SISTEMA DE ORIENTACOES TECNICAS - SOT 2.0
TUTORIAL PARA USUARIO EXTERNO

ORGAOS E ENTIDADES INTEGRANTES DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

32 Edigao - Setembro de 2025




APRESENTACAO

= Sistema desenvolvido com base em software aberto de gerenciamento de servigcos, utilizando
tabelas e catalogo de servigos do SOT 1.0.

» Estruturado para atender as atividades de orientacao técnica.

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

= Permite a comunicagao e o atendimento ao 6rgao e a entidade solicitante.

= Maior transparéncia e agilidade no acompanhamento da solicitagao.

= Ampliagao do acesso ao servigo para todos os orgaos e entidades do Poder Executivo federal.

ARQUIVO NACIONAL




ACESSO

Informagoes do servigo disponivel no

Clique no botéo Entrar com gov.br. prossucio Gt Sein gaamio

Atengéo!
E necessario que o login gov.br ja tenha sido
cadastrado no sistema.

Usuarios Externos

Entrar com a conta do

SOT A - : ~

Caso vocé seja novo usuario e ainda nao g \Lb
Sistema de Orientagdes Técn c . :

esteja com seu login gov.br ativo no SOT,

Canal unificado para as orientac
‘ N&o é cadastrado no SOT? Cadastre-se

técnicas aos Orgdos e Entidade cl |q ue em Cadastre-se.

integrantes do Poder Executivo
GOVERNO FEDERAL
Acesso a P s 5 55 SN MINISTERIO DA
= 4 - GESTAO E DA INOVAGAO
Informac3o i Lt M SERVIGOS PUBLICOS 'mIL

ARQUIVO NACIONAL

ARQUIVO NACIONAL



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

ARQUIVO NACIONAL

ACESSO

Novos usuarios precisam
se cadastrar para validacao
do login gov.br no SOT.

&

Atencao!

Cadastro de Usuarios Externos

Nome completo *

E-mail institucional *

Telefone para contato *

Nome do 6rg&o *

Os usuarios que ja acessavam o SOT por meio do SIG-Siga, ndo precisam fazer nova
solicitacao de cadastro, pois ja estardo com a permissao de acesso ativa no SOT.

Cadastrar

Voltar

Perfis referentes ao seu posto de trabalho no 6rgo:

Presidente de SubSiga: Servidor que preside uma SubSiga (para orgao setorial)
Suplente de Presidente de SubSiga: Suplente do servidor que preside uma SubSiga (para 6rgdo setorial)

Membro de SubSiga: Servidor nomeado como membro fitular de SubSiga (para 6rgaos seccionais e correlatos)

Suplente de Membro de SubSiga: Servidor nomeado como membro suplente de SubSiga (para orgdos seccionais € correlaios)

Ocupante de postos de trabalho do Siga: Demais servidores que ocupam postos de trabalho i a gestao de inclui das CPADs e servidores do Arquivo
Nacional)




ACESSO

Havera uma confirmagdo de recebimento,
apos o preenchimento do formulario e envio
do pedido de cadastro pelos novos usuarios.

Usudrios Externos

Entrar com a conta do

SOT l
Sistema de Orienta¢des Técnicas enhz g
Canal unificado para as orientacdes .

técnicas aos Orgaos e Entidades Rorl IR
integrantes do Poder Executivo Federal

{  Entrar com gov.br

e

Prezado(a),

Sua solicitacdo de cadastro no SOT foi recebida!
A validacdo das informacdes sera necessaria para a autorizacdo do acesso.
Sera enviado um e-mail com a resposta e em caso de negativa sera dada a justificativa.

MIRISTERIO L
GESTAG E DA INOVACAY
SN SERVICOS PUALICO

Se desejar falar sobre seu cadastro, entre em contato por email.

Atencao!

O acesso sera concedido aos servidores ou empregados publicos dos orgaos e entidades do
Poder Executivo Federal, que atuem nas atividades de gestao de documentos.

ARQUIVO NACIONAL




ACESSO

Se o0s usuarios ja cadastrados no SOT nao
conseguirem acessar com o login gov.br, cabera o

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

solicitando a reativagcao do cadastro. Usufrios Extemos
trar com a conta do

SOT
" g vb

Sisterna de Orientagdes Técnicas

Canal unificado para as orlentagdes
técnicas aos Orgaos & Entidades
Integrantes do Poder Executivo Federal,

Entrar com gov.br
Lembra me

N3o é cadastrado no SOT7
Cadastre-s5¢

| - Entrar 0
Prezado{a) Usudrio,
Seu CPF estd com cadastro inativo no SOT.

