destinatario: COORDENADORIA DE SISTEMAS DE GESTAO DE PESSOAS

Ao marcar o campo DESPACHO, no canto superior direito, todos os documentos serdo
automaticamente selecionados para transferéncia.

O usuario pode, ainda, inserir despachos especificos para cada um dos documentos, devendo,
para tanto, selecionar o tipo de despacho desejado nos documentos a serem transferidos.

Ao clicar no botdo ‘Transferir’, serd apresentado o protocolo de transferéncia.
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Protocolo de Transferéncia

De - JOAQ LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA
Para SUBSECRETARIA DE SISTEMAS DEINFORMA(;AO

Data 06/09/2019 17:11:59

Documento(s) Nao Transferido(s)

Documento Lotagso Descricio

Documento(s) Transferido(s) Com Sucesso

Documento Ultima Movimentagao Atendente

Nimero Data  Lotagio  Pessoa Data  Lotagio Pessoa  Lotagio  Pessoa  Descrigio

TRF2-MEM-2019/00172-A  02/09/19 COSADM  T211817 02/09/19 COSADM T211817 COSADM T211817 Documento com mais de uma assinatura

sigat

1.11 Receber em Lote

Para executar o recebimento de varios documentos ao mesmo tempo, o usuario deve clicar na
op¢do RECEBER EM LOTE na aba DOCUMENTOS:

% B) ﬁ'% SIGA ™ Documentos ~ Ferramentas
- TRF2

> Tribunal Regional Federal - 22 Regido Novo
Pesquisar

Mesa Virtual

Anotacao em Lote

Transferir em lote
Data | Receber em lote
Anotar em lote

Assinar em lote

Funcdo do Responsavel Arquivar em lote

Em seguida, na tela de recebimento em lote, serdo apresentados todos os documentos possiveis
de serem recebidos, ou seja, aqueles que se encontram na caixa de entrada (digital) ou na
situacdo a Receber (fisico).
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o

» Tribunal Regional Federal - 22 Regiai
ribunal Regional Federa egiao 0l4, & Joio Luis Moreira de Oliveira [| COSADM ~ ® Sair

Recebimento em Lote

Atendente: COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Nimero Documento Ultima Movimentagio Descrigio
Lotacdo Pessoa Data Pessoa

d TRF2-ADM-2019/00041- 22/01/19 SG T210369 19/06/19 Acordo de Cooperagdo Técnica para uso do sistema SIGA-DOC pela Camara Municipal de S&o Paulo.
Vo1l

8 TRF2-MEM-2019/03424-A 04/06/19 COSADM T211817 04/06/19 Teste

cl TRF2-MEM-2019/02316-A  24/04/19 COSADM 211817 13/05/19 Teste

d TRF2-MEM-2019/02806-A 13/05/19 COSADM T212031 13/05/19 Teste

@ TRF2-MEM-2019/02802-A 13/05/19 COSADM T212031 13/05/19 Teste

&l TRF2-MEM-2019/02801-A  13/05/19 COSADM 1212031 13/05/19 Teste

i TRF2-MEM-2019/02800-A 13/05/19 COSADM T212031 13/05/19 Teste

8 TRF2-ADM-2013/00002- 03/01/13 GB/SG T210367 10/04/19 RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA/2012 - AREA DE PESSOAL
Vol

. TRF2-MEM-2019/02129-A 08/04/19 COSADM T211817 08/04/19 TESTE

8 TRF2-MEM-2019/01575-A 20/03/19 COSADM T211817 20/03/19 TESTE

Ao marcar o 1° campo, todos os documentos sdo, automaticamente, selecionados para
transferéncia. Caso ndo queira receber todos os documentos de uma s6 vez, selecione somente
aqueles desejados para o recebimento.

Finalize a operacgdo acessando o botdo RECEBER.

Os documentos, ap6s serem recebidos, passam para a situacgio AGUARDANDO
ANDAMENTO.

1.12 Anotar em Lote

Para inserir uma mesma anotacdo em varios documentos a0 mesmo tempo, acesse a opgéo
ANOTAR EM LOTE na aba DOCUMENTOS:

-
% 6} 4r‘ SIGA ~ Documentos ¥  Ferramentas
- TRF2

> Tribunal Regional Federal - 22 Regido Novo

Pesquisar

- Mesa Virtual
Anotacao em Lote
Transferir em lote

Data | Receber em lote

Anotar em lote

Assinar em lote

Funcdo do Responsavel Arquivar em lote
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Na tela de anotacdo em lote, serdo apresentados todos os documentos possiveis de receberem
anotacdes, ou seja, todos os que estdo na situagio AGUARDANDO ANDAMENTO e/ou
PENDENTE DE ASSINATURA.

