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1. APRESENTACAO

O SIGA foi desenvolvido inicialmente pela Secdo Judiciaria do Tribunal da 22 Regido Federal do Rio de
Janeiro (TRF2-RJ) e escolhido pelo Conselho da Justica Federal para gerenciamento dos seus expedientes
e processos administrativos, envolvendo a criacdo, tramitacéo e arquivamento.

O SIGA-DOC (Sistema Integrado de Gestdo Administrativa Documental) € um médulo do SIGA que
contempla um conjunto de medidas e melhores praticas para o aperfeicoamento da Area de Administracio
Documental, pela otimizagdo e visdo sistémica dos processos de trabalho, promovendo aumento da
produtividade e qualidade dos servigos, melhor aproveitamento dos recursos humanos e economia de
material.

Sua adaptacao, voltada para atender as demandas especificas do Tribunal de Justica da Bahia, resultou
neste material, baseado no documento elaborado pela Secao Judiciaria do TRF2-RJ, e promovido pela
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Modernizagcdo (SETIM) para a realizacdo de treinamento dos
servidores do Tribunal de Justica da Bahia.
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2. ACESSANDO O SISTEMA

O acesso ao SIGA deve ser feito, preferencialmente, pelo navegador (browser) Internet Explorer (verséo
8.0 ou superior).

Ao abrir o navegador, digitar o endereco: WWW.tjba.jus.br/siga. sera exibida a tela abaixo:

ﬂ, SIGA- SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ADMINISTRATNA ——

& oot 2 cosumpieics & wesugo  5¢ ReouisTos

ACESSO RESTRITO

€ Senha
Aessa

ACESSO AO SISTEMA

0 acesso 20 SIGA deve ser realizado através do login e senha de
rede. Qualquer alteracio desta senha, automaticamente &
refletida na autenticado do sistema. Caso seja exibida a
mensagem: "Acesso ndo permitido: Usudrio ndo tem
autorizagao para acessar o sistema.” acesse o link: Regularizar
permissio de acesso . Informe os dados solicitados no formulério
e aguarde o retorno.

DADOS PESSOAIS

Verifique se suas informacées estdo atualizadas na érea de Dados
Pessoais: Menu SIGA > Dados Pessoais.

n
A 4

Para acessar o sistema, o usuario devera utilizar o mesmo nome de usuério e senha utilizados para acessar
a rede do Poder Judiciario do Estado da Bahia.

2.1 MENSAGENS DE ERRO

As mensagens de validacdo aparecem no topo da tela em vermelho ou, caso seja um comportamento
inesperado, ha um redirecionamento para uma tela de erro, cuja mensagem € de entendimento apenas do
administrador do sistema.

,Ei,, SIGA- SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA ——

3 CHAT T cOMSUUAPUBUCA <7 LEaSLAGR0 5 ReQuisTos

Acesso nao permitido: Usudrio ndo tem autorizagio para acessaro sistema.

7\

ACESS0 RESTRITO

€ senha
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2.2 PROCEDIMENTO PARA REGULARIZAR O ACESSO

Na tela de login, caso o usuario receba a mensagem: "Acesso ndo permitido: Usudario ndo tem
autorizacdo para acessar o sistema.", deve clicar no link: “Regularizar permissdo de acesso.”,
preencher os dados solicitados e a liberacao sera automatica.

2.3 TELA PRINCIPAL

Apbs o login, o usuario é direcionado para a tela inicial, que esta dividida em oito partes:

L!i SIGA.- SISTEMAINTEGRADO DE GESTAD ADMINISTRATNVA. ——

CHAT = CONSULTAPUBLCA LEGISLAGAD 52 reauisios | funioaoe: cosis
Z—— oo |[X & s ] foons )

DOCUMENTOS  RELATORIOS LINKS UTES

Situagdo

Quadro de Expedientes

Subscritor Atendente Unidade

Em Elaboracio 1 1 2
Aguardando Andamento 5 4 6
A Receber (Digital) 1 0 1

0 5 5

Pendente de Assinatura

e

A area dos Menus, localizada no topo esquerdo da tela, possibilita a identificagdo do sistema e a
navegacao entre as funcionalidades disponiveis.

No topo a direita, a identificacdo do usuario logado, as unidades associadas a ele e o icone *ﬂi
para realizar o logoff do sistema. -
A busca rapida de documentos, abaixo da identificagdo do usuario, que facilita 0 acesso direto a um
documento, através da digitacdo da sua numeracao.

Consulta publica onde pode ser realizada a consulta ou verificar a autenticidade do documento.
Legislacdo onde o usuério pode entender o fluxo do sistema com a ajuda do manual e fluxo de
trabalho.

Requisitos relata os softwares e hardware basicos para utilizar o sistema.

A area de trabalho, localizada ao centro, onde sédo exibidos os documentos disponiveis para o
usuario, organizados em Quadro de expedientes. A partir da area de trabalho, os documentos
podem ser pesquisados por 3 filtros: Subscritor, Atendente (os que podem ser atendidos pelo
usudrio logado) e Unidade (os que estao destinados a unidade do usuario logado). A pesquisa de

documentos esta disponivel no cap. 12.
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Os botdes “Importar do Protweb” (permite importar um Processo Administrativo do Protweb — cap.

13) e “Novo” (permite criar um documento — cap. a seguir).

3. CRIANDO UM EXPEDIENTE

Ao clicar no botdo “Novo”, sera apresentada a tela de cadastro de documento:

.!1 SIGA- SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD ADMINISTRATIVA ——

Koow T onsuneisi & vesuge 30 mousos  umne| cosis[7]

DOCUMENTOS ~ RELATORIS LINKSUTEIS 2 Joséaasiva sl

Novo Documento

Dados basicos

Tipo:

Subscritor:

Comunicagio Interna [=]

Substituto

Fungéo; Unidade; Comarca;

Hivel de Acesso: Limitado entre unidades [« ]

Destinatario:

Unidade [+]

Classificagdo:”

Descrigdo | Observagao:

120 caracteres restantes

4
(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substaniives, género masculino e singular)

Dados complementares

Vocativo:

Textoa ser inserido no corpo da Comunicago Interna:

Com recuo ¥ ‘ol Wl # k| -

B I # @ =&

body p

Rodapé:

= @ |2 E codige-Fonte o

3.1 COMPONENTES DA TELA

Meio de Tramitacdo: Deve ser marcado como “Digital” quando o documento for tramitar somente
pelo sistema. Deve ser marcado como “Fisico” quando for tramitar também por papel. Neste ultimo
caso, o sistema terd uma réplica dos conteldos e ac8es que forem realizados sobre os documentos
impressos.

