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SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMONIO E SERVICOS
SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

PROGRAMACAO DE FERIAS PARA ORGAOS USUARIOS DO SEAP:

1 — As anotacdes das férias serao feitas pelos servidores através do Portal do Servidor;

2 — Apods a finalizacao desse processo, o Portal do Servidor ird gerar a Minuta da Portaria de
programacao de Férias;

3 — A minuta da Portaria de Programacao de Férias ira para a caixa de entrada da Unidade Setorial
de Gestao de Pessoas, que devera conferir e finalizar a minuta para assinatura do Gestor da pasta
(Secretario/Diretor/Presidente);

4 — Encaminhar par publicacao.

ATENCAO: O modelo de Portaria disponivel no SIGADOC é para uso das Entidades ndo usudrias do
SEAP.
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COMUNICACAO INTERNA DE PROGRAMAGCAO DE FERIAS

Modss
‘@:Sc Interna de Programacio de Féna: > -

Subscnter

SEPLAG2974.28 . My OUVEIRA DE CAMPOS MORANS Substituto Personalzar
Dethnatans .
1- Selecione o modelo:
Crgdo Irvegrado v SGP139508 - SUPERINT. DE GESTAD DE PESSOAS A o
Comunicagao Interna de
Preenchments autembtico Programacao de Férias
e 2- Descreva, faga um resumo do

assunto de forma sucinta, de
modo que facilite a busca do

Encamickho em anexo & minuts de portariy com 3 pregramacio de fenys dos serndores dests S Jpenntencenty

POINCNY 0 CHID0 BT COM SYIWEE-CANVE. JOMEM LEING0 RETITIVOL e mIsaleg ¢ Sng ! documento futuramente.
_ 3- Escolha o ano de exercicio.
Ang de Exercioo:
" A v

4- Faga o fechamento conforme a
Fechamenta autoridade a qual o subscritor se

ATENCZaMmerte v \ dirige-

Tamanho da letra: c
5-0 tamanho da letra visa
V\ adequar o documento, caso a
assinatura fique em folha

e

Norma
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VISUALIZAR DOCUMENTO EM ELABORAGCAO- HTML

Modsba

Comunicacio Interna de Programagso de Fénas

@ hitps:/fwwwsigadocapmimbgoy b sigaes/appierpediente/doc/prever - Gougle Chro... ScaEREIND

Subseritar
#i sigadocapmtmt.gov.br/sigzex/app/expediente/doc/prever =]
SEPLAGZ25T428 - Jndn Cabral d= Maln Moo
F
Destinatano @
L - . e B g = 5 GOVERMD DO ESTADD DE MATD GROSSD
Urgao [ntegrado ¥ SGP13908 - SUPERINT. DE GESTAQ O SEARETASI IZ SUTARS OF BLANELAAENTE & AZSTAS
Preenchirmento automatico . )
1N TMP-10891/CG M 5420V SEPLAG Cuiaba/MT, 19 de maio de 2020
Descricdo -
DE: COORD. DE GESTADQ DE DOCUMENTOSNCGED 15420
E e 3t T s o - - 2 i £ T Y A -
Emcaminho em anexs 8 minuta de postana com a programagds de fériac do servidares decta Superintendéndia, BARA SUDERINT DS GESTAO DE PESSOAL/SEDLAR

[preencher o campo acima com palaras-chave. sempre usando substantieos. género masculing & singulad,

Prazados (&) Sanhores (as),

Ang de Exercicio
020 - Cumgrimeriande-os (a5, cordioimente, ercaminhamas 8 minuta da portaria com a escala de fénas
ke anual referente ao exercivio de 2020, para aprovasdo & pesterior publicesdo.

Fechamento: .
Aentinsarmenis,

Atenciosamente A
Tamanho da letra: Jodn Cabral oa Malo Mato
DEA-8
MNormal 0 ¥ SUPERINT DE GESTAD DE PESS08% -

1- Antes de Gerar o documento temporario e
Wer Impressio finalizar, devem ser conferidos todos os

dados do documento, para fazé- lo clique em
Ver Documento, ou visualizar impressao. SEPLAG Governo de
Secretaria de M t
Estado de a o
Planejament:
gl Grosso




VISUALIZAR DOCUMENTO EM ELABORACAO- PDF

Modelo

Comunicagdo Interna de Programagio de Fénas

Subscritor

Destinatario

Orgdo Integrado v SGP13908

Preenchimento automatico

Descrigdo

Encaminho em anexo a minuta de portania com a programacado de férias dos servidores desta Superintendéncia

(preencher © CIMPO 20M3 COM DIVTAS-CIVE. SEMPTe USINIO SUDSIINTVOS. QENEro Mascuing ¢ singular

Ano de Exercicio

2020 L
Fechamento
Atencosamente v

Tamanho da letra:

Norma b . . ~
/ 1-Visualizar Impressao (PDF)
e

@ preverPdf - Google Chrome =8

8@ sigadoc.apmt.mt.gov.br/sigaex/app/expediente/doc/preverPdf

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARA OF ESTADO DE PLANEAMENTO £ CESTAD

DE: COORD. DE GESTAO DE DOCUMENTOS/CGD15420

PARA: SUPERINT. DE GESTAQ DE PESSOASSEPLAG

Prezacos (as) Senhores (as).

