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Registro de Documento avulso no SIGAD



Selecionar a Espécie do documento à ser registrado



Para cadastrar suas “Espécies” mais usadas:



Selecionar os mais usados através do “+” e após, confirmar



Voltar no menu para registrar o documento



Selecionar o tipo de documento que será registrado



Clicar em “Novo Registro”



Campos com “*” são de preenchimento obrigatório



Após preencher todos os campos, selecionar “Confirmar”



Neste momento foi gerado o nº do documento



Selecionar o ícone “Novo Documento Digital” para incluir 
cópia digitalizada no registro.



Escolher a opção “Documento Digitalizado”



Selecionar o tipo de documento utilizado na digitalização



Incluir



Incluir o arquivo e clicar em “confirmar”



Para visualizar o arquivo, clicar no nome do documento



Agora, Selecionar a opção “Protocolar”



Selecionar “Item documental” e após, “Continuar”



O sistema carrega os dados preenchidos anteriormente



Preencher mais algum campo que julgue necessário e 
selecionar “Confirmar”



Com o número de protocolo gerado, podemos tramitar o 
documento



Preencher as informações necessárias e “confirmar”



Selecionar “Fechar” e após, “Gerar Remessa”



Selecionar a opção “abrir com” e “OK”



Imprimir a Relação de Remessa e coletar assinatura


