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» Sistema desenvolvido com base em
software aberto de gerenciamento de
servicos, utilizando tabelas e catalogo de
servicos do SOT 1.0.

» Estruturado para atender as atividades

AP RES F NTACAO de orientacdo técnica.

SOT 2.0 » Ferramenta de controle dos indicadores
. para acompanhamento do planejamento
estratégico.

» Permite a comunicacao e o atendimento
ao orgao e a entidade solicitante.

» Maior transparéncia e agilidade no
acompanhamento da solicitacao.




ACESSO via Sistema de Informacoes Gerenciais do Siga (SIG-SIGA)

https://sigsiga.an.gov.br/#/login

@ sigsiga.an.gov.br/#/login

Clique no botao Entrar com gov.br.

Atencao!
E necessario que o login gov.br tenha sido
cadastrado no SIG-SIGA.

/4

SIG-Siga € um sistema estruturante, desenvolvido em
parceria com a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao do Ministério de Justica e Seguranca Pablica,
que permitida uma govemanca plena do Siga, sistema
estruturador do governo federal responsavel por organizar as
atividades de gestdo de documentos dos Orgdos setoriais
seccionais, sob a supervisdao do Arquivo Nacional, como
orgao central.
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Acesse a solicitacao de cadastro no SIG-SIGA

Acesso
7 . 5 https:-/ / WWW.ZOV. br/ arq uivonacional/pt-
ke ® Ajuda br/siga/sig-siga/solcitacao-acesso-ao-

sistema-sig-siga



ACESSO via Sistema de Informacoes Gerenciais do Siga (S1G-SIGA)

‘ SIG-SIGA MINISTERIO DA JUSTIGA

Versdo: 1.22.18 / 1.22.18

50T » SOT
HOME

Cadastro Suporte a Gestao de Documentos e Arquivos

Selecione uma opgao no painel abaixo:

e Clique no botao Solicitacdo de OT (Orientacdo Teécnica).

de Documenios e «

Arquivos
a (a

Solicitacdo de OT

Solicitagdo de OT Acompanhar OT

Acompanhar OT

Vocé sera direcionado automaticamente para
o Sistema de Orientacoes Técnicas - SOT.

oy




COMO SOLICITAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagdes Técnicas | SOT Portugus doBrasit ¢ Y & MariaSiva

Opcao “sim“ para receber as mensagens de
il Menu superior > Nova Orientacdo. e-mail sobre o andamento da sua

orientacao.

Descreva sua solicitacdo

Lcompanhar por e-mail Sim
Informe-me sobre as acfes tomadas c .
-mail:

Titulo I

Informar o tema da Formatos B 7 A ~ A ~ iT £ = =
solicitacao.

Descricdo *

Apresentar o

ConteUdO da Arraste e solte seu arquivo agui, ou
SOliCitaCéO em S.i Menhum arguive escolhido

—— Anexar documentos que sejam necessarios
ao atendimento.

Atencao!
Arquivo com limite maximo de 2 MB.

GLPI 9.4.4 Copyright (C) 2015-2019 Teclib' and contributors
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Home Nova Orientacdo Orientagies E

Opcao 1: Menu superior > Home.

Selecionar por status da solicitacao.
R

Novo 2
Processando (atribuido) 7
Pendente 0
Solucionado 1
Fechado 4

Excluido 0
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Home

Home

+ Opcao 2: Menu superior > Orientacoes.

Pode selecionar por status

a - v | | ..Caracteristicas - Status ¥ g hd Move

da solicitacao.

Exibir (numerc de itens) - "' De 1 para 2 de 2
Sniciﬂte - ¥ Ultima
116 Duavidas - Avaliacdo e Eliminacdo Maria Silva Universidade Federal Rural de 18-04-2022 18-04-2022 11:06
de Documentos Pernambuco Nmrc- 11:086

Para visualizar a solicitacao, clique
no titulo da solicitacao, que sera
direcionado para a tela.

y

Maria Silva Universidade Federal Rural de ) 18-04-2022 18-04-2022 11:05
Pernambuco Move 11:05

115 Duavida - classificacdo de
documentos - 061.51

Exibir (nimero de itens) 5 De 1 para 2 ¢
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Nova Orientacio Orientacbes
Home +
® Implantacdo do SEI 1/10 > bl
Orientacdo

Orientagdo - ID 104

Processando Orienta... 2

Cetaticticns a[:;t:t:rea 16-03-2022 14:00 Por Maria Silva
at|.|ﬂa|:iizn;agﬁo 28-04-2022 13:54 por Maria Silva
NO menu lateral " D?jt.a det 27-04-2022 13:01 - D:ta det 28042022 13:54
Orientacdo Séo atendimento echamento
apresentados OS Tipo * Acompanhamento de SIGAD
dados da solicitacao. Status*  Fechado Contatox ST

Validacido Mo se aplica i

Atencao!

Prioridade Média

Pessoa Solicitante Os dados iniciais (Titulo e Descricao)
3 vara Siva i = nao podem ser alterados.

#& Universidade Federal Rural de
Permambuco - i . o s -
/ Os demais dados obrigatorios sao

Titulo*  Implantacso do SET preenchidos e alterados pela equipe
Descrigdo * Solicito orientacdo para a Comissdo de Implantacdo do SEI técnica do Arq uivo NaCional .

