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▪ Sistema desenvolvido com base em software aberto de gerenciamento de serviços, utilizando

tabelas e catálogo de serviços do SOT 1.0.

▪ Estruturado para atender as atividades de orientação técnica.

▪ Ferramenta de controle dos indicadores para acompanhamento de metas e desempenho.

▪ Permite a comunicação e o atendimento ao órgão e à entidade solicitante.

▪ Maior transparência e agilidade no acompanhamento da solicitação.

▪ Ampliação do acesso ao serviço para todos os órgãos e entidades do Poder Executivo federal.

APRESENTAÇÃO
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ACESSO
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https://sot.an.gov.br/

Informações do serviço disponível no Portal do Arquivo Nacional

Caso você seja novo usuário e ainda não 

esteja com seu login gov.br ativo no SOT, 

clique em Cadastre-se.

Clique no botão Entrar com gov.br.

Atenção!

É necessário que o login gov.br já tenha sido

cadastrado no sistema.

https://sot.an.gov.br/
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1


ACESSO
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Novos usuários precisam

se cadastrar para validação

do login gov.br no SOT.

Atenção!

Os usuários que já acessavam o SOT por meio do SIG-Siga, não precisam fazer nova

solicitação de cadastro, pois já estarão com a permissão de acesso ativa no SOT.



ACESSO
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Haverá uma confirmação de recebimento,

após o preenchimento do formulário e envio

do pedido de cadastro pelos novos usuários.

Atenção!

O acesso será concedido aos servidores ou empregados públicos dos órgãos e entidades do

Poder Executivo Federal, que atuem nas atividades de gestão de documentos.



ACESSO
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Se os usuários já cadastrados no SOT não

conseguirem acessar com o login gov.br, caberá o

envio de e-mail para sot@gestao.an.gov.br

solicitando a reativação do cadastro.

mailto:sot@gestao.an.gov.br
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mailto:sot@gestao.an.gov.br
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COMO SOLICITAR UMA ORIENTAÇÃO

Após efetuar o login você será direcionado automaticamente para a tela "Nova Orientação".
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COMO SOLICITAR UMA ORIENTAÇÃO

Opção "sim“ para receber as 

mensagens de e-mail sobre o 

andamento da sua orientação.

Informar o endereço de e-mail.

Informar o tema da 

solicitação.

Apresentar o 

conteúdo da 

solicitação em si. 

Para anexar documentos pode arrastar o 

arquivo até a caixa ou selecioná-lo por meio 

do botão Escolher Arquivos. 

Atenção!

Arquivo com limite máximo de 50MB.

Menu superior > Nova Orientação.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

Opção 1: Menu superior > Home.

Selecionar por status da solicitação.

As solicitações feitas pelo usuário estarão listadas, com os principais 

dados para o acompanhamento.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

Opção 2: Menu superior > Orientações.
Também pode selecionar 

por status da solicitação.

Para visualizar a solicitação, 

clique no título da solicitação.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

Atenção!

Os dados iniciais da solicitação 

(Título e Descrição) não podem 

ser alterados. 

Os demais dados são preenchidos 

pela equipe técnica do Arquivo 

Nacional. 

No menu lateral 

Orientação são 

apresentados os 

dados da solicitação.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

No menu lateral Processando Orientação é apresentado o histórico de mensagens e

documentos enviados e recebidos, inclusive o atendimento pela equipe técnica do

Arquivo Nacional.

Novas mensagens e documentos devem ser 

adicionados pelo recurso Acompanhamento.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

Antes de adicionar a mensagem deve 

ser desmarcado o botão de privacidade, 

para visualização pelos técnicos do 

Arquivo Nacional.

Atenção!

Os arquivos enviados deverão ter no
máximo 50MB e apresentar nomes
distintos, pois o sistema não aceita
arquivos com nomes duplicados.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

As mensagens trocadas no recurso acompanhamento ou no 

atendimento são notificadas por e-mail ao solicitante.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

Para melhor visualizar a mensagem e/ou documentos anexados, acesse o Histórico de ações no SOT 

em Processando Orientação no menu lateral da solicitação.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

Após o atendimento, o solicitante ainda pode pedir esclarecimentos à resposta.

Acesse a funcionalidade Pedido de esclarecimento em Processando Orientação no

menu lateral. O recurso pode ser usado em caso de continuidade do mesmo assunto.

Atenção!

Caso a solicitação esteja encerrada a 

funcionalidade não estará disponível. 

Nesse caso, será necessário cadastrar 

nova solicitação. 
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

No menu lateral Estatísticas são

apresentadas as datas de

abertura e o andamento da

solicitação no Arquivo Nacional.
Na sequência constará a data de

atribuição da solicitação ao técnico

responsável e a data de atendimento.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTAÇÃO

Dúvidas ou dificuldade de acesso?
entre em contato

sot@gestao.an.gov.br

mailto:sot@gestao.an.gov.br
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