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Normativas Vigentes

Instrucdo Normativa N° 001/2023/GS/SEDUC/MT e Portaria N° 038/2023/GS/SEDUC/MT

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2023/GS/SEDUC/MT.

Dispde sobre a Concessédo para Afastamento
da Licenga para Qualificacdo Profissional e/
ou Simples Dispensa para Poés-Graduacédo
Stricto Sensu em nivel de Mestrado e
Doutorado.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAO, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o art. 71, incisos | e |l, da Constituicdo Estadual
e CONSIDERANDO o disposto nas Leis Complementares Estaduais n®
04/1990 e n® 50/1998 e o Decreto n® 6.481/2005.

PORTARIA N° 038/2023/GS/SEDUC/MT.
Dispoe sobre prazos e critérios de
classificagdo de candidatos a concesséo
da Qualificacdo Profissional para o
ano de 2023, nos termos da Instrugado
Normativa vigente.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCAGAO, no uso das
atribuigées que |lhe confere o art. 71, Incisos | e |l, da Constituigdo Estadual
e considerando o Decreto N° 6.481/2005, de 27 de setembro de 2005, o
Decreto n® 90, de 16 de abril de 2019, o Decreto n® 656, de 28 de setembro
de 2020 e ainda a decisdo do Conselho de Desenvolvimento Econémico
e Social do Estado de Mato Grosso - CONDES, conforme Samula da 22
Reunido Ordinaria de 30/11/2021.

Para mais informagdes acessar o site
da COS:

http://www3.seduc.mt.gov.br/web/seduc/-

/8186314-desenvolvimento-

profissional?ciclo=

Duvidas enviar para o e-mail:

monitoramento.lgp@educacao.mt.gov.br



1°- Entrar no site da cos.seduc.mt.gov.br e abrir a aba Normativas;

cos.seduc.mt.gov.br
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2°- Ter ciéncia da Portaria e Instrucdo Normativa vigentes e as demais Leis que regem a solicitacdao de
Qualificagdo Profissional, bem como a documentacao e declaragdes exigidas pelo Processo.
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EDITAIS
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MINHA
TERRA"

QIO

ENSINO ESTRUTURA

Encaminhamento

dos

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Ncleo de Monitoramento de Formagio COD/SAGP/SEDUC-MT

A Coordenadoria de Desenvolvimento, junto ao Nicleo de Menitoramento de Formagdo, com o objetivo
de tornar publico os documentos oficias emitidos relacionados a Licenga Qualificagdo Profissional,
disponibiliza os seguintes documentos:

Processo Seletivo LQP 2022/01

Checklist e Declaragées - Concess3o - Qualificagio Profissional

Decreto N.°6.481, de 27 de Setembro de 2005- ( Concess#o de Licenga para Qualificagdo Profissional)
Decreto N2 656, de 28 de Setembro de 2020- ( Usufruto de Férias)

Decreto N2 90, de 16 de Abril de 2019 - ( Licenga - Prémio)

Decreto N2 805, de 22 de Janeiro de 2021- ( Licenga - Prémio)

Portaria da Comiss&o De Qualificacdo Profissional- 2022

Instrugio Normativa N2 002/2022 e Portaria N2 167/2022

Manual SIGADOC - Solicitagdo de Concessdo Para Qualificagdo Profissional
Davidas)

(Perguntas e

Modelo de Relatério Semestral da Licenca Qualificacdo Profissional
Modelo de Relatério de Prorrogagdo

Envio do Relatdrio Semestral LQP, juntamente com a declaragdo de matricula e histérico escolar do curso,
devem ser entregues via SIGADOC.

Manual SIGADOC

documentos exigidos na Instrucdo  Normativa

N° 01/2023/GS/SEDUC/MT e Portaria N° 038/2023/GS/SEDUC/MT, devem ser

através do

sistema

SIGADOC, devidamente tramitado para o CDES

(CORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO).