Orientacbes
relacionadas




No menu lateral Processando Prezada,

COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagdes Técnicas | SOT PortuguésdoBrasil ¢ W &% MariaSiha @)

Home -*-
O Gestdo de Documentos - Portaria Interministerial 1677 - Manual de Protocolo 1/10 > 3l
Orientacio - i il Novas mensagens e documentos devem ser adicionados pelo recurso
Adicionar: O Acompanhamento . ) )
Processando Orienta... 1 Acompanhamento, para ser notificado por e-mail sobre o envio ao
IS Arquivo Nacional.
/ Estatisticas Historico de acoes : 9

26-04-2022 17:21

. o, Para melhor atendé-los, propemos uma reunido por Aten(;éO!
Or,entagao e apresentado 0 videoconferéncia no dia 28/04 as 10h30. m OS arQUiVOS enViadOS deverao
h. t ;. d Agugirldamos confirma;ﬁo e informe da Iista_ge - L X
1STOrico ae men.sagens S participantes para envio do convite da reunido. > apresentar nomes d]St]ntOS, pois
documentos enviados e Adriana Reguete o sistema nao aceita
recebidos, inclusive o Martins Braga i

_ . arquivos com nomes duplicados.
atendimento pela equipe 18-04-2022 11:11 Ticket# 117 description

técnica dO AFQUiVO Nacional. “ quitl?;l :ij?: [:):13;1;:5;1:05 - Portaria Interministerial 1677 -

Bom dia, Arquivo Nacional,

Maria Silva i
Prezados, com os cordiais cumprimentos, venho solicitar orientacdo de vocés
sobre o desenvolvimento de atividades arquivisticas integradas e a estrutura
necessaria para isso, em minha instituicdo, ja estamos com uma minuta de
Politica de Gestdo de Documentos pronta, € comecamos a desenvolver os
manuais necessarios para a execucdo dessa politica,e com isso surgiram
algumas duvidas que impactam diretamente nas agies a serem feitas, vou
relaciona-las em topicos:
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Portugués do Brasil ? * n Maria Silva

FAQ

) Gestdao de Documentos - Portaria Interministerial 1677 - Manual de Protocolo /10 > 3

Orientacdo

Processando Orienta... 1

/ Estatisticas

No menu lateral
Estatisticas sao
apresentadas as datas de

abertura e andamento da
solicitacao no Arquivo
Nacional.

18-04-2022 11:11

18-04-2022 15:25

26-04-2022 17:35

* Data de abertura

Datas

Atnibuicdo

Agora

A data de atribuicao se
refere a distribuicao da
solicitacao ao(s) técnico(s)
responsavel(veis) pelo

atendimento.




[AN-SOT #0000101]
Atendimento da Solicitacao w

Caixa de entrada

SOT - Comunicacao 17:53

para mim v

Assunto: Atendimento da Solicitagao - Orientagdo Técnica n°
0000101

Prezado(a), MARIA SILVA

A solicitag@o recebida protocolada sob o n° 0000101, com o titulo:
IMPLANTAGAO DO SE|, foi atendida:

Descrigao:

Prezada,

Foi anexado o documento
ot_implantacao_sei_apf_2019_06_vf.pdf no dia
15/03/22. Favor verificar.

Para melhor visualizar a mensagem do atendimento e caso ainda
necessite de mais esclarecimentos sobre essa solicitagao, acesse
em até 7 dias o sistema no enderego http://sot-hml/. Apés o prazo
sera necessario cadastrar nova solicitagao.

Atenciosamente,

Arquivo Nacional
Coordenagdo-Geral de Gestao de Documentos

Este e-mail foi enviado automaticamente pelo Sistema
de Orientagdes Técnicas — SOT. Por favor, nao
responda. Se desejar falar sobre essa orientagao,
acesse ao protocolo no sistema.

@i I e PESERAER
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

/ Quando o técnico realiza o atendimento,

ha o envio de e-mail ao solicitante com a

resposta da solicitacao.

Atencao!

O solicitante tem 7 dias para acessar o
sistema e solicitar esclarecimentos sobre

essa mesma orientacao ou encerra-la.

ApOs o prazo, a solicitacao é encerrada

automaticamente, sendo necessario

cadastrar nova solicitacao.
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Orientacdo
Processando Orienta... 5

Estatisticas

ApoOs o recebimento do e-mail
informando sobre o
atendimento da solicitacao,
pode-se acessar no menu
lateral Processando

Orientacdo a opc¢ao desejada:

Necessita de esclarecimentos;
Solicitacdo atendida.

OImplantacao do SEI

Encerramento da solicitacdo

Comentarios
(Opcional quando aprovado)

socosioaenda
Historico de acgdes :

Prezada,

Foi anexado o documente ot_implantacao_sei_apf_2019_06_vf.pdf no dia
15/03/22. Favor verificar.

? * # Maria Silva [=p

O pedido de esclarecimentos exige
o envio de Comentarios com a
davida, que deve estar relacionada
a mesma orientacao.

Em caso de nova duvida, deve ser
cadastrada outra solicitacao.

}
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Duvidas ou dificuldade de acesso?

entre em contato

sigsiga@an.gov.br



