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APRESENTACAO - SOT 2.0

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

= Estruturado para atender as atividades de orientacéo técnica.

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

= Permite a comunicacao e o atendimento ao 0rgao e a entidade solicitante.

= Maior transparéncia e agilidade no acompanhamento da solicitacéo.
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ACESSO

via Sistema de Informagdes Gerenciais do Siga (SIG-SIGA)
https://sigsiga.an.gov.br/

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

Cligue no bot&o Entrar com gov.br. ﬁmm@]hﬁmmm
NN NININININNON

Atencéo!
¥ E necessario que o login gov.br tenha sido ARQUIVO NACIONAL
" | cadastrado no SIG-SIGA.

'y < ' = Acesso

& Entrar com gov.br
SIG-Siga € um sistema estruturante, desenvolvido em

parceria com a Diretoria de Tecnologia da Informacio e Acesse a solicitacao de cadastro
Comunicacao do Ministério de Justica e Seguranca Pablica, no SIG-SIGA

gque permitira uma govemanca plena do Siga, sistema

estruturador do governo federal responsavel por organizar as

atividades de gestdo de documentos dos Orgaos setoriais

seccionais, sob a supervisdo do Arquivo Nacional, como

orgao central.

https://www.gov.br/arquivonacion
al/pt-br/siga/sig-siga/solcitacao-
acesso0-ao-sistema-sig-siga



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

COMO SOLICITAR UMA ORIENTACAO

‘ SIG-SIGA | Clique no botao Solicitacdo de OT (Orientacdo Técnica).

Versdo: 1.22.18 / 1.22.18

B cCadastro -

- Selecione Nna opgéo no painel abaixo:
Suporte a Gestéo
B deDocumentose

Arquivos ﬂ Vocé sera direcionado automaticamente para

Solicitagao de OT o Sistema de Orientacoes Téecnicas - SOT.

Solicitagdo de OT

Acompanhar OT @
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COMO SOLICITAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagoes Técnicas | SOT
Opcao "sim“ para receber as

Hame . i _ 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

Iml

fH
4

KA
"]

Informar o tema da Formatos~ B 7 A -~ A ~ 1= = F M o

solicitacao.

Descricdo

Anexar documentos que sejam

Apresentar o
/ 7 . .
necessarios ao atendimento.

ConteUdO da Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
Sol.lc.ltacao em S.I Eszcaolher arquivos | Menhum arquive escolhido

Atencao!
Arquivo com limite maximo de
2 MB.

GLPI 9.4.4 Copyright {C)} 2015-2010 Teclib' and contributors
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

‘ SIG-SIGA Clique no botdo Acompanhar OT (Orientacdo Técnica).

Versdo: 1.22.18 / 1.22.18

Cadastro -
Suporte a Gestéo

de Documenios e a
Arquivos

Solicitacdo de OT

Acompanhar OT

Suporte a Gestao de Documentos e Arquivos

Selecione uma opg¢ao no painel abaixo:

Solicitagdo de OT

(a

Acompanhar O

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

G




COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagbes Técnicas | SOT PortuguisdoBrasii ¢ W KB Marasiva G

Home
Opcao 1: Menu superior > Home.

- Selecionar por status da solicitacao.

Mowvo

Processando (atribuido)
Pendente

Solucionado

Fechado

(=] = b=t [=] | 8]

Excluido
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Portugués do Brasil ? * a Maria Silva E*

Sistema de Orientagdes Técnicas | SOT

ey T Opcao 2: Menu superior > Orientacées. /

a8l - * | | ..Caracteristicas - Status E b Movo

o Também pode selecionar
por status da solicitacao.
Bregra © grupo

Exibir (numere de itens) 5 ¥ e ‘[ﬁ De 1 para 2 de 2
116 Dividas - Avaliacdo e Eliminacdo Maria Silva Universidade Federal Rural de @ 18-04-2022 18-04-2022 11:06
de Documentos Pernambuco Novo 11:06
115 Ddvida - classificacdo de Maria Silva Universidade Federal Rural de @ 18-04-2022 18-04-2022 11:05
documentos - 061.51 Pernambuco Novo 11:05
Para visualizar a solicitacao, clique
no titulo da solicitacao, que sera
Exibir (némero de tens) [ 5 v direcionado para a tela.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagbes Técnicas | SOT

Portugués do Brasil ? * a Maria Silva (@

Home +

Orientacao

Pfocessando Orienta... 2
Data de
Estatisticas abertura

Oltima
atualizacido

No menu lateral [ Datade
Orientacdo sao

Tipo *

apresentados os
dados da solicitacao.