Tipo: Pode ser Comunicagéo Interna, Oficio, Processo Administrativo ou Processo Administrativo de
Habilitacdo de Magistrado. A partir desta selecdo, os campos subsequentes da tela serdo
modificados.

Subscritor: Deve ser informada a pessoa que ira assinar o documento. Ao informar a matricula e
dar um “tab”, caso a pessoa seja encontrada, o campo sera preenchido automaticamente. Caso nao
saiba a matricula, é possivel digitar parte do nome do subscritor e dar um “tab”, que o sistema ira
realizar uma busca por todos os servidores cujos homes se enquadrem no texto digitado. Uma nova

5
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janela sera exibida com o resultado da busca ou, caso apenas uma pessoa seja encontrada, o
campo subscritor sera preenchido automaticamente com a matricula. Também é possivel acessar a

. . . 7
janela de pesquisa clicando em =,

e Substituto: Selecionar esta op¢do quando o subscritor estiver substituindo uma pessoa. Apos
marca-la, aparecera um campo para informar o titular.

e Titular: Deve ser informada a pessoa que seria responsavel pela assinatura do documento, mas
esta impossibilitada de assinar por algum motivo. O funcionamento desse campo é igual ao
subscritor.

e Funcéo;Unidade;Comarca: Preenchido automaticamente ao selecionar o subscritor, podendo ser
alterado conforme necesséario. No documento, a fun¢éo aparece abaixo do nome do subscritor e a
comarca ao lado da data, no cabecalho. A funcdo e a comarca podem ser alteradas na tela de
Dados Pessoais (cap. 18).

e Nivel de acesso: E o tipo de sigilo que sera atribuido ao documento, podendo ser entre pessoas ou
unidades. Informa se todos os funcionarios das unidades por onde o documento passar terdo
acesso ou se estara visivel apenas entre o remetente e o destinatario. E possivel também redefinir
esse nivel depois, pela opgao “Redefinir Nivel de Acesso”.

e Destinatéario: Pode ser uma pessoa ou uma unidade. Ao colocar o nivel de acesso “entre unidades”
e uma “pessoa” como destinatario, significa que o documento pode ser visto por qualquer um do
setor, mas é destinado a uma pessoa especifica.

o Classificagdo: Informar a classificacdo documental, que corresponde a categoria de assuntos
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), para o tratamento de temporalidade da
guarda e descarte do documento. O funcionamento deste campo é similar ao campo “Subscritor”,
ou seja, o0 usuario pode digitar o cédigo ou parte da descri¢éo da classificacéo.

e Descricao/Observacdo: Informar as palavras-chave do expediente. Preencher o campo sempre
usando substantivos, género masculino e singular sem abreviaturas. E importante o preenchimento
para facilitar a busca do documento.

e \Vocativo: E a maneira como se deseja chamar o destinatario. Exemplo: Prezado Senhor, A
Senhora, entre outros.

e Rodapé: Podem ser adicionadas informacdes ao rodapé do documento, pertinentes ao remetente
do documento, como nimero da sala, telefones de contato, e-mails, etc.

e Visualizar Impresséo: Permite que o usuario visualize como ficara a impressao do documento.

Ao clicar no botdo OK, o documento € salvo e fica com a situagdo Em Elaboracéo (12 situagdo do fluxo
bésico de tramitacdo do documento — cap. a seguir).
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4. TRABALHANDO COM O DOCUMENTO TEMPORARIO

Ao salvar o expediente, é atribuida uma numeracao tempordria. Ex: TMP-11, TMP-15, etc. O documento
ainda pode ser editado ou excluido. Essas op¢des s6 ficam disponiveis até que ele seja finalizado. Abaixo,
a tela de movimentacao do documento, que esta dividida em 3 partes:

L GA-SISTEMA INTEGRADO DE GESTRO ADMINISTRATIVA. ——

Kowr T mewmen € msugo R s W ess 0]

PODER JUDICLIRIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA

COMUNICAGAD INTERNA

s THP-a DATA: 22/10/2013

7

COORDENACAD DE SISTEMAS PARA: COORDENACAD DE SISTEMAS

ASSUNTO: MODERNIZACAO E REES TRUTURACAD ADMINISTRATIVA (projetes, sstuses & nomas)

3 Sra. Maria de Souza,

JOSE DA SILVA
ADINISTRADOR

e Na parte superior sdo exibidas todas as opc¢des que podem ser executadas na situagdo Em
Elaboracéo

e No lado esquerdo da tela é exibido o contetdo do documento
¢ No lado direito séo exibidas informacdes relevantes do documento

Na situacdo Em Elaboracgéo é possivel executar as seguintes operagdes:

& Anexar AUV . Aneya um arquivo PDF para integrar o documento. Ao anexar um PDF qualquer ao
documento A, este passa a tramitar junto a ele, como se fossem um Unico documento. Apenas arquivos em
formato PDF e de tamanho inferior a 10 mb (megabytes) podem ser anexados. Se 0 arquivo ndo possuir
esta extensdo, o usuario pode utilizar o PDF Creator ou outro gerador de PDF disponivel para gera-lo ou
digitaliza-lo em um scanner a partir do papel. Caso nao possua um gerador de PDF, favor solicitar suporte
técnico para instalacéo do programa.

1Ll 1 . . . ~
@ Duplicar. cria um novo documento com os mesmos dados informados. Independentemente da situagéo

que o documento estiver, o duplicado é criado na situagdo Em Elaboragao.

o Editar. o selecionar esta operacao, 0 usuario € direcionado para a tela de edicdo do documento.

Apenas o campo “tipo” ndo pode ser alterado. E importante lembrar que essa opcdo sé é possivel pelo fato

7
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dele ainda ser temporario.

& Exeluir, Eyeiui o documento temporario do sistema, ndo sendo possivel recupera-lo. E importante

lembrar que essa opcao s6 é possivel pelo fato dele ainda ser temporario.

-] Finalizar . Aq finalizar, significa que o documento néo sera mais editado e esta pronto para ser assinado.
O sistema ira gerar uma numeracédo definitiva para o documento (préxima fase do fluxo basico — cap. a
sequir).

fad r 'Fﬁ .'-l : '.ﬁ . . . , . .
&b Incluir Cossignatanio . permite incluir outros colaboradores como responsaveis por assinar o documento.

¢ Visualizar DossiE. yjgyaliza todo o conteddo do documento (despachos, anexos e documentos

vinculados). Permite a exibicdo no navegador, em PDF e em tela cheia.

(=) Visualizar Impresso . permite visualizar exatamente como seré impresso o documento.