O Sistema Integrado da Gestao Administrativa Documental - SIGADOC, é atualmente a

principal ferramenta utilizada pelo Poder Executivo de Mato Grosso, para a producdo e

gestao de documentos natodigitais, proporcionando maior agilidade, transparéncia,
economicidade, sustentabilidade ambiental, primando pela seguranca, integridade e

acesso a informacao.

3. Criacao de documento

3.1. PROCESSO

Para criar um processo, clique no menu “Criar”, no canto direito superior da tela. Neste exemplo,
simularemos a criagio de PROCESSO DE LICENCA PARA QUALIFICACAO PROFISSIONAL,
porém esclarecemos que os tramites para criar processo de prorrogagdo e cessacao também sao os
mesmos, o que difere € a relacao de documentos

SIGA§ 102326 SEACE IMTI  MENU~ Q

‘Governo do Estado de Mato Grosso > SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAD
Ambiente Oficial

@ Sair

Expedientes

Sistema Atendente Lotagéo
Aguardando Andamento
Arquivo Corrente
Caixa de Entrada (Digital)
Pendente de Assinatura
Transferido (Digital)
Assinado

Processos Administrativos

Sistema Atendente Lotagéo
Aguardando Andamento
Arquivo Corrente
Caixa de Entrada (Digital)
Transferido (Digital)
Sobrestado
Aguardando devolugio (Fora do prazo)

Sera apresentada a seguinte tela. No campo “Modelo” estdo listados os principais modelos de

documentos que podem ser criados no SIGADOC.

a) Termo de abertura de EXPEDIENTE/PROCESSO NO SIGADOC;
b) C.I de encaminhamento da Unidade Escolar do interessado;

¢) Requerimento para Qualificacdo Profissional;



d) Documentos Pessoais;

e) Todos os Documentos solicitados na Portaria n°038/2023/GS/SEDUC/MT, os quais serdo
CAPTURADOS e AUTUADOS no SIGADOC, logo devera ser TRAMITADO a Unidade de
destino (CDES)

SIGA% 102326 35U MENU ~ Q

Governo do Estado de Mato G; RETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO
Ambiente Oficial

@ Sair

NOVO
Modelo Texto padrio

Ata de Reunido - [Em branco] +
Subscritor

! JANAINA JORGE DOS SANTOS O Substituto [ Persanalizar

Destinatério
Lotagéo v ‘

Classificagao

Descrigio

(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substantivos, género masculino e singular).

Pauta da Reunido:

Data da reunido: Atualizar Dados

Texto da ata de reunido:
Estilo - (]
B I x U S L=

&
[51]

% |M| Q| B codigo-Fonte



Selecione o modelo de documento que deseja criar, nesse caso, ¢ 0

TERMO DE ABERTURA DE EXPEDIENTE/PROCESSO NO SIGADOC.

poc
SIGA%g 10.23.26

Governo do Estado de Mato Grosso » SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO
Ambiente Oficial

NOVO

Modelo

Termo de Abertura de Expediente/Processo no SIGADOC -

Pesquisar modelo...

Ata de Reunido Registro da reunido
Atestado Atestado
Capturado Autenticar Documento Externo Capturado
Certiddo Certidso
Comunicagéo Interna Comunicacio Interna
Declaracdo Declaragio
Documento Interno Assinar Documento Interno Produzido
Documento Pessoal Capturado Capturar documentos pessoais
Manifestagdo Técnica Manifestacio Técnica
| Nota Técnica Nota Técnica
Oficio Oficio
Ordem de Servico Ordem de Servigo
Processo Administrativo Capa de Processo Administrativo

Requerimento Requerimento

Termo de Abertura de Expediente/Processo no SIGADOC Abertura de expedi

Termo de Anexo N&o Paginavel Registro dos arquivos auxiliares
Termo de Cadastro de Anexo Fisico Para registro do anexo fisico
Termo de Continuidade de Processo no SIGADOC Continuidade do processo fisico no SIGADOC



No campo “Destinatario” selicione “Lotagdo” e digite “CDES”.
No campo “Classificacao” digite “024.3”.