Anotagio em Lote

Data

g -

Atendente: COORDENADORIA DE SISTEMAS DE GESTAO DE PESSOAS

Ao marcar o0 1° campo, todos os documentos sdo selecionados automaticamente para anotacao:

Atendente: JOAO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA

Ultima
Documento Movimentagio
Destinacio
Ndmero davia Data Lotagio Pessoa Data Pessoa  Descrigio
& TRF2-MEM-2018/02761- Dossié 09/05/18 COSADM T211817 02/07/19 T211817 TESTE ASSINATURA SUBSCRITOR E COSIGNATARIO
A
. TRF2-MEM-2019/05267- Dossié 08/08/19 COSADM T211817 08/08/19 T211817  TESTE

TRF2-MEM-2018/00210-  Assentamento 10/01/18 CINOVA T211852 10/01/18 T211817 SIADES - CHRYSTINNE OLIVEIRA FERNANDES
A Funcional

Caso néo queira fazer anotacdo em todos os documentos, selecione apenas 0s desejados para a
anotacao.

Finalize a operagdo acessando o botédo OK:
Anotacac em Lote

Data Responsavel

‘ Substituto

Fungio do Responsével

Nota

Documento anotados para revisio.

acteres

et
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1.13 Assinar em Lote

Permite que o usuario assine, de uma s6 vez, todos os documentos que se encontram
PENDENTES DE ASSINATURA na sua matricula ou lotacdo. Para executar a assinatura em
lote, acesse a funcionalidade por meio da opcdo DOCUMENTOS — ASSINAR EM LOTE.

%‘A.} "11% SIGA ™ Documentos ¥

TRF2

> Tribunal Regional Federal - 22 Regido Novo
Pesquisar

Mesa Virtual

Pesquisar Documentos

Transferir em lote

Receber em lote
Situagdo
Anotar em lote

[Todos] .

Orgdo Orige Arquivar em lote
Tribunal Regional Federal ~ [Tc Arquivar Intermediario em lote

Arquivar Permanente em lote
Tipo da Espécie
Definir Publicadores Boletim
[Todos] v

Na tela de ASSINATURA EM LOTE, serdo apresentados todos os documentos possiveis de
receberem assinatura, ou seja, aqueles que estdo na situacdo PENDENTE DE ASSINATURA e
PRONTO PARA ASSINAR caso 0 subscritor puder assinar sem a movimentacdo de
“Solicitacdo de assinatura”. Caso contrario aparecerd somente 0s documentos que estdo na
situacdo PRONTO PARA ASSINAR. Além disso aparecerdo todos 0s anexos ndo assinados.
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SIGAR 4 sicar oo e -

> Trib | Regi | Federal - 22 Regia _
HOUNEEREGIONSIRECEs IS0 0l4, & Jodio Luis Moreira de Oliveira l] COSADM & Sair

Assinatura em Lote de Documentos, Despachos e Anexos

Assinaveis

Assi-  Auten- Com
nar ticar Senha Cadastrante Solicitante

Nimero lotagio  Pessoa  Lotagio Pessoa Descrigio

TRF2-DES-2018/00153 18/12/18 COSADM  T211817 Despacho Contrataggo de senvigos de coleta e destinaggo final de residuos perigosos
Classe [ e residuos ndo perigosos Classe II, gerados no prédio sede do
TRF2, na Rua Beneditinos n® 24 e na Rua Visconde de Inhatima, n° 68 -
Valor estimado anual R$ 22.697,72 - Lei 10.520/02 (Preg&o) - TRF2-SEC-
2017/00015 - NUATA

TRF2-EOF-2017/00019 02/10/17 COSISA T211817 Processo de TESTE
Execugdo
Orgamentaria
e Financeira
TRF2EQF201700019V01:3116776  04/09/19 COSADM  T211817  Anexagio TESTE
ASSINATURA
EM LOTE DO
ANEXO
TRF2-INC-2017/00220 23/03/17 NUSAD T211817 Documento Cadastro CEPOM Consulta 155: . Empresa: teste. Data do Documento:
Interno 23/03/2017.
Capturado

Ao marcar o 1° campo, todos 0s documentos sdo automaticamente selecionados para assinatura.

Ao marcar 0 2° campo, todos os documentos sdo automaticamente selecionados para
autenticacéo.

Ao marcar o 3° campo, todos 0s documentos sdo automaticamente selecionados para assinatura
ou autenticacdo usando senha. Neste caso 0 1° campo ou 2° campo precisam estar preenchidos.

Caso ndo queira assinar todos 0os documentos ao mesmo tempo, selecione somente aqueles que
serdo assinados

Finalize a operacgdo acessando o botdo ASSINAR.