5. TRABALHANDO COM O DOCUMENTO DEFINITIVO

Ao clicar em finalizar o expediente e confirmar, as seguintes operagfes so realizadas automaticamente:
e E criada a primeira via do documento
e E gerada a primeira movimentacio
e Sua situacao é alterada para Pendente de Assinatura

e Uma numeracdo definitiva é atribuida. Ex: TJ-COI-2013/00032-B, TJ-OFI-2013/00006-A, etc.
Esta numeragao é composta pelas seguintes informacdes:
Orgéo - Tipo do documento - Ano / Numero Sequencial - Via. COI (para comunicagéo interna) e OFI
(para oficio). Observacdo: a numeragdo é Unica e sequencial a ser utilizada por todas as
unidades no sistema.

A partir do momento que a primeira via do expediente é criada, a tela apresentard duas novas areas na
parte superior. A primeira exibe os eventos/movimenta¢cdes realizadas sobre as vias do documento, e a
segunda, os eventos/movimentacfes realizadas sobre o documento como um todo. Existem agora
funcionalidades que podem ser executadas apenas para as vias e funcionalidades para todo o documento.
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— ‘!ﬂ; SIGA-SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD ADMINISTRATVA ——
_‘ Boowr 2 cosumpseica &7 uasugio 53 REOUSTOS  UNDADE coss [<]

SIGA DOCUMENTOS RELATORIOS LINKS OTES

TJ-COI-2013/00017 - Documento Eletrénico

12 Via - de Assi a, Como

& Anexar Arquivo | @ Cancelar Via Fazer Anotagdo | [T Visualizar Dossié | & Visualizar Imprasséo
Cadastrante Responsavel Atendente

Data Evento Descrigo Duragéo
Unidade Pessoa Unidade Pessoa Unidade Pessoa
22/10/2013 20:41:19 Criacdo CcosIS José CosIs José CcosIS José
Geral
[ Assinar Digitalmente | € Autorizar Digitalmente | @ Criar Via | & Duplicar | &% Exibir Todas as Vias | & Incluir Cossignatario Redefinir Nivel de Acesso | /i Refazer

Documentoe Interne Produzido: TJ-COI-2013/00017

Suporte: Documento Eletrénico

Nivel de Acesso: Limitade entre unidades
Y

Data: 22/10/2013

PODER JUDICIARIO
De: José da Silva

Para: aria de Souza

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA
Descrigo: Comunicagéo Inferna para exempiificacdo

Classificagéo: 0.0.1 - ADMNSTRAGAO : ADMNISTRACAO GERAL: MODERNIZAGAO E
i REESTRUTURACAQ ADMMISTRATIVA (projetos, estudos ¢ normas): MODERNZAGAQ E
COMUNICAGAQ INTERNA REESTRUTURACAQ ADMNISTRATIVA (projetos, estudos ¢ normas)

N°: TJ-COI-2013/00017 DATA: 22/10/2013

DE: COORDENACAO DE SISTEMAS PARA: COORDENACAO DE SISTEMAS

Na situacdo Pendente Assinatura, além das op¢bes que ja estavam disponiveis na situacao anterior, é
possivel executar as seguintes operacgoes:

e Para as vias do documento:

& Anexar AIQUIVO - Apeya um arquivo PDF para integrar o documento. Ao anexar um PDF qualquer ao
documento A, este passa a tramitar junto a ele, como se fossem um Unico documento. Apenas arquivos em
formato PDF e de tamanho inferior a 10 mb (megabytes) podem ser anexados. Se o arquivo ndo possuir
esta extensao, o usuario pode utilizar o PDF Creator ou outro gerador de PDF disponivel para gera-lo ou
digitaliza-lo em um scanner a partir do papel. Caso ndo possua um gerador de PDF, favor solicitar suporte
técnico para instalacéo do programa.

@ Cancelar Via . permite cancelar a via gue esta sendo trabalhada. Esta opgéo so fica disponivel enquanto
nao for realizada uma acdo sobre a via. Exemplo: anexar um arquivo, fazer uma anotacdo, etc. Caso s6
exista uma via e esta for cancelada, o documento todo fica com a situacdo Cancelado, no entanto, ele
ainda pode ser consultado através da tela de Pesquisa.

Fazer Anotacdo . permite anexar um pequeno texto ao documento. A nota incluida aparecerd na

descricdo do evento. E possivel desfazer essa anotagio « DesfEzer Anotacao o simplesmente exclui-la.
N&o existe diferenca entre as duas operacoes.
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¢ Visualizar Dossig. vjsyaliza todo o conteddo do documento (despachos, anexos e documentos

vinculados). Permite a exibicdo no navegador, em PDF e em tela cheia.

(=) Visualizar Impressao . permite visualizar exatamente como sera impresso o documento.

e Paratodo o documento:

w) CriarVia. £ nossivel criar varias vias do mesmo expediente. Cada uma delas ira tramitar como um
documento totalmente independente das demais.

o Bxbir Todas s Vias . gyibe todas as vias criadas para o documento e suas movimentagoes.

Redefinir Nivel de Acesso. permite que o nivel de acesso ao documento seja modificado. Caso seja
alterado para Entre Unidades, todos os funciondrios das unidades por onde o documento passar terédo
acesso ao mesmo. Caso mude para Entre Pessoas, apenas o atendente podera acessa-lo.

% Refazer. cancela o documento atual e cria outro com os mesmo dados, na situacdo Em Elaborag&o.

As funcionalidades de assinatura e autorizacdo digital de documentos sera descrita no préximo capitulo.

6. ASSINANDO O DOCUMENTO

O documento agora esta pronto para ser assinado. Caso tenha sido criado com o meio de tramitagdo

Digital, pode ser registrada a assinatura digitalmente &= ~ssinar Digitalmente o, qeia ytilizando o token
com a certificagdo digital. Este token é pessoal e intransferivel, sendo o dono responsavel pela sua
utilizacdo. Ao acessar essa opc¢ao, deve-se conferir o teor do documento e clicar no botdo Assinar. Caso a
mensagem abaixo seja exibida, cligue em Executar para permitir a verificagéo do certificado do token.

Informagdo de seguranga @
o
A assinatura digital do aplicativo foi verificada. «
Deseja executar o aplicativo? =

Nome: oApplet
Editor: Certisign Certificadora Digital SA

De: htip://sigadoc-dev:8080

Confiar sempre no conteudo deste editor,

Executar H Cancelar

Este aplicativo serd executado com acesso ilimitado, o que pode
colocar suas informagBes pessoals em perigo. A identidade do editor
foi werificada. Executs este aplicative soments se confiar no editor.

dais informagBes...
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O préximo passo é selecionar o certificado presente no token e clicar em OK.