Conforme demonstrado abaixo:

NOVO

Modelo

Termo de Abertura de Expediente/Processo no SIGADOC ~

: B

Lotacdo v SEDUC-CDES I COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO

Subscritor

024.3 l LICENGAS: ACIDENTE EM SERVICO, ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE, ADOTANTE, ATIVIDADE P...

Interessado

Procurador

Selecione a opgéo acima. CPF/CNPJ: Telefone:

Atendimento:
Presencial

E-mail
Possui anexo fisico

Resumo do assunto:



Na sequéncia, preencha os demais campos e clique em “Ver Documento”, para conferir se todas as

informagdes preenchidas estao corretas.

Destinatario

Lotacdo v SEDUC-CDES ! COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO
Classificagdo
024.3 ! LICENCAS: ACIDENTE EM SERVICO, ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE, ADOTANTE, ATIVIDADE P...

© Interessado

Procurador

Nome do Interessado CPF/CNPJ: Telefone:

Atendimento:
Presencial

O E-mail
Possui anexo fisico

Resumo do assunto:

NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitagdo (Concessdo, Prorrogacdo, Suspensdo) - Encaminhamentos (Relatérios, Ata de defesa, Projeto de Intervengao)

E um expediente que deva ser juntado a um processo no SIGADOC? (Resposta obrigatéria)
O sim
Néo

Namero do pfisesso a ser juntado no SIGADOC:

Se todas as informacdes preenchidas estiverem corretas, clique em OK

Em seguida, deve-se assinar o termo de abertura de expediente criado. Vale ressaltar que até aqui criamos
apenas o termo de expediente, que ainda nao é um processo, mas deve ser assinado, para dar continuidade

a criacao do processo.

Assim sendo, na parte superior da tela, clique em Assinar.

SEPLAG Q

Governo do Estado de Mato Grosso > SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO ANME  ®Sair
Ambiente Oficial

TMP-5126584

Geral - Em Elaboracao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

SIGA > 1023.26

3 Ver Dossié (=) Ver Impressdo @ Ver Mais

L2 Assinar = Definir Marcador [ Definir Perfil & Duplicar o7 editar @ Excluir 2} Finalizar & Incluir Cossignatario [ Solicitar Assinatura
Vias 2 -
Geral Em Elaboragio NMF
Governo do Estado de Mato Grosso Pendente de Assinatura NMF
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAD .
Como Subscritor
TERMO DE ABERTURA DE EXPEDIENTE/PROCESSO NO SIGADOC
Para fins de registro, o expediente digitalizado, possui as sequintes informaces: Revisar
Nome do Interessado: . 4
CPF/CNPJ:
Telefone: Documento Interno Produzido -
E-mail

Atendimento: e-mail

) I Suporte: Documento Eletrénico
Possui anexo fisico: Nao

Data: :

Resumo do assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitacio (Concessdo, Prorrogacdo, Suspensdc) - Encaminhamentos (Relatérios, Ata de defesa, Projeto de
Intervengdo)
Numero do processe a ser juntado no SIGADOC:

Cuiabd/MT, 27 de outubro de 2022

Classil_documentsl w43

De: Janaina Jorge dos Santos

Para: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO

Cadastrante: Janaina Jorge dos Santos (NMF)

Espécie: TERMO

Modelo: GOV MT: Termo de Abertura de Expediente/Processo no SIGADOC
Descrigio: Interessado: Resumo do Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula -
Solicitagio (Concessao, Prorrogagao, Suspensio) - Encaminhamentos
(Relatérios, Ata de defesa, Projeto de Intervengao)

Classificagdo: 024.3 - LICENGAS: ACIDENTE EM SERVICO, ACOMPANHAMENTO
DE CONJUGE, ADCTANTE, ATIVIDADE POLITICA, DESEMPENHO DE MANDATO

Na tela seguinte, selecione a forma de assinatura, SENHA. Em seguida, clique em “Assinar”.