Pag. 56 de 71



1.14 Arquivar em Lote

Para arquivar os documentos em lote, acesse a funcionalidade por meio da opgéo
DOCUMENTOS — ARQUIVAR EM LOTE.

%‘A} ‘j\% SIGA~ Documentos ~ Ferramentas ~
- TRF2

> Tribunal Regional Federal - 22 Regido Novo

Pesquisar

. Mesa Virtual
Arquivamento

Transferir em lote
Receber em lote

Anotar em lote

Assinar em lote

Atendente: JOAO LUIS MOREIRA DE OLI .
. I Arquivar em lote ||

Na tela de arquivamento em lote, serdo exibidos todos os documentos possiveis de serem
arquivados, ou seja, aqueles que se encontrem na situacdo AGUARDANDO ANDAMENTO.

SIGAR & sica- oo e -

3 Tribunal Regional Federal - 22 Regido

Ol4, & Jogo Luis Moreira de Oliveira ll cosapm ~ © Sair

Arquivamento

Atendente: JOAO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA

Ultima
Documento Movimentagio
Destinagéio
Nimero da via Data Lotagéio Data Pessoa Descrico
TRF2-MEM-2019/00172- Dossié 02/09/19 ~ COSADM  T211817  02/09/19  T211817  Documento com mais de uma assinatura
A
TRF2-CAP-2019/00063-A Dossié 02/09/19 02/09/19  T211817  Carta 100000000, de 10/04/2019, do(a) CONSELHO NACIONAL DE JUSTIGA, sobre RESPOSTA A

QUESUONARIO DE AUDITORIA. Data de Recebimento: 12/04/2019.

TRF2-MEM-2019/00164- Dossié 14/08/19 COSADM T211817 29/08/19 T211817 TESTE ASSINATURA COM SENHA - BS4
A

Atendente: COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Ultima
Documento Movimentacio
Destinacio
u Nimero da via Data Lotagio  Pessoa Data Pessoa
TRF2-ADM- 17/07/19 COSADM  T211817 Teste
2019/00009
TRF2-MEM- Dossié 23/05/19 COSADM  T212053  15/07/19 T211852 test

2019/00123-A

TRF2-MEM- Dossié 02/07/19 COSADM  T212031 19/08/19 T212031 Primeiro memorando de Renato
2019/00157-A

Ao marcar o 1° campo, todos o0s documentos sdo automaticamente selecionados para
arquivamento. Caso ndo queira arquivar todos os documentos ao mesmo tempo, selecione
aqueles desejados para arquivamento. Finalize a operagé@o acessando o botdo ARQUIVAR.
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1.15 Substituicao

Por meio da Substituicdo, o sistema possibilita que um usuario acesse e movimente documentos
que estejam em uma lotacdo ou matricula distinta da sua.

S&o objetivos desta funcionalidade:

e possibilitar aos gestores uma melhor organizacgdo interna de divisdo e distribuicdo de
tarefas e atividades dentro da sua unidade;

e possibilitar que um servidor, preferencialmente o chefe do setor, indique como seu
substituto outro servidor, lotado na mesma unidade ou em setor distinto.

=
SIGAm ¥ sca~

> Tribunal Regional Federal - Pagina Inicial

Moédulos »
Administracdo 4
Expedientes Gestdo de Identidade »
Substituir » o
Situacdo Apostila SIGA-Doc Secio de Sistemas Administrativos
Elaborar Parte de Docums o
Finalizar Documento Cola Logoff
Em Elaboracio George Gaio Figueira Rego da Costa
Revisar (]
Como Subscritor Subsecretaria de Sistemas de Informacdo

1.15.1 Procedimento para atribuir permissao para substituicéo

O Diretor/Coordenador/Supervisor, etc. deve realizar o seguinte procedimento para conceder
aos seus substitutos permissdo de acesso a sua lotacéo :

Clicar em SIGA - ADMINISTRACAO - GERENCIAR POSSIVEIS SUBSTITUTOS

SIGAm & sia~

TRF2

» Tribunal Regional Federal - Pagina Inicial

Modulos »
Administracido »
5 Trocar senha
i Gestdo de [dentidade P : — :
=izl I Gerenciar possiveis substitutos I
Substituir »

"B Ae_ . B _a_
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Serdo exibidas, em seguida, as substituices que ja tenham sido cadastradas.