F

-
Selecione um certificado para assinatura . l&]

Lista de certificados

| Cerificado do usuario Cerificado da CA Data de Vencimento
AC SERASA-JUS v 17112013
T, | 4O Certisign-JUS G3 |06/08/2015

Informacgdes do certificado

C=BR

O=ICP-Brasil

OU=Autoridade Cerificadora da Justica - AC-JUS
OU=Cent-JUZ Institucional - A3

OU=Tribunal de Justica/Bahia - TI/BA

OU=SERVIDOR
e__________________________________J
CPr -

OK ‘ ‘ Cancelar

A senha serd solicitada. Apds informa-la e clicar no botdo OK, a assinatura digital sera registrada.

S Logon do Token Iﬁ

Intraduza Senha do token.

Mome do Token: eToken

Senha do token: |

Idioma atual: PT

O sistema retorna para a tela de movimentac8es e agora exibe o evento da Assinatura. No lado direito da
tela, a autenticidade da assinatura pode ser verificada no link Verificar.

Observacdo: Caso possua o token, mas nao tenha os softwares necessarios instalados em sua
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maquina, solicite suporte técnico para instalacdo destas ferramentas.

Também & possivel autorizar digitalmente &2 Autorzar Digitalmente  yara o5 colaboradores que néo
possuem o token. Ao acessar essa opcgdo, o documento ndo é assinado digitalimente, mas é registrado
guem o movimentou.

OBS 1: As mesmas informacdes acima se aplicam para assinatura de despachos (cap. 8).

OBS 2: O usuério que prosseguiu sem assinatura pode realizar a assinatura digital depois, pois a opgéo
Assinar Digitalmente continuara sendo exibida.

OBS 3: Apenas os subscritores e cossignatarios podem assinar os documentos.

7. RESPONDER / TRANSFERIR

Com o expediente assinado, as seguintes operac¢des séo realizadas automaticamente:

e E gerada a movimentagdo Registro de Assinatura Manual (para docs. fisicos), Assinatura Digital
(para docs. digitais com token) ou Liberacdo do Documento por Autorizacdo (para docs. digitais
sem token).

e Sua situacao é alterada para Aguardando Andamento

Nesta etapa, pode ser realizada a transferéncia do documento ou a criagdo de um ou mais despachos. Na
situacdo Aguardando Andamento, além das opcdes que ja estavam disponiveis na situacdo anterior, é
possivel executar as seguintes operagfes para as vias do documento:

8 APENsar. o pa ¢ apensado a outro PA e assume a situagio de Apensado. A partir desse momento, eles
tramitardo obrigatoriamente juntos. Ou seja, se os documentos A e B estdo apensados um ao outro, ao
transferir o documento A para o setor X, o documento B sera automaticamente transferido também. E como

se eles estivessem “amarrados” fisicamente. Existe também a opcdo de desapensar =B Desapensar og
documentos, que permite deixa-los independentes novamente. Ao desapensar, € gerada a movimentagdo
Desapensacao. Para maiores informagdes, consulte o Anexo 1. A opcdo Apensar sé é disponibilizada para
PAs.

& Juntar : Realiza a juntada do expediente a um outro expediente ou a um PA. Equivale ao ato de incluir
um documento dentro de outro. Ex: Quando juntamos o documento A ao processo B, o A assume a
classificagdo documental do B, passa para a situacdo Juntado e ambos passam a tramitar juntos. E

possivel desfazer a juntada « DesfazerJuntada gue simplesmente exclui o evento da Juntada, ou

Desentranhar &2 Desentranhar qgue gera uma movimentacdo de Desentranhamento e uma Certiddo de
Desentranhamento (pode ser consultada em Visualizar Dossié). Para maiores informagfes, consulte o
Anexo 1. Aopcao Juntar sé é disponibilizada para expedientes.

. LOMente . permite fazer o arquivamento corrente da via, gerando um protocolo de arquivamento,
gue pode ser acessado através de um link na movimentacdo. E possivel desfazer o arquivamento corrente
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=) Desfazer Arquivamento Corrente . que  simplesmente remove o arquivamento, ou desarquivar

@ Desaruivar gue gera uma movimentagdo de Desarquivamento.

(3 Arg. Permanente . permite fazer o arquivamento permanente da via, gerando um protocolo de
arquivamento, que pode ser acessado através de um link na movimentacdo. E possivel desfazer o

arquivamento  permanente  « Uesfazer Arquivamento Permanente  que  simplesmente  exclui

movimentag&o, ou desarquivar & JESAMUVET que gera uma movimentagdo de Desarquivamento.
Agora, podem ser criados despachos para o documento ou transferir sem um despacho.

7.1 RESPONDENDO

Ao acessar a opgdo (&) Responder/Transferir | a tela abaixo sera exibida:

Resposta / Transferéncia - TJ-COI-2013/00017-A - 1* Via

® Desejo responder © Desejo transferir o documento

Resposta

Data:

Subscritor:*

Tipo:*
Conteddo:*

Rodapé

Dados da Resposta

Fungio;Unidade;Comarca: ADMNISTRADOR:COSIS;SALVADOR

221102013

TUT1927 4 JOSE DA SILVA [0 substitute

Despacho [+]
Autorizo

Sala 209

Inclusao de Cossignatario
Dados do Cossignatério
Cossignatario: 4

Fungao;Unidade;Comarca:

Incluir

Data

22/10/201

Cossif arios da P

Nome Descrigao

B MARIA DE SOUZA ANALISTA DE SISTEMAS;COSIS;SALVADOR | Excluir

Conforme destacado na imagem, sdo exibidas quatro areas:

Na parte superior, 0o usudrio deve informar se deseja criar um despacho ou apenas transferir o
documento. Ao selecionar a primeira opgao, sao exibidas mais 2 areas: informag6es do despacho e
inclusdo de cossignatarios.

Na area do despacho, o usuario deve informar quem sera o subscritor, ou seja, quem sera
responséavel por assinar o despacho. No campo Contelido, existem frases prontas que, ao serem
selecionadas, sé@o adicionadas ao corpo do documento. Caso o texto desejado néo esteja listado,
basta selecionar a opcao [Outros] (texto livre) para que um campo aberto para digitacdo seja
disponibilizado. Para ver como o documento sera gerado, clicar em Visualizar a resposta.

Na area de inclusdo de cossignatario, € possivel adicionar outras pessoas para assinar o despacho.
Este campo nao é obrigatorio.
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e Ao incluir cossignatarios, a area Cossignatarios da resposta ¢ exibida. E possivel incluir quantos
cossignatarios desejar.