Entre em contato por e-mail para mais informagdes:

Acesso b
Informagdo

AROQLIVO NACIONAL
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COMO SOLICITAR UMA ORIENTAGCAO

ApOs efetuar o login vocé sera direcionado automaticamente para a tela "Nova Orientacao”.

Usuarios Externos

Entrar com a conta do

< Entrar com gov.br >

N&o é cadastrado no SOT? Cadastre-

Descreva sua solicitagao

Informe-me sobre as acdes tomadas

Titulo *

Descrigdo *

Acompanhar por e-mail sSim ¥

E-mail:

B & M o X

I‘l

Formatos~ B 7 A ~ [A - = i=

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
Escolher arquivos | Nenhum arquive escelhido



COMO SOLICITAR UMA ORIENTAGCAO

Sistema de Orientagbes Técnicas | SOT
Opcao "sim* para receber as

Hame . ] . mensagens de e-mail sobre o
Menu superior > Nova Orientagdo. andamento da sua orientacio.

Descreva sua solicitacdo

. Acompanhar per e-ma Sim ¥ /
Informe-me sobre as acfes tomadas — Informar o enderego de e-mai[_

Titulo *

linl

Il

fH
4

£ M o 1

Informar o tema da Formatos~ B 7 A -~ [ -~ = =
solicitacao.

Descricdo

Apresentar o P Para anexar documentos pode arrastar o
conteudo da TP arquivo até a caixa ou seleciona-lo por meio
solicitacdo em si. LM do botao Escolher Arquivos.

Atencao!
Arquivo com limite maximo de 50MB.

GLPI 9.4.4 Copyright {C) 2015-20190 Teclib' and contributors
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Opcao 1: Menu superior > Home.

Sistema de Orientagbes Técnicas | SOT

Home

* Selecionar por status da solicitacao.
Naovo 2
Processando (atribuido) 7
Pendente Q
Solucionado 1
Fechado 4
Excluido 0

As solicitacoes feitas pelo usuario estarao listadas, com os principais

dados para o acompanhamento.

ARQUIVO NACIONAL
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Opcao 2: Menu superior > Orientacées.

Sistema de Orientagoes Técnicas | SOT

Home +

[ | E— A ...aracteristicas - Status - v Nowvo

regra O grupo

Exibir (nimero de itens) 5

Naovo

173 Analise de LED - Listagem 9 g 9_.Q =
de Eliminacéo g Para visualizar a solicitacao,
clique no titulo da solicitacao.

Documentos

&

Também pode selecionar
rortugues | PO status da solicitacao.

Solicitante

® Anilise de LED - Listagem de Eliminacdo de Documentos

Orientacdo - ID 173

Lo 30-06-2025 13:48 Por

abertura

Ottima
30-06-2025 13:48
atualizagie

Tipe *
Forma de
Contato *

Validacio

Classificacio *

Prioridade Mgl

Pessoa Solicitante

Titulo * Andlise de LED - Listagem de Elimin:

. Saliits 3 andlize ¢ LED AL
Desericin * 4 OE3 DE DEZEME

Orientagdes
relacionadas

entoz, de acorda com o DECRETD) Ko

Abribuide para

10
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Orientacia

Frocessando Oriclta.. o

Estatisticas

No menu lateral
Orientacdo sao

apresentados os
dados da solicitacao.

Atencao!

Os dados iniciais da solicitacao
(Titulo e Descricao) nao podem
ser alterados.

Os demais dados sao preenchidos
pela equipe técnica do Arquivo
Nacional.

Data de
abertura

Oitima
atualizacBe

Prioridade

Pessoa

Titula *

Descricho *

Orientaghes
rélacionadas

# Analise de LED - Listagem de Eliminacdo de Documentos yis 2 A

Orientacdo - ID 173

30-06-2035 13:48

30-06-2035 13:48

Heck

Solicitante

Andlise de LED - Listagem de Elminacis ce Documentas

Zalictto a andlise ca LED 0172025 & peqo orentacao sohre
10,148, DE 2 D€ DEZEMBRD DE 201%.

Par

Forma de

Contaba* Formreatar
Validacio Nio se aplica |
Classificacio *

Atribuide para

a5 prdwimas etapas para eliminacio o documentos, de acarda com o DECRETD M

11



COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

No menu lateral Processando Orientacdo € apresentado o historico de mensagens e
Arquivo Nacional.

Hom =2

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

Orientacdo

Adicionar :
Processando Orienta... o

Estatisticas

® Analise de LED - Listagem de Eliminacdo de Documentos
(O » Acompanhamento

@ Documento
Histérico de acpes :

1/14

>
30-06-2025 1334

Analise de LED - Listagem de Eliminacdo de Documentos
Solicito a zl Adici .
de acordo fclonar :
Novas mensagens e documentos devem ser
adicionados pelo recurso Acompanhamento.