1) Clique no botdo INCLUIR:

Gerenciar possiveis substitutos

Substituigdes cadastradas

Substituto Data inicial Data final

COORDENADORIA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS BAYLON JOSE DE AGUIAR NETO 22/06/17 Alterar | Excluir
JOAO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA BAYLON JOSE DE AGUIAR NETO 14/08/19 14/10/19 | Alterar | Excluir

2) No campo TITULAR selecione a opcdo ORGAO INTEGRADO e na caixa de dialogo
digite a sigla do 6rgdo e tecle ENTER.

3) Nocampo SUBSTITUTO: digite na caixa de didlogo a matricula do usuario a quem sera
dada a permissao e tecle ENTER.

4) Clique no botdo OK para concluir a operagéo.

Dados da substituicao

Titular

Matricula M T211817 ‘ JOAO LUIS MOREIRA DE O.
Substituto

Matricula M T211852 ‘ BAYLON JOSE DE AGUIAR ...
Data de Inicio Data de Fim

14/08/2019 14/10/2019

io e limitado a 2 anos a partir da

(obri
data

Importante Caso a 'Data de Inicio’ néo seja informada, serd assumida a data atual.
Caso a 'Data de Fim' ndo seja informada, a substituicdo ficara valendo até que seja manualmente cancelada.

Obs: A substituicdo pode ser dada, também, de pessoa para pessoa. Neste caso, deve-
se selecionar, no campo TITULAR, a opcdo MATRICULA, e digitar a matricula do usuério a
quem sera dada a permissdo. Ao final, teclar ENTER.

Opcionalmente, pode-se definir um periodo para uso das permissoes de substituicéo,
preenchendo-se os campos DATA DE INICIO. A DATA DE FIM é obrigatdria e limitada a 2
anos a partir da data inicial. O usuario € responsavel por gerir suas substituicoes.

As substituicdes cadastradas poderdo ser alteradas por meio das op¢des ALTERAR/EXCLUIR.

Para verificar as permissdes de substituicdo que foram cadastradas para sua matricula, o
usudrio deve acessar o menu principal: SIGA - SUBSTITUIR.

» Tribunal Regional Federal Pagina Inicial

Maodulos 4

Administracdo 4

Gestdo de [dentidade ¥

Pesquisar Documen I S .I o
Apostila SIGA-Deoc Secdo de Sistemas Administrativos
Situagdo Logoff (%]
[Todos] George Gaio Figueira Rego da Costa
] a
Llges Logan I Subsecretaria de Sistemas de Informagdo I
Trikuimal Daminnal Cadaral 78 Damifn T IMAadnc.
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SlGA_) 4 SiGA~

TRF2

» Tribunal Regional Federal Pagina Inicial

Madulos b

Administragdo r

Gestdo de Identidade »

Pesquisar Documen I EhETT .I o
Apostila SIGA-Doc Secdo de Sistemas Administrativos
Situagdo Logoff (%]
[Todos] George Gaio Figueira Rege da Costa
) X
Orgdo Origem I Subsecretaria de Sistemas de Informacgdo I
Trikuimal Damiamal Cadaral T8 Damiim v MAadAr.

Ao clicar no link de uma das lotacGes cadastradas, o Sistema carregara a tela inicial da referida
lotacdo e seus documentos. No canto superior a direita da tela, serd indicada a substitui¢do que
se encontra ativa.

Mumero de Documento | Buscar |

0l4, & Jodo Luis Moreira de Oliveira [] COSADM = ® Sair
Substituindo: Subsecretaria de Sistemas de Informagdo Finalizar

Para finalizar esta operacdo e retornar para a lotacdo original, basta clicar na
palavra FINALIZAR ao lado da indicagdo da substituicéo.

O acesso aos documentos de uma lotacéo especifica, e a respectiva permissao para que sejam
movimentados por um usudrio de fora do setor, pode ser concedido por qualquer pessoa lotada
no 6rgédo cujos documentos se pretenda acessar.

EX.: O usuério de matricula XX99999, cuja lotacdo original seja SEADIG, necessitara que outro
usuario XX88888, originalmente lotado na COGEDM, autorize seu acesso a partir de seu
cadastramento para que este tenha acesso aos documentos da lotagéo, seguindo o procedimento
ja mencionado acima.
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1.16 Resumo do Processo de Criacdo e Movimento de Documentos
1.16.1 Novo Documento

Todo novo documento recebe inicialmente um namero temporario (TMP) e, até que seja
finalizado, ¢ exibido no quadro de documentos nas situaces EM ELABORAGCAO e REVISAR.
Documentos nessas situacdes permitem as seguintes acdes: ANEXAR, ASSINAR, DEFINIR
MARCADOR, DEFINIR PERFIL, DUPLICAR, EDITAR, EXCLUIR, FINALIZAR,
INCLUIR COSSIGNATARIO, VER DOSSIE, VER IMPRESSAO e VER MAIS.