Apbs preencher os campos da tela e clicar em Responder, o documento ficara na situacdo Resposta
Pendente de Assinatura. As seguintes movimentacbes sado geradas: Resposta e Inclusdo de
Cossignatario em Despacho (caso tenha sido adicionado algum).

Na movimentagéo da resposta sdo exibidas as op¢des: Ver/Assinar, Editar e Desentranhar.

e Ao clicar no Ver/Assinar, serdo exibidas as opc¢des Assinar e Autorizar Digitalmente. Esses 2
tipos de assinatura so irdo funcionar para pessoas definidas como subscritor ou cossignatarios do
documento. Para maiores informag¢8es sobre assinaturas, consulte o capitulo 7.

e Ao clicar na opcéo Editar, é possivel alterar o texto do despacho, alterar o subscritor, excluir e
incluir cossignatarios. Esta opgéo s6 é exibida caso ninguém tenha assinado o despacho.

O documento sé voltara para a situagdo Aguardando Andamento quando o subscritor e todos os
cossignatarios tiverem assinado o despacho. Quando isso ocorrer, é possivel criar mais um despacho ou

transferir o documento. O despacho pode ser visualizado em Visualizar Dossié (L] Visualizar Dossié

7.2 TRANSFERINDO

Para transferir o documento, clicar em [+ Responder/Transferir e selecionar a segunda opg¢&o no topo da
tela, conforme imagem abaixo:

!ﬁ SIGA- SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA ——

CHAT = CONSULTAPUBLICA LEGISLAGAD }"'REDU\S\TDS UNIDADE: cosis
(N 5 C o R =

oot s

Resposta / Transferéncia - TJ-COI-2013/00017-A - 1* Via

Desejo responder | @ Desejo transferir o documento

Transferéncia

Dados da Transferéncia
Atendente:* Unidade E DMO 4 DIRETORIA DE MODERNIZAGAO

[T Mostrar protocolo ao concluir a transferéncia

Transferir Cancelar

E possivel transferir apés todos os despachos terem sido assinados ou se nenhum despacho tiver sido
criado.

Para transferir, selecione uma unidade de destino ou uma pessoa especifica. Ao marcar a caixa Mostrar
protocolo ao concluir transferéncia, o protocolo é exibido logo apés a transferéncia. Caso ndo marque a
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caixa, a movimentacdo de transferéncia ira exibir o link Protocolo. Neste link é possivel consultar ou
imprimir o protocolo a qualquer momento.

Ao informar o atendente, o documento sera transferido. E possivel desfazer esta acdo na opgao
= Desfazer Tranaferen:m, excluindo a movimentago.

8. RECEBENDO O DOCUMENTO

Ao transferir o documento, € gerada a movimentacdo Transferéncia. Se o documento for fisico, sua
situacao é alterada para A Receber (Fisico). Se for digital, é alterada para A Receber (Digital).

Nesta etapa sera realizado o recebimento do documento pelo atendente indicado na transferéncia, que
pode ser qualquer pessoa da unidade (caso tenha sido selecionado Unidade), ou uma pessoa especifica
(caso tenha sido selecionado Pessoa).

F‘.ﬂuﬂ L=

Se o documento for fisico, ao clicar na op¢éo =l fé gerada a movimentacdo Recebimento. Se for
digital, ao abrir o documento, a movimenta¢do Recebimento é feita automaticamente.

Em ambos os casos, a situacdo do expediente passa a ser Aguardando Andamento novamente, 0 que
significa que um novo ciclo pode ser iniciado.

Caso ndo exista a necessidade de transferir/despachar esse expediente, é possivel utilizar as opgdes de
arquivamento (corrente ou permanente).

9. CRIANDO UM PROCESSO ADMINISTRATIVO

A criacdo de processos pode ndo estar disponivel para o seu perfil de acesso. Este funcionalidade s6 é
oferecida aos usuarios que tém o perfil Administrador ou Atos do Protocolo.

Na tela de criacdo de documento, ao selecionar o tipo Processo Administrativo, os campos serédo
modificados, ficando da seguinte maneira:
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Noveo Documento

Dados basicos

Tipo: Processo Administrativo [+]

WMeio de Tramitagao:* @Digital OFisico

Subscritor: TJT1927 * JOSE DA SILVA [ Substituto
Fungao; Unidade; Comarca: ANALISTA DE SISTEMASCOSIS SALVADOR

Nivel de Acesso: Limitado entre pessoas

Tipo de Interessado:* Pessoa Fisica ©Pessoa Juridica ® Funcionario ©Unidade

Digite a 'Matricula’ ou o "Nome' do Funcionario:*
Maria de Souzal

Classificagao:*

120 caracteres restantes
Descrigao / Observagao:

(preencher o campo acima com sempre usande e e singular}
Dados complementares

Requerente:*
0 MESMO

Marque esta opgéo caso o requerente seja o mesmo interessado.

Orgao de Origem:*
(Corresponde ao 6rgés spondéncia de origem. Obs. Precisa estar pré-cadastrado no sistema.

[TRIBUNAL DE CONTAS DO E{ “* TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
[C Marque esta opgéo caso o orgéo de origem nao tenha sido informado.

N da Correspondéncia de Origem:*
(imeros de Oficios, Processos CHJ, Comunicagsa interna, Hota Fiscal ou qualquer numeragi que associe 30 requersnts. Casa no tenha nenhuma referéncia, digite "IAC INFORMADO™
0001/2013

N°(s) do(s) processo(s) judicial(is):
Se informado no documento de origem - separar por virgula
255 caracteres restantes

4

Além de alguns componentes que ja eram mostrados para os expedientes, novos campos sao exibidos.
Componentes da Tela:
e Tipo de Interessado: Pode ser Pessoa Fisica, Juridica, Funcionario ou Unidade. A depender da
~ . . I
selecdo, pode-se buscar o registro correspondente clicando em ==,

o Requerente: Deve ser digitado o nome da pessoa que requisitou o PA. Marcar o campo de selecdo
abaixo ira preencher automaticamente o campo com o texto “O MESMO”.

e Orgdo de Origem: E necessario informar o 6rgdo da correspondéncia de origem. Caso ndo haja
uma referéncia, selecionar o item “NAO INFORMADO”.

e Numero da Correspondéncia de Origem: E a numeracdo de um documento associado ao 6rgéo
de origem. Caso o0 6rgao nédo seja informado, o campo ficara em branco e sera desabilitado.

e NUmeros dos Processos Judiciais: Permite informar os nimeros dos processos (caso tenham
sido informados no documento de origem) separados por virgula.
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E possivel também selecionar o tipo Processo Administrativo de Habilitagdo de Magistrado. Neste caso,
0s campos serdo modificados, deixando a tela da seguinte maneira:

Novo Documento

Dados basicos

Tipo: Processo de Habilitagéo de [+]

Meio de Tramitagao:* ®Digital OFisico

Subscritor: TIT1927 “ JOSE DA SILVA [T Substituto
Fungao; Unidade; Comarca: AANALISTA DE SISTEMAS:COSIS: SALVADOR

Nivel de Acesso: Limitado entre pessoas [«]

Tipo de Interessado:* Pessoa Fisica ©Pessoa Juridica @Funcionario ©OUnidade
Digite a "Matricula’ ou o "Nome' do Funcionario:*
Maria de Souza

Classificagao:*

120 caracteres restantes
Descrigéo / Observagéo: 4
(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usande substantivos, género masculing e singular)

Dados complementares

Requerente:*
0 MESMO

¥ Marque esta opcao caso o requerente seja o mesmo interessado.