SIGA§ 102326 . SPACELIMTi  MENU~ Q

Governo do Estado de Mato Grosso > SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAD
Ambiente Oficial

B Sair

o a 1 T | [mm—— soem Ay Confirme os dados do documento

Documento Interno Produzido: TMP-5126584

Data:

Classificagdo: 024.3 - LICENGAS: ACIDENTE EM SERVIGO, ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE, ADOTANTE, ATIVIDADE
POLITICA, DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA, GESTANTE, PATERNIDADE, PREMIO

Govemo do Estado de Mato Grosso POR ASSIDUIDADE, QUALIFICAGAQ PROFISSIONAL, SERVIGO MILITAR, TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES,

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO TRATAMENTO DE SAUDE (inclusive pericia médica).
Descrigao: Interessado: Resumo do Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitagdo (Concessio, Prorrogagdo,
TERMO DE ABERTURA DE EXPEDIENTE/PROCESSO NO SIGADOC Suspenso) - Encaminhamentos (Relatérios, Ata de defesa, Projeto de Intervengéo)

De:
Para fins de registro, o expediente digitalizado, possui as seguintes informagdes: Para: COORDENADORIA DE DESENVOLYIMENTO
Nome do Intersssado:

: Apés assinatura:
CPF/CNPI: Formas de assinatura: P
Voltar O senha

Telefone: - O Disponibilizar no Acompanhamento do

Certificado Digital
. Protacolo
E-mail

Atendimento: e-mail
Possui anexo fisico: Ndo

Resumo do assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitacdo (Concessao.
P 4 50) - (Relatérios, Ata de defesa, Projeto de

Intervengdo)

Niimero do processo a sefijuntado no SIGADOC:

Na opcio “FORMAS DE ASSINATURA”, clique OPCAO assinar com a SENHA e clique em OK.

Apos assinar o termo de abertura de expediente, devemos converter este documento em um processo.

Para isso, na parte superior da tela, clicar no menu “Autuar” (para gerar o processo).

SIGADDE 102326 .5 -

‘Governo do Estado de Mato Grosso » SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAD
Ambiente Oficial

SEDUC-TER-2022/157352

12 Via (Setor Competente) - Assinado

@ Sair

% Anotar & Apensar Arg. Corrente | g Autvar @ Cancelar @ Criar Via [ Definir Marcador [ Definir Perfil ¥ Duplicar & Gerar Protocolo Incluir Cépia | g Incluir Documento [ Juntar ke Nao existe descrigio de agdo cadastrada. Redefinir Acesso
S Sobrestar 9 Tramitar [ Ver Dossié &V (fess30 @ Ver Mais ) Vincular
. Vias [ 4
A Assinado Janaina  NMF
Governo do Estado de Mato Grossa Geral  Documento Assinado com Senha Janaina
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAQ < »

TERMO DE ABERTURA DE EXPEDIENTE/PROCESSO NO SIGADOC
Para fins de registro, o expediente digitalizado, possui as seguintes informagges:
Nome do Interessade:

Documento Interno Produzido -

CPF/CNP): .
Suporte: Documento Eletrénico
Telefone:
Data: : 27/10/22
E-mail:
De:

Atendimento: e-mail

Possui anexo fisico: Nao

Resume do assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitaco (Concessdo, Prorrogacdo, Suspensdo) - Encaminhamentos (Relatérios, Ata de defesa, Projeto de
Intervengdo)

Namero do processo a ser juntado no SIGADOC:

Para: COORDENADORIA DE DESENVOLYIMENTO

Cadastrante: Janaina Jorge dos Santos (NMF)

Espécie: TERMO

Modelo: GOV MT: Termo de Abertura de Expediente/Processo no SIGADOC

Descrigéo: Interessado: Resumo do Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula -

Solicitagéo (Concessio, Promogagao, Suspenso) - Encaminhamentos

(Relatérios, Ata de defesa, Projeto de Intervengso)