Uma vez finalizados, os documentos ganham uma numeragdo definitiva e passam para a
situacdo PENDENTE DE ASSINATURA até que sejam assinados. Nesta situacdo, sdo
permitidas as seguintes acdes: ANEXAR, ANOTAR, ASSINAR, CRIAR VIA, DEFINIR
MARCADOR, DEFINIR PERFIL, DUPLICAR, EDITAR, INCLUIR COSSIGNATARIO,
INCLUIR COPIA, INCLUIR DOCUMENTO, REDEFINIR ACESSO, REFAZER, VER
DOSSIE, VER IMPRESSAO, VER MAIS e VINCULAR.

o Nas vias adicionais que, porventura, tenham sido criadas, séo permitidas as seguintes
acoes: ANEXAR, ANOTAR, APENSAR, ARQUIVAR CORRENTE, DEFINIR
MARCADOR, DEFINIR PERFIL, DUPLICAR, INCLUIR COPIA, INCLUIR
DOCUMENTO, JUNTAR, REDEFINIR ACESSO, SOBRESTAR, TRAMITAR, VER
DOSSIE, VER IMPRESSAO, VER MAIS e VINCULAR.

e A criagdo de vias s6 é recomendada nos casos em que esta seja considerada
extremamente necessaria. Convém ressaltar que cada uma dessas vias seguird como um
documento totalmente independente dos demais.

A numeragéo definitiva obedece ao padrdo: ORGAO INTEGRADO — SIGLA DA ESPECIE
DOCUMENTAL — ANO DE PRODUGCAO/NUMERAGAO SEQUENCIAL (Ex.: TRF2-PAR-
2018/00424)

1.16.2 Movimentacao de Documentos

Somente documentos assinados podem ser movimentados.

Os arquivos anexados aos documentos digitais também devem ser autenticados e, em alguns
casos, também assinados. Caso contrario, o documento principal ndo serd movimentado.

Os documentos fisicos pendentes de recebimento sdo apresentados no Quadro de documentos
na situacao:

A RECEBER (Fisico) - do destinatario; e
TRANSFERIDO — do remetente

Os documentos eletronicos, enquanto ndo recebidos, encontram-se no Quadro de Documentos
na situacao:

CAIXA DE ENTRADA (Digital) — do destinatario; e
TRANSFERIDO (Digital) — do remetente
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Uma vez recebidos, os documentos fisicos ou eletrénicos saem da situacdo A RECEBER
FISICO e CAIXA DE ENTRADA DIGITAL, respectivamente, e passam para a situacao
AGUARDANDO ANDAMENTO, quando sdo possiveis as seguintes acOes: ANEXAR,
ANOTAR, APENSAR, ARQUIVO CORRENTE, AUTUAR, CRIAR VIA, DEFINIR
MARCADOR, DEFINIR PERFIL, DUPLICAR, INCLUIR COPIA, INCLUIR
DOCUMENTO, JUNTAR, REDEFINIR ACESSO, SOBRESTAR, TRAMITAR, VER
DOSSIE, VER IMPRESSAO, VER MAIS e VINCULAR.

1.17 Autuacao de Processos Administrativos

Os processos séo criados como documentos INTERNO PRODUZIDO. Para autuar um processo
deve-se identificar o subscritor, selecionar o tipo do processo, preencher o campo DESCRICAO,
finalizar e assinar. Essa operagdo criard a capa do processo na qual sera juntado o documento
gerador do processo, como, por exemplo, um requerimento, uma solicitacdo, ou outros
documentos necessarios a sua formacao.

O subscritor do processo deve ser a autoridade competente para instaurar cada um dos tipos
processuais existentes no Siga-Doc.

1.17.1 Tipos de Processos Administrativos

Os tipos de processos mais utilizados no SIGA-DOC sdo:

Processo de Execucdo Orcamentéria e Financeira — EOF

Tem por finalidade registrar e acompanhar as licitacdes e a execucdo de contratos de servicos,
de materiais e de equipamentos no &mbito da Justica Federal da 22

ZU3
| — PROCESSO ADMINISTRATIVO —

PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2* REGIAD

Processo N°

TRF2-EOQF-2017/00380

Data de abertura 27/09/2017

OBJETO

Aquisiio de sacos de lixo reforgados, de 300 litros para a fragmentadora marca SECURIO P44 da Segdo de Arquivo -
SECARQ - Pregéio, Lei 10.320/02 - Custo estimado: RS 968,90 - TRF2-SEC-2017:00231 (COGEDM)

ARQUIVADO

CX 20
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Processo de Pessoal — PES

Trata de assuntos relativos aos servidores, tais como averbacdo de tempo de servico,
participagdo em treinamento externo, progresséo anual, etc.

