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Para mais informações acessar o site 
da COS: 

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

/8186314-desenvolvimento-

profissional?ciclo= 

Dúvidas enviar para o e-mail: 

monitoramento.lqp@educacao.mt.gov.br 

Instrução Normativa Nº 001/2023/GS/SEDUC/MT e Portaria Nº 038/2023/GS/SEDUC/MT

Normativas Vigentes

3



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

2°- Ter ciência da Portaria e Instrução Normativa vigentes e as demais Leis que regem a solicitação de 
Qualificação Profissional, bem como a documentação e declarações exigidas pelo Processo. 

Encaminhamento dos documentos exigidos na Instrução Normativa 
Nº 01/2023/GS/SEDUC/MT e Portaria Nº 038/2023/GS/SEDUC/MT, devem ser 
através do sistema SIGADOC, devidamente tramitado para o CDES 
(CORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO).
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SIGADOC

3. Criação de documento

3.1. PROCESSO 

Para criar um processo, clique no menu “Criar”, no canto direito superior da tela. Neste exemplo, 

simularemos a criação de PROCESSO DE LICENÇA PARA QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL, 

porém esclarecemos que os trâmites para criar processo de prorrogação e cessação também são os 

mesmos, o que difere é a relação de documentos

Será apresentada a seguinte tela. No campo “Modelo” estão 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;

c) Requerimento para Qualificação Profissional;

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

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

gestão de documentos natodigitais, proporcionando maior agilidade, transparência, 

economicidade, sustentabilidade ambiental, primando pela segurança, integridade e 

acesso à informação.
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d) Documentos Pessoais;

e) Todos os Documentos solicitados na Portaria nº038/2023/GS/SEDUC/MT, os quais serão

CAPTURADOS e AUTUADOS no SIGADOC, logo deverá ser TRAMITADO à Unidade de

destino (CDES)
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Selecione o modelo de documento que deseja criar, nesse caso, é o 

TERMO DE ABERTURA DE EXPEDIENTE/PROCESSO NO SIGADOC.



No campo “Destinatário” selicione “Lotação” e digite “CDES”.

No campo “Classificação” digite “024.3”.

Conforme demonstrado abaixo:
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Na sequência, preencha os demais campos e clique em “Ver Documento”, para conferir se todas as 

informações preenchidas estão corretas. 

Se todas as informações 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 não é um processo, mas deve ser assinado, para dar continuidade 

à criação do processo.  

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

Na tela seguinte, selecione a forma de assinatura, SENHA. Em seguida, clique em “Assinar”. 9



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

Após 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). 

Na tela seguinte, no campo “modelo”, selecionar a opção “PROCESSO ADMINISTRATIVO” 
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         Observe que os demais campos foram preenchidos automaticamente, isso porque o SIGADOC 
busca as informações já inseridas pelo usuário e as insere nos novos formulários.  

ATENÇÃO!!!! 

Confira os dados preenchidos, em caso de precisar corrigir, você deverá voltar ao termo de abertura, 

cancelar o documento e iniciar os procedimentos novamente. Se todas as informações estiverem 

corretas, clique em “OK”. A tela a seguir mostra o processo novamente. Para visualizar na íntegra, 

clique em “Ver Dossiê”. 

Obs: Os documentos pendentes de assinatura, serão incluídos 
ao processo somente após a assinatura.
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Vamos agora assinar o documento. Para isso, clique em Assinar, na parte superior da tela. 

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

Agora, deve-se clicar na opção “Incluir Documento”, para inserir a C.I de encaminhamento.
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Na tela seguinte, no campo de modelo, selecione a opção Comunicação Interna. E no campo 

ASSUNTO E DESCRIÇÃO redija a seguinte informação:  NOME DO SERVIDOR- Matrícula - 
Solicitação (Concessão, Prorrogação, Suspensão, Cessação) - Encaminhamentos (Relatórios, 
Ata de defesa, Dissertação/Tese, Projeto de Intervenção).
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Confira as informações apresentadas na C.I, caso estejam corretas, clique em “OK”. 

 Após concluir a redação e antes de assinar o documento, deve-se atentar para a 
inclusão da assinatura do gestor ou secretário escolar  caso seja produzida no Sistema 
SIGADOC. 

COORDENADORIA: (65) 3613-3219

GERÊNCIA DE SUPORTE: (65) 99338-1499

E-MAIL: SUPORTESIGADOC@SEPLAG.MT.GOV.BR

CANAIS DE SUPORTE AO SIGADOC
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INSERÇÃO DOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

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

Selecione no seu computador o arquivo em formato PDF, contendo todos os documentos 
necessários para concessão de Quali ão Pro ional, conforme r ão mencionada 
anteriormente. 

Assinatura dos Documentos, com senha (aut a o) 

Abaixo passo a passo de como CAPTURAR um documento: 
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MANUAL SIGADOC

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



TRAMITAÇÃO DE PROCESSO
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Após retornar o processo, tramitar o mesmo para a Lotação: CDES - Coordenadoria de Desenvolvimento 



FINALIZAÇÃO DA TRAMITAÇÃO DO PROCESSO 

De inteira responsabilidade do servidor acompanhar os tramites do processo - Salvar ou imprimir o
protocolo de transferência.
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Após a finalização de todos os procedimentos acima elencados, tramitar o processo para a 
Unidade de destino: CDES (Coordenadoria de Desenvolvimento).

Sempre que for iniciada a produção e Tramitação de algum documento, observar o 
seguinte procedimento:

a) Ao criar novo documento, escolher:

I. "Documento interno", para inserir documentos produzidos por você, como
requerimento ou cópias de relatórios (este deverá ser assinado no sistema);

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

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

É de responsabilidade, tanto do servidor interessado quanto do secretário ou diretor 
da Unidade Escolar acompanhar os trâmites do processo inserido no SIGADOC;

Somente serão aceitos documentos em formato de PROCESSO ADMINISTRATIVO, 
não sendo considerados expedientes;

O Núcleo de Monitoramento da Formação não realiza juntada de documentos sendo 
este responsabilidade do servidor;

Não serão analisados processos cuja anexos estejam em documentos auxiliares.

ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

IMPORTANTE
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