Status *

Prioridade

Pessoa

Titulo *

Descricdo *

Orientacbes
relacionadas

® Implantacdo do SEI 1/10 > bl
Orientacédo - ID 104
16-03-2022 14:00 Por Maria Silva
28-04-2022 13:54 por Maria Silva
27-04-2022 13:01 Datalde 28-04-2022 13:54
fechamento
Acompanhamento de SIGAD
Fechade Forma de 50T
Contato *
Validacio MNEo se aplica i
i Atencao!

Solicitante

& Maria Silva i =

#& Universidade Federal Rural de
Pernambuco - i /

Implantagdo do SEI

Solicito orientagdo para & Comissdo de Implantacdo do SEI

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

Os demais dados obrigatorios sao
preenchidos pela equipe técnica do
Arquivo Nacional.
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagdes Técnicas | SOT

Home +

) Gestdo de Documentos - Portaria Interministerial 1677 - Manual de Protocolo

Orientacdo

Processando Orienta... 1
/ Estatisticas
No menu lateral Processando

Orientacdo é apresentado o
historico de mensagens e

Adicionar: O

documentos enviados e

recebidos, inclusive o

atendimento pela equipe 18-04-2022 11:11
técnica do Arquivo Nacional. Y

f- )

Maria Silva i

Historico de acdes :

Portugués do Brasil ? * # Maria Silva E*

/10 > 2

|

Acompanhamento

Novas mensagens e documentos devem ser
| adicionados pelo recurso Acompanhamento, para

ser notificado por e-mail sobre o envio ao Arquivo

Nacional.
Prezada,
Para melhor atendé-los, propomos uma reunido por
videoconferéncia no dia 28/04 as 10h20. N
Aguardamos confirmacdo e informe da lista de
participantes para envio do convite da reunido. r J

Atencao!

TR

Os arquivos enviados deverao

Gestdo de Documentos - Portaria Interministg apresentar nomes diStintOS;
Manual de Protocolo pois o sistema nao aceita
arquivos com nomes

» ) e duplicados.
Prezados, com os cordiais cumprimentos, venho solicitar orie
sobre o desenvolvimento de atividades arquivisticas integradas e a estrutura
necessaria para isso, em minha instituicde, ja estamos com uma minuta de
Politica de Gestdo de Documentos pronta, e comecamos a desenvolver os
manuais necessarios para a execucdo dessa politica,e com isso surgiram
algumas duvidas gue impactam diretamente nas acoes a serem feitas, vou
relaciona-las em tépicos:

Bom dia, Arquivo Nacional,



COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagoes Técnicas | SOT Portugués do Brasil ¢ W KB MaraSiha G
Home +
T Gestdao de Documentos - Portaria Interministerial 1677 - Manual de Protocolo 110 > 3

Orientacdo
Datas

Processando Orienta... 1 * Data de ahertura

Estatisticas q 9o
/ Atribuicio A data de atribuicao se
refere a distribuicao da

26-04-2022 17:35 O Agora

solicitacao ao(s) técnico(s)
responsavel(veis) pelo
atendimento.

No menu lateral
Estatisticas sao
apresentadas as datas de

abertura e o andamento da
solicitacao no Arquivo
Nacional.

ARQUIVO NACIONAL
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COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

[AN-SOT #0000101]
Atendimento da Solicitacao W

Caixa de entrada

SOT - Comunicacao 17:53
para mim Vv

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.

Quando o técnico realiza o atendimento,
ha o envio de e-mail ao solicitante com a
resposta da solicitacao.

Para melhor visualizar a mensagem ou
documentos anexados, é necessario
acessar o sistema.




COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Orientacdo Pedido de esclarecimento
Processando Orienta... 4

Estatisticas Comentdrios
(Opcional quando aprovado)

O solicitante pode pedir
esclarecimentos a
resposta, acessando a

funcionalidade no menu
lateral, em Processando
Orientacdo, desde que a
solicitacao nao tenha sido
encerrada.

Caso a solicitacao esteja encerrada a
funcionalidade para pedido de
esclarecimento nao estara disponivel.

Nesse caso, sera necessario cadastrar
nova solicitacao.

ARQUIVO NACIONAL




COMO ACOMPANHAR UMA ORIENTACAO

Sistema de Orientagbes Tecnicas | SOT

Duvidas ou dificuldade de acesso?

entre em contato

sigsiga@an.gov.br

ARQUIVO NACIONAL



	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