— PROCESSO ADMINISTRATIVO I

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - 2 REGIAO

Processo N*

TRF2-PES-2016/00593

Data de abertura 01/06/2016

OBJETO

SIADES - ROSA MARIA LUIZ COELHO - MATR. 11962

ARQUIVADO

CX 120

[ Clasr doumental | 20020703 ]

Processo de Outros Assuntos Administrativos — ADM

Autuacéo que trata de questdes administrativas de rotina que ndo sejam atendidas nos processos
de EOF e PES, tais como processos de sindicancia, diarias e passagens, além de outros.

| PROCESSO ADMINISTRATIVO |

PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL - * REGIAQ

Processo N°

TRF2-ADM-2015/00128

Data de abertura 28/05/2015

OBJETO

Relatdrio de Gestdo Fiscal, referente ao 1° Quadrimesire do exercicio de 2015. Arl. 54 da LRF.

ARQUIVADO

CX, /. /20,

Glassif documental fneoiiz
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1.18 Subprocesso e Volume

Subprocesso ou Documento Filho é considerado "filho" do processo principal. Os
subprocessos sdo adotados para dar celeridade as rotinas de pagamentos de notas fiscais,
aditamentos contratuais, etc.

Por meio do subprocesso, é possivel dividir o conjunto principal (documento-pai), em
subconjuntos com independéncia de movimentacéo.

Exemplo: um processo do tipo EOF, cujo objeto seja a contracdo de servigcos a serem prestados
de forma continuada. Enquanto, no processo principal (Documento-Pai), ficam os contratos e
os aditamentos, no Subprocesso (Documento-Filho), ficam as notas fiscais e seus pagamentos.

Dessa forma, o processo principal (documento-pai) pode ser enviado, por exemplo, para area
de Contratos para tramites de aditamento contratual, e o subprocesso (documento-filho) para
area responsavel pelo pagamento de notas fiscais.

E importante lembrar que o subprocesso, apesar de ser parte integrante do processo principal, é
considerado um documento INDEPENDENTE, com tramitacdo propria. Caso seja necessario,
pode-se apensa-lo ao processo principal para que tramitem juntos.

Além disso, o processo principal e 0 subprocesso podem ter um ou mais volumes.

Volume é um conjunto de documentos agrupados de acordo com a capacidade do dispositivo
disponivel para sua formacéo. Em outras palavras, tdo logo o volume atinja um certo tamanho
que dificulte a manipulacdo de seu conteudo, este é encerrado, ensejando a abertura de
novo volume.

No Siga-Doc , os volumes sdo encerrados automaticamente quando atinge-se o nimero de 200
folhas.
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1.19 Pesquisa de Documentos
1.19.1 Busca Répida
Para pesquisar um documento de numero conhecido, produzido no ano corrente e no mesmo

6rgdo de que o usuério faz parte, utilize o campo livre na pagina inicial do SIGA e informe
apenas a sigla da espécie documental + o nimero do documento:

mA} ‘4? SIGA ™ Documentos ~ Ferramentas ~ ‘ Buscar ‘
2 S—

» Tribunal Regional Federal - 2% Regido 0l4, & Jodo Luis Moreira de Oliveira | COSADM

Exemplo:
Para pesquisar a Portaria n® TRF2-PTP-2018/00589, use PTP589

O Sistema formatard o numero fornecido para o padrdo de numeracdo oficial: TRF2-PTP-
2018/00589.

Se o documento tiver sido produzido em outro 6rgdo, sera necessario informar a sigla do
respectivo 6rgao:

JFRIMEM315, que sera formatado para JFRJ-MEM-2018/00315.
O mesmo método funciona para pesquisa de documentos produzidos em anos anteriores:

PTP2017/345 e JFRIMEMZ2014/560, que serdo formatados, respectivamente, para TRF2-PTP-
2017/00345 e JFRJ-MEM-2014/00560.

1.19.2 Busca Avancada

Para consultar os documentos produzidos e/ou capturados no SIGA-DOC, acesse a opgao
PESQUISAR no médulo DOCUMENTOS.