Classificagéio: 024.3 - LICENGAS: ACIDENTE EM SERVIGO, ACOMPANHAMENTO

] ) DE CONJUGE, ADOTANTE, ATIVIDADE POLITICA, DESEMPENHO DE MANDATO
CLASSISTA, DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA, GESTANTE, PATERNIDADE,
PREMIO POR ASSIDUIDADE, QUALIFICAGAO PROFISSIONAL, SERVIGO MILITAR,
TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES, TRATAMENTO DE SAUDE

Cuiaba/MT, 27 de outubro de 2022

Na tela seguinte, no campo “modelo”, selecionar a op¢ao “PROCESSO ADMINISTRATIVO”

10



NOVO

Modelo Texto padrio

Processo Administrative - [Em brancc] s

Subscritor
l O Substituto (O Personalizar

Destinatario
Lotacdo v '

Classificagdo

0243 l LICENCAS: ACIDENTE EM SERVICO, ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE, ADOTANTE, ATIVIDADE P...

Descrigdo

Interessado: Resumo do Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitagdo (Concesséo, Prorrogagdo, Suspens&o) - Encaminhamentos (Relatorios, Ata de defesa,

Projeto de Inter

(pree

camp:

Observe que os demais campos foram preenchidos automaticamente, isso porque o SIGADOC
busca as informacgodes ja inseridas pelo usuario e as insere nos novos formularios.

ATENCAO!!!!

Confira os dados preenchidos, em caso de precisar corrigir, vocé€ devera voltar ao termo de abertura,
cancelar o documento e iniciar os procedimentos novamente. Se todas as informacgdes estiverem
corretas, clique em “OK”. A tela a seguir mostra o processo novamente. Para visualizar na integra,

clique em “Ver Dossié”.

Obs: Os documentos pendentes de assinatura, serao incluidos
a0 processo somente apos a assinatura.

11



Vamos agora assinar o documento. Para isso, clique em Assinar, na parte superior da tela.

Governo do Estado de Mato Grosso > SECRETARIA DE ESTADQ DE EDUCAGAD

Ambiente Oficial

TMP. 27606

Geri Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

L2 Assinar 2 Definir Marcador %3 Definir Perfil

W Duplicar 7 Editar

© Dxcluir 2 Finalizar & Incluir Cossignatario L Solicitar Assinatura -5 Ver Dossié

PROCESSO ADMINISTRATIVO I

Governo do Estado de Mata Grosso
SECRETARIA DE ESTADQ DE EDUCAGAD

Processo N°

TMP-5127606

Data de abertura

Na sequéncia, selecione a forma de assinatura (senha), e clique novamente em Assinar

d a1ty 1] der — 4 Zoomautométicc v

I PROCESSO ADMINISTRATIVO

Governo do Estado de Mato Grosso

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

Processo N*

TMP-5127606

L =R N

Confirme os dados do documento

Documento Interno Produzido: TMP-51275606

Data:

Classificagéio: 024.3 - LICENGAS: ACIDENTE EM SERVICO, ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE, ADOTANTE,
ATIVIDADE POLITICA, DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA, GESTANTE,
PATERNIDADE, PREMIO POR ASSIDUIDADE, QUALIFICAGAO PROFISSIONAL, SERVICO MILITAR, TRATAMENTO DE
INTERESSES PARTICULARES, TRATAMENTO DE SAUDE (inclusive pericia médica).

Descrigdo: Interessado: Resumo do Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitagao (Concessao,
Prorrogacdo, Suspensao) - Encaminhamentos (Relatorios, Ata de defesa, Projeto de Intervencao)

De: .

Para:

. Apés assinatura:
Formas de assinatura: p

Certificado Digital [J Disponibilizar no Acompanhamento

do Protocolo

Agora, deve-se clicar na op¢ao “Incluir Documento”, para inserir a C.I de encaminhamento.