Editais disponiveis: Editais associados:

00502/2013 - Habilitagdo para Vara Criminal de f ~ 00001/2013 - HabilitagZo para Vara da Fazenda ||

Agora, além do Tipo de Interessado e Requerente (que eram exibidos no PA), é possivel informar os editais
gue serdo associados a esse processo, através das setas destacadas na imagem. Para associar um edital
ao processo, basta clicar no desejado e no botdo com a seta “>". Para desassociar um edital, clicar no
desejado e no botdo com a seta “<”. Para associar todos ou desassociar todos, utilizar os botdes >>“ e “<<”.

10. DIFERENCAS ENTRE EXPEDIENTES E PROCESSOS

O fluxo de tramitacdo dos PAs é praticamente igual ao dos expedientes, existindo apenas algumas
ressalvas a serem feitas:

e Ao finalizar um PA, os seguintes cédigos sao utilizados para a numeracgéo definitiva do documento:
ADM (para processo administrativo) e HAM (para processo de habilitagdo de magistrado).
Ex: TJ-HAM-2013/00032-V02, TJ-ADM-2013/00340-V01, etc. Esta numeracdo é composta pelo
seguinte: Orgéo-Tipo do documento-Ano/Nimero Sequencial-Volume.

e SO sera permitido fazer juntada de expediente para expediente e de PA para expediente. Nunca de
expediente para PA ou de PA para PA.

e A opcdo Apensar nao é exibida para expedientes, apenas para PAs. Também nao € possivel
apensar PAs a expedientes, ou seja, sé é permitido fazer apensacao entre PAs.

e Os PAs criados com o meio de tramitagdo fisico possuem a opc¢ao Encerrar Volume. Ao realizar
essa operacdo, uma Certiddo de Encerramento de Volume é adicionada ao PA e o volume é
encerrado, ndo permitindo sua tramitagdo até que seja aberto um outro volume. Ao executar a

opcdo Abrir Novo Volume, o volume anterior € apensado ao novo, fazendo com que ambos
tramitem juntos.
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11. PESQUISA DE DOCUMENTOS

Para realizar uma pesquisa, o usudario pode acessar o menu “Documentos” e clicar em “Pesquisar’. E
possivel também acessar a tela de pesquisa direto da tela inical do SIGA, clicando nas situacGes dos
documentos ou nas quantidades de documentos disponiveis para o atendente ou para a unidade. Sera
exibida a tela abaixo:

Pesquisa de Documentos

Documento situagdo
Nimero Subscritor ‘Atendente Tipo Descrigdo
Data Data Situagio
Unidade Pessoa Unidade Pessoa
THCOMZ013/00017-A 221102013 cosis JoSE 2211012013 cosis Jose Andamento c Gao Interna (digital Comunicagio Interna para exemplificagio
THCOM2013/00015-A 201102013 cosis JoSE 201012013 cosis WARIA Andamento c cao Interna (digital [sem descrigio
THCOM2013/00012-A 191102013 cosis Jose 1911012013 cosis HARIA Arquivo Corrente Comunicagao Intera (digital
THCOR2013/00011-A 191102013 cosis JosgE 1911012013 cosis José Transfer Comunicagao Intema (digital [sem descrigo
THCOR2013/00010-4 191102013 cosis Josg 201012013 cosis WARIA \ \ndamer c céo Interna (digital [sem descrigao
THCOI2013/00009-A 191102013 cosis JosE 211012013 CoTEC CLAUDIO Transterido [Digran)] Comunicagdo Interna (digital
TJ-COI-2013/00004-A 19i10/2013 cosis JOsE 19i10/2013 cosis JOsE Andamento [of cio Interna (digital
TUCOM2013/00003-A  19M0/2013 cosis JOSE 1911012013 cosis Jose Andamento Comunicagdo Interna (digital)
THCOM2013/00002-4  18110/2013 cosis JoSE 1911012013 cosis Jose Andamento c Gao Interna (digital [sem descrigio]
THP-22 19102013 cosis JoSE 1911012013 cosis Jose Em Elaboracio Comunicago Interna (digital [sem descrigio
1
Dados do Documento
Situagao: [Todos]
Orgio: TRIBUNAL DE JUSTICA DA BAHIA [+
Periodo de Abertura: a
Tipo: [Todos] [Todos] [=]
Ano / N° Documento: [Todos] [=]/
subseritor: TiT927 \ JOSE DA SILVA
Atendente: Pessoa [v]
Cadastrante: Pessoa
Classificagao:
Descrigio / Observagao: Anﬂ caracteres restantes
——

A parte superior destacada em vermelho exibe o resultado da busca realizada. A &area inferior exibe uma
grande quantidade de filtros. O usuario pode preencher esses campos para diminuir a quantidade de
resultados da pesquisa. E importante observar que pelo menos um campo deve ser preenchido.

A depender da sele¢éo do Tipo, campos especificos daquele tipo de documento podem ser mostrados. Ex:
campo Tipo de Interessado s6 aparece se for selecionado Processo Administrativo.

Apos preencher os filtros para pesquisa, basta clicar no botdo “Buscar”. A area de resultados ira listar os
documentos e as informagdes mais relevantes para sua identificagdo. Apds encontrar o documento
desejado, basta clicar no link do seu nimero para exibi-lo.

