
Tutorial – Como consultar documentos digitais no Sigad

Orientações:
• Para acessar o sistema, o Siarq recomenda utilizar preferencialmente o navegador Mozilla Firefox
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Como consultar um documento no Sigad

1) Logar no Sigad utilizando login e senha do SiSe (Senha Unicamp) - www.sigad.unicamp.br

2) Para consultar um documento digital, clique no menu “Documento Digital” e escolha a opção 
“Consultar Documento Digital”
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Número: busca o número do dossiê ao qual o documento está relacionado ou o número de identificação do documento no Sigad.
Espécie/Tipo: busca pelo tipo do documento. Ex: ata ordinária, ata extraordinária, pauta ordinária, portaria interna, resolução, etc.
Título/Assunto: busca pelas palavras-chaves do assunto do documento ou pelas palavras do título do dossiê
Data de Upload: busca através de uma data ou escolha de um período no qual os arquivos foram inseridos no sistema.
Data de Produção: busca através da data em que a reunião foi realizada (no caso das atas e pautas) ou o documento foi produzido (no
caso das portarias internas e resoluções).
Origem do Documento: filtra os documentos através do órgão responsável pelo documento

Campos da consulta
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Como consultar pelo número de identificação do documento no Sigad

• Cada documento digital
recebe um número de
identificação ao ser inserido
no Sigad que fica entre
parênteses logo após o
nome do arquivo.

• Se souber o número do
documento basta informar
no campo “Número” e clicar
em “Pesquisar”.
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Como consultar um tipo de documento do IFGW

• No campo “Espécie/Tipo” selecione o tipo de documento que deseja consultar

• No campo “Origem do Documento”, se souber o código de órgão ao qual o
documento está relacionado digite o código no retângulo menor e clique na lupa.
Caso não saiba o código, clique na lupa e faça a busca conforme a próxima imagem.

• Obs: Caso esteja procurando um documento específico e saiba o conteúdo, você
pode digitar palavras-chaves no campo “Título/Assunto” e também filtrar por datas

Tipos de documentos associados aos códigos de órgãos do IFGW 

• IFGW: 08
• Portarias Internas do IFGW

• Congregação do IFGW: 08-9
• Pautas e Atas das reuniões Ordinárias e Extraordinárias da 

Congregação
• Resoluções da Congregação

• Conselho Interdepartamental do IFGW (CI): 08-21
• Atas das reuniões do CI
• Resoluções do CI
• Parecer do CI

• Comissão de Informática do IFGW (Cominf): 08-22
• Atas das reuniões da Cominf

• Conselho Departamental do DEQ: 08.01-23
• Atas das reuniões Ordinárias e Extraordinárias do CD do DEQ

• Conselho Departamental do DFA: 08.03-25
• Atas das reuniões Ordinárias e Extraordinárias do CD do DFA

• Conselho Departamental do DRCC: 08.04-26
• Atas das reuniões Ordinárias e Extraordinárias do CD do DRCC
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Como encontrar um órgão do IFGW pela Sigla

• No campo “Código” digite o
número 08 (código de órgão do
IFGW) para visualizar apenas
resultados relacionados ao IFGW

• Caso saiba a sigla do órgão
relacionado ao documento
preencha o campo “Sigla”, clique
em “Pesquisar” e em seguida clique
no resultado correspondente a
pesquisa.

Siglas dos órgãos que armazenavam documentos no Repositório Digital do IFGW

• Congregação do IFGW: CONGREG
• Conselho Interdepartamental do IFGW: CI
• Comissão de Informática do IFGW: COMINF
• Conselhos Departamentais (DEQ,DFA, DRCC): CD 
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Como encontrar um órgão do IFGW pelo Nome

• No campo “Código” (1)
digite o número 08 (código
órgão IFGW)

• Caso não saiba a sigla, no
campo “Nome” (2) digite
uma parte do nome do
setor/seção/comissão/
conselho, clique em
“Pesquisar” (3) e em seguida
clique no resultado que
estiver de acordo com o que
estiver procurando (4)

1

2

3

4
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Como ordenar os resultados da pesquisa

• Após encontrar o órgão relacionado
ao campo “Origem do Documento”,
clique em “Pesquisar” para que o
sistema faça a busca de acordo com
os filtros indicados.

• Nas colunas Número, Data de
Upload e Data de Produção, ao
clicar na barra de títulos da tabela é
possível ordenar a apresentação
dos arquivos em ordem crescente e
decrescente, do mais antigo para o
atual ou vice-versa. Na imagem ao
lado, perceba que há uma seta
vermelha na coluna Número
indicando que foi ordenada de
forma crescente.

• É possível visualizar o arquivo
clicando no ícone ou fazer o
download .
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