12



SEDUC-PR0O-2022/126768
1° Volume - Assinado

SAnotar e Apensar [ Arg. Corrente @ Cancelar e Criar Subprocesso [ Definir Marcador (4% Definir Perfil % Duplicar (5 Encerrar Volume () Gerar Protocolo Incluir Copia 3 Incluir Documento
& Nio existe descricdo de acdo cadastrada. Redefinir Acesso j, Sobrestar [ Tramitar Ver Dossig @ Ver Impressio % Ver Mais vacular

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes

vo1 Assinado

Geral  Documento Assinado com Senha
iEE ‘

Governo do Estado de Mato Grosso Documento Interno Produzido
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO
Suporte: Documento Eletrénico
Data: : 27/10/22

De: lanaina lorne dns Santns

Na tela seguinte, no campo de modelo, selecione a op¢cdo Comunicacao Interna. E no campo

ASSUNTO E DESCRICAO redija a seguinte informagdo: NOME DO SERVIDOR - Matricula -

Solicitacdo (Concessao, Prorrogacio, Suspensio, Cessa¢cao) - Encaminhamentos (Relatorios,
Ata de defesa, Dissertacio/Tese, Projeto de Intervencao).

NOVO

Modelo

Comunicacéo Interna hd

Subscritor

Destinatério
Lotagso v .

Classificacdo

024.3 ! LICENGAS: ACIDENTE EM SERVICC, ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE, ADOTANTE, ATI...

Descricdo

Interessado: Resumo do Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitacdo (Concessdo, Prorrogacéo, Suspensdo) - Encaminhamentos (Relatérios,
Ata de defesa, Projeto de Intervencao)

(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substantivos, género masculino e singular).



Confira as informacgdes apresentadas na C.I, caso estejam corretas, clique em “OK”.

Apos concluir a redacdo e antes de assinar o documento, deve-se atentar para a
inclusdo da assinatura do gestor ou secretario escolar caso seja produzida no Sistema

SIGADOC.

TMP-5129304

Geral - Em Elaboragao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

[ Assinar ] Definir Marcador [ Definir Perfil @ Duplicar 7 Editar @ Excluir (2 Finalizar & Incluir Cossignatario [ Solicitar Assinatura 53 Ver Dossié {2 Ver Impressdo

Governo do Estado de Mato Grosso
SECRETARIA DE ESTADC DE EDUCAGAD
Cl N? TMP-5129304/ANO/NMF/SEDUC

Cuiaba/MT, 27 de outubro de 2022
Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Scolicitagio (Concessdo, Prorrogacéo, Suspensédo) - Encaminhamentos (Relatérios, Ata de defesa, Projeto de Intervencéo)

Ciassif. documental 0243

CANAIS DE SUPORTE AO SIGADOC
COORDENADORIA: (65) 3613-3219

GERENCIA DE SUPORTE: (65) 99338-1499
E-MAIL: SUPORTESIGADOC@SEPLAG.MT.GOV.BR

14



INSERCAO DOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

+ Captura de Documentos (Documentos exigidos nas NORMATIVAS VIGENTES). Escolha o
Modelo “CAPTURADO” e na “sequencia escolher arquivo”, lembrando que o limite maximo
para o tamanho do arquivo é de 25 MB.

++» Selecione no seu computador o arquivo em formato PDF, contendo todos os documentos
necessarios para concessao de Qualificacao Profissional, conforme relacdo mencionada
anteriormente.

Y/

«» Assinatura dos Documentos, com senha (autenticac¢do)

Abaixo passo a passo de como CAPTURAR um documento:

SEDUC-CIN-2022/85774
12 Via (Setor Competente)

danotar © Cancelar @ CriarVia [ Definir Marcador [ Definir Perfil [l Desentranhar & Desfazer Juntada % Duplicar g Nao existe descrigio de acdo cadastrada. Redefinir Acesso = Ver Dossié (2 Ver Impress3o @ Ver Mais

" Vias
@ Geral Documente Assinado com Senha

Governo do Estado de Mato Grosso
'SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCA@ﬁD
CI N° 85774/2022/NMF/SEDUC Documentos Relacionados