No lado direito da tela esta destacada a indicagao “(digital)’. Essa informagédo sempre ira aparecer quando o
meio de tramitagdo do documento for digital. Caso seja fisico, a indicacao “(digital)” ndo & exibida.
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12. TRANSFERIR EM LOTE

Para fazer a transferéncia de varios documentos simultaneamente, € preciso acessar a funcionalidade
“Transferéncia em Lote”, disponivel no menu Documentos. Sera exibida a tela abaixo, que é dividida em 3

areas:

Transferéncia em Lote

Transferéncia
Data: 22/10/2013

Atendente:* | Unidade [~] [DIN

L DIRETORIA DE INFORMATICA

Atendente: JOSE DA SILVA
Nimero Documento Ultima Movimentagdo Descrigio
Data Unidade Pessoa Data Pessoa
TJ-COM2013/00017-A 221102013 cosis Josg 221102013 Josg Comunicagdo Intema para exemplificacdo
TJ-OFI-2013/00003-A 2110/2013 COTEC CLAUDIO 22102013 JosE [sem descrigdo]
TJ-COM-2013/00004-A 19/10/2013 cosis Josg 19/10/2013 Josg [sem descicéo]
TJ-CO-2013/00003-A 19/10/2013 cosls JosE 1910/2013 JOSE [sem descrigéo]
TJ-COM2013/00002-A 19/10/2013 cosis Josg 19/10/2013 Josg [sem descicéo]
1
—_—
Atendente: COORDENAGAQ DE SISTEMAS
Namero Documento Ultima Movimentago Descrico
Data Unidade Pessoa Data Pessoa
TJ-COI-2013/00015-A 2010/2013 cosis JOSE 2011072013 MARIA [sem descricéo]
TJ-COI-2013/00010-A 19/10/2013 cosis JOSE 2011072013 MARIA [sem descricéo]

e Na area superior, sdo exibidos os campos Data e Atendente. Caso a data da transferéncia nao seja
informada, a data do dia sera utilizada. O campo Atendente é obrigatério e pode-se escolher uma

unidade ou uma pessoa espec

e Na area do meio, séo listados os documentos que tém o usuario logado como Atendente.

e Na area de baixo, séo listados os que tém a Unidade do usuério logado como Atendente

ifica.

So6 sao listados documentos que estao na situacdo Aguardando Andamento. Para visualizar o documento,
basta clicar no link com o seu numero, no lado esquerdo da listagem.

Do lado direito, marque as caixas de selecdo dos documentos desejados e clique no botdo Transferir. Os
documentos serao transferidos para a unidade/pessoa indicado e sera exibido o protocolo de transferéncia.
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13. RECEBER EM LOTE

Para fazer o recebimento de vérios documentos simultaneamente, € preciso acessar a funcionalidade
“Receber em Lote”, disponivel no menu Documentos. Sera exibida a tela abaixo:

Recebimento em Lote

Recebimento

Receber

Atendente: COORDENAGAO DE SISTEMAS

Nimero Documento Uttima Movimentagéo Descrigéo
Data Unidade Pessoa Data Pessoa
TJ-COL-2013/00018-A 2211072013 COTEC CLAUDIO 221102013 Transferencia para exemplificagio
TJ-COI-2013/00009-A 191072013 cosis JOSE 211102013 [sem descrigao]

Na parte superior da tela é exibido apenas o botdo Receber. Embaixo 2 listas: uma que exibe os
documentos que tém o usuario logado como Atendente (ha imagem n&o aparece, pois nao ha nenhum) e
outra que exibe os que tém a Unidade do usuério logado como Atendente.

SO séo listados documentos que podem ser recebidos pelo usuario logado. Para visualizar o documento,
basta clicar no link com o seu nimero, no lado esquerdo da listagem.

Apbs selecionar os documentos desejados, clique em Receber para fazer o recebimento.

14. ARQUIVAR EM LOTE

Para fazer o arquivamento de varios documentos simultaneamente, é preciso acessar a funcionalidade
“Arquivar em Lote”, disponivel no menu Documentos. Sera exibida a tela abaixo:

Arquivamento em Lote

Arquivamento

Arquivar Corrente Arguivar Permanente

Atendente: JOSE DA SILVA

Nimero Destinagdo davia Documento Ultima Movimentagio Descriio
Data Unidade Pessoa Data Pessoa
THCOI2013/00017-A 2211012013 cosis José 221102013 José Comunicagao Interna para exemplificacdo

TJ-OFI-2013/00003-A COTEC CLAUDIO 22110/2013 Jose [sem descriiol

TJ-COI-2013/00004-A 10102013 cosig Jose 1911012013 Jose
TJ-COI-2013/00003-4 19102013 cosis Josg 1910/2013 Josg
TJ-COI-2013/00002-A 19102013 cosis Josg 1910/2013 Josg [sem dsscricio)

Atendente: COORDENAGAO DE SISTEMAS

Nimero Destinacdo davia Documento Uttima Movimentagao Descrigdo
Data Unidade Pessoa Data Pessoa
THCOI2012/00015-4 20102013 cosis JosE 201012013 HARIA [sem descrigia]
TJ-COI-2013/00010-A 19/10i2013 cosis Jose 2011012013 MARIA [sem descricio]
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Na parte superior da tela sdo exibidos apenas os botdes Arquivar Corrente e Arquivar Permanente.
Embaixo 2 listas: uma que exibe os documentos que tém o usuario logado como Atendente e outra que
exibe os que tém a Unidade do usuario logado como Atendente.

So6 sdo listados documentos que podem ser arquivados pelo usuario logado. Para visualizar o documento,
basta clicar no link com o seu nimero, no lado esquerdo da listagem.

Apbs selecionar os documentos desejados, cliqgue em Arquivar Corrente ou Arquivar Permanente para
fazer o tipo de arquivamento desejado.

15. ANOTAR EM LOTE

Para fazer a anotagéo de varios documentos simultaneamente, é preciso acessar a funcionalidade “Anotar
em Lote”, disponivel no menu Documentos. Sera exibida a tela abaixo:

Anotagao em Lote

Anotagdo

Data: 221102013

Responsavel:* TJT1927 JOSE DA SILVA Substituto

notacao para exemplificacao 227 caracteres restantes
Nota:=
p
Atendente: JOSE DA SILVA
Nimero Destinagio davia Documento Uttima Movimentagio Descricio
Data Unidade Pessoa Data Pessoa

TJ-COI-2013/00017-A 2211012013 cosis JOSE 22/10/2013 JOSE Cemunicacio Interna para exemplificagio
TJ-OFI-2013/00003-A 2111012013 COTEC CLAUDIO 22/10/2013 JOsE [sem descricio]
TJ-OFI-2013/00002-B 19/10/2013 COsIS PAULA 19/10/2013 JOSE
TJ-OF1-2013/00002-A 19A10/2013 CosIS PAULA 19/10/2013 JOSE
TJ-COI-2013/00008-A 1911012013 cosIS CLAUDIO 19/10/2013 JOSE
TJ-COI-2013/00006-A 19102013 CcosIs CLAUDIO 19/10/2013 JOSE [sem desericao]
TJ-COI-2013/00005-A 191072013 CosIS CLAUDIO 1911012013 JOSE [sem descricao]
TJ-COI-2013/00004-A 191012013 cosis JOSE 1911012013 JOSE [sem deserigdo]
TJ-COI-2013/00003-A 19/10/2013 CcosIs JOse 19/10/2013 JOsE cricio]
TJ-COI-2013/00002-A 19/10/2013 COsIS JOSE 19/10/2013 JOSE [sem descricio]