Ticket# 173 descripti
O Acompanhamento & Documento
ARQUIVO NACIONAL

I‘nent{:s,

Formatos ~

Novo item - Acompanhamento
B 7 A-H-iE

B & b o 2

Arquivo(s) (50 MB max) i

Anexar arquivo por arrastar e soltar ou copiar e colar no editorno maximo 50 mbSelecionar

Adicis

12



COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Adicionar: © Acompanhamento & Documento

Antes de adicionar a mensagem deve

MNovo item - Acompanhamento - ) )
ser desmarcado o botao de privacidade,

para visualizacao pelos técnicos do
Arquivo Nacional.

= B L B o 5

Fomates~ B J A ~ A - = i=

Arguivo(s) (50 MB max) 1

Anexar arquivo por arrastar € soltar ou copiar e colar no editorno maximo 50 mbSelecionar

Atencao!
Adicionar L

Os arquivos enviados deverao ter no

maximo 50MB e apresentar nomes
distintos, pois o sistema nao aceita
arquivos com nomes duplicados.

13
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

[AN-SOT #0000173] Atendimento da Solicitacao

noreply As mensagens trocadas no recurso acompanhamento ou no
® Para: © atendimento sao notificadas por e-mail ao solicitante.

Assunto: Atendimento da Solicitagdo — Orientagdo Técnica n® 0000173

Prezado(a),

A solicitacdo recebida protocolada sob o n? 0000173, com o titulo: ANALISE DEfLED
LISTAGEM DE ELIMINA(_;&D DE DOCUMENTQS, foi atendida:

Descricao: /

A equipe do Arquivo Nacional analisou a Listagem de Eliminacdo de
Documentos n? 1/2025 e ndo ha ajustes a serem feitos. Diante disso, os
demais procedimentos para eliminacdo podem seguir conforme consta
nas Recomendacdes para elaboracdo da listagem de eliminacdo de
documentos arguivisticos pelos orgdos e entidades do Poder Executivo
federal.

14



ARQUIVO NACIONAL

COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

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

em Processando Orientacdo no menu lateral da solicitacao.

O Analise de LED - Listagem de Eliminacdo de Documentos ys > )

Historico de acoes :

A equipe do Arquivo Nacional analisou a Listagem de Eliminacdo de Documentos n® 1/2025 e ndo ha ajustes a 30-06-2025 16:04
serem feitos. Diante disso, os demais procedimentos para eliminacdo podem seguir conforme consta nas .
Recomendacbes para elaboracdo da listagem de eliminacdo de documentos arquivisticos pelos drgdos e ﬁ
entidades do Poder Executivo federal. ’.-' )
30-06-2025 13:48 Ticket# 173 description
N Analise de LED - Listagem de Eliminacdo de Documentos
,r' ) Solicito a analise da LED 01/2025 & peco crientacdo sobre as proximas etapas para eliminacdo de documentos,

de acordo com o DECRETO N2 10.148, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2019.

15



COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Apos o atendimento, o solicitante ainda pode pedir esclarecimentos a resposta.

Acesse a funcionalidade Pedido de esclarecimento em Processando Orientac¢Go no
menu lateral. O recurso pode ser usado em caso de continuidade do mesmo assunto.

O Analise de LED - Listagem de Eliminacdo de Documentos 1/25

Orientacdo
Pedido de esclarecimento
Processando Orienta... 1

Estatisticas
Comentdrios

Atencao!

Caso a solicitacao esteja encerrada a
funcionalidade nao estara disponivel.
Nesse caso, sera necessario cadastrar
nova solicitacao.

ipe do Arquivo Nacional analisou a Listagem de Eliminagdo de Documentos n® 1/2025 e ndo ha ajustes a
feitos. Diante disso, os demais procedimentos para eliminacdo podem seguir conforme consta nas
endacoes para elaboracdc da listagem de eliminacde de documentos arquivisticos pelos orgdos e
entidades do Poder Executivo federal.

16
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagoes Técnicas | SOT

Home +

Orientacdo

Processando Orienta... 0

/ Estatisticas

No menu lateral Estatisticas sao
apresentadas as datas de

abertura e o andamento da
solicitacao no Arquivo Nacional.

@ Analise de LED - Listagem de Eliminacdo de Documentos

Datas

* Data de abertura

20-06-2025 15:41 { ) Agora

™\

Na sequéncia constara a data de

atribuicao da solicitacao ao técnico
responsavel e a data de atendimento.

17



COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagbes Tecnicas | SOT

Duvidas ou dificuldade de acesso?

entre em contato

ARQUIVO NACIONAL


mailto:sot@gestao.an.gov.br

	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18