Cuiaba/MT, 27 de outubro de 2022

Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitagdo (Concesséo, Prorrogacdo, Suspensio) - Encaminhamentos (Relatérios, Ata de defesa, Projeto de Intervengio)

Classif. documental 0243

e

Data Lotagéio Evento Descricéo

27710722 NMF Juntada Juntado ao documento; SEDUC-PRO-2022/126768-V01

Documento Interno Produzido

Suporte: Documento Eletrénico

Janaina

2

-



SEDUC-PRO-

1° Volume - Assinado

ug Anotar @R Apensar Arg. Corrente © Cancelar @ Criar Subprocesso 9 Definir Marcador \5 Definir Perfil W Duplicar
J Redefinir Acesso 3 Sobrestar B Tramitar  [=5] Ver Dossié a Ver Impress&o = Ver Mais Q Vincular

Governo do Estado de Mato Grosso
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAOD

[&) Encerrar Volume () Gerar Protocolo

Processo N°

CCNIIS DDA NI AIETED

NOVO

Capturado

Lotacdo hd

0243

SEDUC-CDES

Descricdo

l COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO

Incluir Cépia

& Incluir Documento

Volumes

vo1 Assinado

Geral Documento £

Documento Interno Prodt

Suporte: Documento Elet
Data: : 27/10/22

De: Janaina Jorge dos Sar
Para:

Cadastrante: Janaina Jorc

Espécie: PROCESSO ADM
Madalas GOV MT- Dracac

. LICENCAS: ACIDENTE EM SERVICO, ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE, ADOTANTE, ATIVIDADE P...

Interessado: Resumo do Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitagdo (Concessdo, Prorrogacdo, Suspensdc) - Encaminhamentos (Relatérios, Ata de defesa,

Projeto de Intervencéo)

(preencher o campo acima com palavras-chave, sempre usando substantivos, género masculino e singular).

[ Arquivo PDF (limite de 25MB)

Escolher arquivo




TMP-5130011

Geral - Em Elaboragao, Pendente de Assinatura, Como Subscritor

[0 Autenticar 27 Definir Marcader  #% Definir Perfil @ Duplicar 7 Editar @ Excluir () Finalizar - Ver Dossié (&b Ver Impresséo  ® Ver Mais

Ej Q, 1‘|\], 1|de22 — 4 Zoomautomdtico ~ [> B wilr= W | | »

-

MANUAL SIGADOC

Confirme os dados do documento

Documento Externo Capturado: TMP-5129942

Data:

Classificacdo: 024.3 - LICENCAS: ACIDENTE EM SERVICO, ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE, ADOTANTE, ATIVIDADE
POLITICA, DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA, GESTANTE, PATERNIDADE, PREMIO
POR ASSIDUIDADE, QUALIFICACAO PROFISSIONAL, SERVICO MILITAR, TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES,
TRATAMENTO DE SAUDE (inclusive pericia médica).

Descricéo: Interessado: Resumo do Assunto: NOME DO SERVIDOR- Matricula - Solicitacdo (Concessdo, Prorrogacgéo,
Suspensdc) - Encaminhamentos (Relatérios, Ata de defesa, Projeto de Intervencéo)

De:

Para: COORDENADCRIA DE DESENVOLVIMENTO

Ap6s autenticacdo:

Formas de autenticacdo: Juntar
Certificado Digital [ Disponibilizar no Acompanhamento do
Protocolo




Apos inserir os documentos (capturados) retorne ao processo para tramitar para o CDES (Coordenadoria
de Desenvolvimento).