Atendente: COORDENAGAO DE SISTEMAS

Nimero Destinagio davia Documento Ultima Movimentagio Descrigio

Data Unidade Pessoa Data Pessoa
TCOR2013100015-A 201102013 cosis José 2010/2013 WARIA [sem descricao)
TCO-2013/00010-A 19102013 cosis José 201072013 WARIA [sem desericaol

Na parte superior da tela deve ser informado o Responsavel e o texto da Nota desejado. Embaixo 2 listas:
uma que exibe os documentos que tém o usuério logado como Atendente e outra que exibe os que tém a
Unidade do usuario logado como Atendente.

SO séo listados documentos que podem ser anotados pelo usuario logado. Para visualizar o documento,
basta clicar no link com o seu nimero, no lado esquerdo da listagem.

ApoOs selecionar os documentos desejados, cligue em Anotar para fazer a anotagéao.
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16. DADOS PESSOAIS

A area de “Dados Pessoais” pode ser acessada através do Menu SIGA > Dados Pessoais. Nela, o usuario
pode alterar informacgfes como o Cargo que ocupa e a Comarca que atua.

-ﬁ SIGA- SISTEMA INTEGRADQ DE GESTAO ADMINISTRATIVA ———|

CHAT = GONSULTAPUBLCA LEGISLAGAD & REQUISITOS  UNIDADE cosis
N : G2 -

SIGA DOCUMENTOS RELATORIOS LINKS 0TBS

Dados Pessoais

Editar Dados Pessoais
Tipo de Usuério:* @Terceirizado O Servidor

CPF: 762.776.731-61

Nome: JOSE DA SILVA

Fungéo: ANALISTA DE SISTEMAS [+]

Comarca:* SALVADOR

Caso o colaborador seja um Servidor e sua matricula esteja incorreta no SIGA, basta informar o CPF para
identificar a matricula vigente no RHNet e corrigi-la.

17. ADMINISTRACAO

As funcionalidades do Menu Administragdo sdo exibidas apenas para usuarios administradores do SIGA.
Nesta secao serdo detalhados alguns recursos disponiveis nessa area.

17.1 PERMISSOES DE ACESSO

As permissGes de acesso podem ser associadas a um perfil, matricula ou unidade. Uma permissao
concedida sempre tera prioridade sobre uma proibicdo. Por exemplo: se um usuario esta associado a um
perfil que permite consultar documentos, mas também esta associado a uma unidade que esta proibindo
essa funcionalidade, ele continuar4 com acesso a funcionalidade. A permissao sobrepde a proibicao.

17.2 PERFIS DE ACESSO

Um perfil agrupa as permissdes de acesso e pode ser associado a uma matricula (pessoa), unidade ou
cargo. Os perfis abaixo ja estdo cadastrados no sistema, mas também € possivel a criagdo de novos perfis:

e Administrador: Acesso total as funcionalidades do SIGA

e Atos do Protocolo: Acesso aos cadastros béasicos, documentos (pode criar todos os tipos) e
consultas
Usuario: Acesso a documentos (pode criar expedientes, mas ndo pode criar processos) e consultas
Consulta: Acesso somente a consulta de documentos
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ANEXO 1 - DEFINICAO DE CONCEITOS

e Apensar - Ato de fazer dois ou mais documentos tramitarem obrigatoriamente juntos. Ou seja, se 0s
documentos A e B estdo apensados um ao outro, ao se transferir o documento A para o setor X, 0
documento B sera igualmente transferido para o setor X, automaticamente, junto com o documento
A. A grosso modo, € o mesmo que “amarrar” fisicamente um ao outro, por meio de um barbante. O
termo “Apensar” também é usado para “amarrar” entre si diversos volumes de um mesmo processo.
Inclusive, o SIGA-Doc, a cada abertura e encerramento de volume, faz a apensacdo automatica
entre eles. Para “soltar” documentos apensados entre si é necessario fazer a “desapensacao”.

e Juntar - Ato de incluir um documento cadastrado no SIGA-Doc dentro de outro documento ou de
um processo. Quando juntamos o documento A ao documento B, o A assume a classificacdo
documental do B. Se, por exemplo, juntamos um oficio, cuja classificagdo documental permite
eliminacdo em 2 anos, a um processo administrativo de guarda permanente, o referido oficio passa
a ser de guarda permanente junto com o processo. Para separar um documento juntado a outro, é
preciso fazer o “desentranhamento”.

e Anexar Arquivo - Ato de juntar um documento em pdf dentro de um documento ou processo.
Quando anexamos um arquivo pdf qualguer ao documento A, esse arquivo passa a tramitar junto
com o documento A, como se fossem um Unico documento.

e Vincular - Equivale a expressédo “Ver também”. Quando se faz, por exemplo, a vinculagdo do
documento A ao documento B, o sistema ira mostrar nos andamentos de ambos 0s processos 0
movimento de “Vinculagdo de Ordem”, com um link para acessar o(s) documento(s) vinculado(s),
por meio da expressdo “Ver também”. Significa que é importante/indicado que a pessoa leia
também o contelido do outro documento. Documentos vinculados entre si continuam tramitando
independentemente um do outro.

e Desentranhar - O ato de desentranhar significa retirar um documento de dentro de outro ou de um
processo administrativo, deixando-os independentes novamente. Essa operacdo pode ser
executada ao clicar no link Desentranhar de um documento com a situagdo Juntado ou no link
Cancelar, que é exibido na movimentacdo de anexagdo. Em ambos os casos, é gerada uma
Certidao de Desentranhamento. Este € um documento que indica as paginas que foram retiradas
do documento principal, quem realizou essa acdo e quando a realizou. A certiddo pode ser
consultada em Visualizar Dossié. Ao desentranhar um documento, sua classificagcdo documental
nao retorna a antiga, ou seja, € mantida a mesma classificacdo do documento em que ele havia
sido juntado.

e Desapensar - O ato de desapensar significa “soltar” os documentos, ou seja, deixa-los tramitar

independentemente um do outro novamente. Esta opcao € exibida apenas para documentos na
situacao Apensado.
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