A tela apresentada a seguir representa 0 ambiente para pesquisa de documentos no SIGA-DOC.
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m_A} ‘-it SIGA ~ Documentos ~  Ferramentas = | Buscar

¥ Tribunal Regional Federal - 22 Regido Novo 0Ol4, & Jo3o Luis Moreira de Oliveira [l COSADM  ® Sair

I Pesquisar
Pesquisar Documentos Mesa Virtual
Transferir em lote
Situagdo Receber em lote Pessoa/Lotagio Usuario
[Todos] Anotar em lote A Matricula v '
Argao Assinar em lote Data Inicial Data Final
Tribunal Regional Federal - 22 Regid Arquivar em lote T
Arquivar Intermediario em lote
Tipo da Espécie Arquivar Permanente em lote
[Todos] Definir Publicadores Boletim
Ano de Emissdo
[Todos] v
Subscritor
Cadastrante Usudrio Destinatério Lotagio
Matricula v ' Orgdo Integrado v '
Descrigdo
Contetido
Classificagio Crdenagdo Visualizagio
' Data do documento M Normal M

Campos disponiveis para pesquisa:

1- Situacdo: recupera os documentos de acordo com a situacdo em que se encontram;

2- Pessoa/Lotacdo: recupera documentos que estejam com uma pessoa ou lotacdo
especifica;

3- Orgao: recupera documentos produzidos por um 6rgao especifico;

4- Origem: recupera documentos de acordo com a origem de producdo (Externo
Capturado, Externo Folha de Rosto, Interno Produzido, Interno Folha de Rosto e Interno
Capturado);

5- Data inicial / Data final: recupera documentos produzidos em um determinado periodo
de tempo.

6- Espécie: recupera documentos segundo a espécie: (Ata, Memorando, Requerimento,
etc.);

7- Modelo: recupera os tipos documentais referentes a uma determinada espécie: (Ata de
Aposentadoria, Requerimento de averbacao de tempo de contribuigéo);

8- Ano de Emissdo: recupera documentos pelo ano em que foram produzidos;

9- Numero: recupera todos os documentos produzidos sob o mesmo ndmero,
independentemente da espécie;

10- Subscritor: recupera documentos produzidos por um determinado subscritor

11- Cadastrante: recupera documentos cadastrados por uma determinada matricula ou
lotacéo.

12- Destinatéario: recupera documentos encaminhados para uma determinada matricula,
Orgdo integrado ou 6rgado externo (cadastrado ou néo).

13- Classificacéo: recupera documentos segundo um codigo de classificacéo especifico.

14- Descricao: recupera documentos por meio de palavras-chave constantes no campo da
Descricao.
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15- Conteado: recupera documentos por meio de palavras existentes no contetdo do

documento.

A pesquisa pode ser refinada por meio da combinagdo dos campos disponiveis. Quanto mais
campos forem preenchidos pelo usuario, mais especifico serd o resultado da pesquisa. Apos
inserir os dados referentes aos documentos que se deseja localizar, clique no botdo BUSCAR.

A combinacdo dos campos pode ser feita de diversas formas:

Ex.1: Preencha os campos DATA INICIAL, DATA FINAL e SUBSCRITOR para recuperar
todos os documentos produzidos por uma determinada matricula em um periodo de tempo

especifico:

Pesquisar Documentos Mesa Virtual

Transferir em lote

Situagio Receber em late
[Tedos] Angtar em lote

Orgio QOrigem

Tribunal Regional Federal - 22 Regido v [Todos]

Tipo da Espécie

[Todos] v

Ana de Emissio

[Todos] v
Subscritor

T211817
Cadastrante Usuario

Matricula v '

Descrigio

. JOAQ LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA

Contetida

Classificaggo

Pessoa/Lotagio Usudrio

v Matricula v .

Data Ipicia Data Final

v | 05/08/201% 05/09/2019

Destinatario Lotagao

Orgéo Integrado v .
Ordenacdo Visualizagdo
Data do documento v Norma v

Ex.2: Preencha os campos ESPECIE, ANO DE EMISSAO e CADASTRANTE para recuperar
um tipo documental especifico cadastrado por uma lotagdo em um determinado ano:
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.
%_A} 1!'? SIGA ~ Documentos ~ erramentas Namero de Documento ‘ Buscar
L nd Wiininl|

Pl (e Rl -2 | Novo 0l3, & Jodo Luis Moreira de Oliveira f] COSADM ~ ® Sair
Pesquisar

Mesa Virtual

Pesquisar Documentos

Transferir em lote

Situagdo Receber em lote Pessoa/Lotagdo Usudario
[Todos] Anotar em lote M Matricula M !
Grgdo Origem Data Inicial Data Final
Tribunal Regicnal Federal - 2* Regido v [Todos] v 05/08/2019 05/09/2019
Tipo da Espécie

[Todos] A Memorando A [Todos] A

Ano de Emissac

2019 M
Subscritor
Cadastrante Usudrio Destinatario Lotagdo

Matricula v | T211817 l JOAO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA Orgdo Integrado v n

oo
Contetido
Classificagéo Ordenagio Visualizagio
n Data do documento v Normal v

Administrar Documentos

Ex.3: Preencha os campos ESPECIE, ANO DE EMISSAO e CONTEUDO para buscar tipos
documentais especificos (ex. Portaria) produzidos referentes a uma pessoa em um determinado
ano:

» Tribunal Regional Federal - 22 Regia
ribunal Regional Federa €glao 0Ol3, & Jodo Luis Moreira de Oliveira [] COSADM @ Sair

Pesquisar Documentos

Situagdo Pessoa/Lotagio Usugrio
rodo | ks : B
Orgio Origem Data Inicial Data Final
Tribunal Regional Federal - 22 Regiao v | [Todos] N

Tipo da Espécie

[Todos] N

Ano de Emissdo

2018 M

Cadastrante Usudrio Destinatério Lotagdo
Matricula i n Orgéo Integrado v n

Descrigio

SuDsCrItor

Conteddo

JOAO LUIS MOREIRA DE OLIVEIRA

Classificagao Ordenagio Visualizagio

- Data do documento v Normal M
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2 FLUXO DE CRIACAO DOS DOCUMENTOS

Fluxo bisico dos documentos no SIGA-Doc

) il

: Selecionar o
wo
documental
Inicio
documento
§ € documento
edemo
v capturado (CAP)?
Inchuir Autenticar
documento anexos
Tramitar o
a documento
5 icula ou
1 orgo
E integrado)
=
i =
. Receber o
e documento
g Aagdo foi
finalizada?
i - \>
Sim

Arquhar o
i documento
k] {arquivo
- corrente) Fim
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3 DUVIDAS FREQUENTES

1- Estagiarios e contratados podem ter acesso ao SIGA-DOC?

Estagiarios e contratados que tenham matricula e endereco de e-mail podem ter acesso ao SIGA.
Para tanto, € necessario realizar procedimento normal de cadastro, acessando o link “Sou um
novo usuario” na tela principal do SIGA. Contratados precisam ser incluidos no sistema de
terceirizados dentro dos médulos do SIGA-RH no TRF2 e SJRJ.

2 - Posso alterar meu endereco de e-mail no SIGA?

Para alterar o endereco de e-mail no SIGA, deve-se acessar 0 WEmul, selecionar o AUT
(Autorizagdo de Servidores) e a opcdo Cadastra E-mail para uso no SIGA-DOC. Somente
aplicado ao TRF2. Na SJRJ e SJES o e-mail € lido diretamente dos sistemas de gestdo de
pessoas, ndo sendo possivel alterd-lo para uso no SIGA-DOC.

3 - A senha ndo chegou ao meu e-mail.

Pode ocorrer quando o e-mail configurado para uso no SIGA-DOC ¢ diferente daquele de uso
normal. A senha sera enviada para o e-mail cadastrado. Caso a senha ndo chegue ou nenhum
dos servidores da lotacdo do usuario tenham acesso ao e-mail cadastrado, o usuério deve entrar
em contato com a Central de Atendimento de informatica e solicitar que seja configurada
manualmente uma senha. Além disso, deve alterar o enderego de e-mail do SIGA no W-Emul.
Aplicado somente ao TRF2. No caso da SJES e SJIRJ deve-se utilizar o método 2 de recuperacao
de senha que prever que 2 servidores colegas receberdo em seus e-mails sua nova senha.

4 - Como excluir o acesso de um estagiario no Sistema?
O acesso seré encerrado automaticamente quando o periodo de estagio encerrar.
5 - Como se da o acesso aos documentos quando o usuario muda de lotacdo?

Assim que for efetuada a alteragdo de lotacéo do usuario pela SGP ou no mddulo SIGA-Pessoas,
0 sistema serd atualizado e o usudrio tera acesso aos documentos de sua nova lotacao e,
consequentemente, perdera acesso aos documentos de sua lotacdo anterior, exceto aos
documentos pessoais. As unidades superiores até 2 niveis acima da unidade que se pretende ter
acesso poderdo prover o cadastro de substituicdo. Aplica-se a unidades ja extintas e novas
unidades.

6 - Como devo proceder para solicitar a criacdo de um expediente no SIGA-Doc?

A criacdo/alteracdo de modelo no SIGA-DOC deve ser solicitada por meio de abertura de
chamado no GLPI. O usuario deve preencher o campo Categoria com (SIGA-DOC — Criar /
Revisar modelos de documentos (T2COGEDM).

Duvidas e sugestoes:

Coordenadoria de Gestdo Documental e Memoria - COGEDM
Telefones: (21) 2282-8904/2282-8137/2282-8990

E-mails: cogedm@trf2.jus.br / seadig@trf2.jus.br
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