SEDUC-CAP-2022/293770
12 Via (Setor Competente)

bAnotar @ CriarVia (%7 Definir Marcador [ Definir Perfil [l Desentranhar & Desfazer Juntada % Duplicar g Nao existe descrigio de agio cadastrada. | Redefinir Acesso > Refazer [ Ver Dossié (=) Ver Impress30 %) Vier Mais
o a My 1|de23 — |4+  Zoom automélico TEa N | » Vias
Documentos Relaci s

PRO126768-V01

CAP293770-A

MANUAL SIGADOC

Documento Externo Capturado

Suporte: Documento Eletrénico

Data:: 10/11/22

De:

Para: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO
Cadastrante: Janaina Jorge dos Santos (NMF)
Espécie: DOCUMENTO CAPTURADO

2




TRAMITACAO DE PROCESSO

Apos retornar o processo, tramitar o mesmo para a Lotagdo: CDES - Coordenadoria de Desenvolvimento

SEDUC-PRO-.

1° Volume - Assinado

o Anotar @ Apensar Arg. Corrente © Cancelar & Criar Subprocesso  [] Definir Marcador 23 Definir Perfil & Duplicar [ Encerrar Volume (&) Gerar Protocolo [ Incluir

/' Redefinir Acesso ; Sobrestar B Tramitar [ Ver Dossié @ Ver Impressio = Ver Mais @ Vincular

Governo do Estado de Mato Grosso
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

Processo N°

SEDUC-PRO-
Data de abertura 27/10/2022
OBJETO
lmtarmacradas Daciiman Aea Arcoontas KIOWWAC My CCDVIMD KA Adricol - Craliritnrfia (CancacreSa NMrarrmmacrfs CormanciaA0 Crraminmbammmtae




SIGA'g 102326  SEHASERIMTI MENU~

Governo do Estado de Mato Grosso » SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAD
Ambiente Oficial

Tramitar - SEDUC-PRO- - 1° Volume
Lotacio v SEDUC-CDES I COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO

Data da devolugéo

Atencdo: somente preencher a data de devolugo se a intengdo for, realmente, que o documento seja devolvido até esta data.
Mostrar protocolo ao concluir ¢ trémite

Cancela

FINALIZACAO DA TRAMITACAO DO PROCESSO

Protocolo de Transferéncia

De: NUCLEO DE MONITORAMENTO DA FORMACAQ-JANAINA JORGE DOS SANTOS
Para: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO

Data: 10/11/22 14:42:01

Documento(s)
Nimero Documento Ultima Movimentagéo Atendente Descrigéo
Data Lotagdo Pessoa Data Lotagdo Pessoa Lotagdo Pessoa
SEDUC-PRO-  27/10/22 SEDUC 10/11/22 SEDUC CDES Interessado: Resumo do

Assunto: NOME DO
SERVIDOR- Matricula -
Solicitacdo (Concesséo,
Prorrogacéo, Suspensio) -
Encaminhamentos (Relatérios,
Ata de defesa, Projeto de
Intervencac)

De inteira responsabilidade do servidor acompanhar os tramites do processo - Salvar ou imprimir o

protocolo de transferéncia.
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ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Ap0s a finalizacido de todos os procedimentos acima elencados, tramitar o processo para a
Unidade de destino: CDES (Coordenadoria de Desenvolvimento).

Sempre que for iniciada a produciio e Tramitacio de algum documento, observar o
seguinte procedimento:

a) Ao criar novo documento, escolher:

I. "Documento interno'", para inserir documentos produzidos por vocé, como
requerimento ou copias de relatorios (este devera ser assinado no sistema);

II. "Capturado', para inserir copias de documentos ou documentos produzidos por
terceiros (este devera ser autenticado no sistema);

I1I. “Documento nativo”, para utilizar um dos modelos presentes no sistema (este devera
ser assinado no sistema);

IMPORTANTE

e K de responsabilidade, tanto do servidor interessado quanto do secretario ou diretor
da Unidade Escolar acompanhar os tramites do processo inserido no SIGADOC:;

® Somente serao aceitos documentos em formato de PROCESSO ADMINISTRATIVO,
nao sendo considerados expedientes;

® O Nucleo de Monitoramento da Formacao nao realiza juntada de documentos sendo
este responsabilidade do servidor;

e Nio serdo analisados processos cuja anexos estejam em documentos auxiliares.
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