Cumgrimentando-os (as), cordialmente, encaminhamos a mnuta da portana com
2 escala de fénas anual referente a0 exercicio de 2020, para aprovacao ¢ posterior
publicagao

Jogo Csorsl oz Mo Neo
DGAL
SUPERINT DE GESTAO DE PESSOAS
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& nour Cossgrataric & Doss Svepoesic ® Ve

Agsng Definir Marcador 8 Defin Owicr Jtotx © Bxcur ra e
GOVERNO DO 5TADO D MATO GROSSO

CIN® TMP-10831/CGD15420/SEPLAG

Prezados (ss) Senhores a3

Cumpnmerntando-cs (a8s) cordaimerte ercamirhamos 8 minuts ds portans ©
postenor publicacdo

Azencicsements

Cusaba/MT, 19 de maio de 2020

1-Documento com numeragao
temporaria (TMP) gerado. Nessa fase
o documento ainda pode ser editado,
excluido, incluido cossignatarios... Se o

(s) cossignatario (s) estiver (em) em
outras lotagdes, somente apds
finalizado, e o subscritor assinado é
que estara disponivel para sua (s)
assinatura(s).

DOCUMENTO TEMPORARIO GERADO

- Em Elaboraqéo Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar

29

a2l - Em Elaboragdo 'CC:'_EJII SEPLAG257428] Pendente de

—— -

Assnatura [CGD15420 S

Modelo: Pesscat Direttos, CbrigagSes e Vantagens: Fénas: Programacio

Comunicagic Intema de Programacdo de Fénas

Descrigao: Encammninc em anexo 2 menuta de portana Com 3 Programagcao

de féras dos servidores desta Superintendénca

Classificagdo: 0242 - FERIAS

-

Como Subscritor

-

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestao
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ASSINATURA

&

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

CI N* TMP-10891/CGD15420/SEPLAG

DE: COORD. DE GESTAQ DE DOCUMENTOS/ICGD15420

PARA: SUPERINT. DE GESTAO DE PESSOASISEPLAG
Prezacos (8s) Senhores (as

Cumpamentando.os (838) COrBiaimente, encaminhamos & minuls da POrtarna com & scals de fénas snual referente 80 e;.atlﬁ de 2020, para sprovat

Aterciosamente

Jogo Caorsl oz Mao Ne
DGAS

' ' SUPERINT DE GESTAO DE PESSOAS

1- Enquanto nao assinado, a
identificacdo do
subscritor/cossignatario estara na cor
laranja, apds assinatura ficara na cor
preta.

2-Tramitar: Se esta opgao estiver
marcada no momento da assinatura, e
o documento, na elaboragdo, ja estiver
um destinatario definido, sera
tramitado automaticamente com a
assinatura.

| Ciesa’ coc/ ey |

SEPLAG
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Planejamento
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ASSINATURA

Identificacio

Matricula

1-Assinatura

[madifique caso necescdria)

Cancelar m

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestdo

Governo de




APQS ASSINATURA: AGUARDANDO ANDAMENTO

1-Ap0s a assinatura o documento
estara aguardando andamento.

SEPLAG-CIN-2020/0 c
1* Via (Eliminacao) uardando Andam@ <

o Aot - Aowraar B A Comerte y Afetear o Aotuw W Cance w Defirer Narcadicr 8 Definr Dot Y Dicw &3 Gerer Droicecio wciur Lope o N Pocarenio & Ao pars Gowta Perarera e |t
B Picrro Divo ) Recssfo Re0ef T Aesso o Sogresta & RNy Yer Dowsé & verroressio ®VerAa: Q) Vpouer
@ A - Aguardando Ancdamento [CGDISE20 SEPLAC257428) -
GOVERND DO STR00 UEMATO GRasso Geral - Documents Assinado com Senka [SEPLAG2S 7428]
CIN' SEPLAG-CN- 2020001 7TaCGD15S&20/' SEPLAG Cuiaba MT, 18 de maio de 2029 , - 3o Cabeal de Melo Net
Documento Intemo Prod"_= ™"~ il -

2- Aguardando andamento o

documento tanto pode ser tramitado Fopssio: Denumante Boiteies
T — para outras lotagées como realizadas 8:‘3, —rarve
SAMA SUPEMINT DE GESTAD DF PESSOASISERLAG outras acoes disponiveis, uma delas é Pacac SUPERINT, OF GESTAD DE PESSOAS

“Incluir Documento”, para anexar Cadastante: Joio Cabral de Melo Neso LeODaS

Espédie: Comunicacso Interma
Srecacos (24) Serhores (as documentos ao atual, ou, em caso de

Modelo: Pessoal Dretes, Obrigaqdied ¢ Vantagess: Féras Pregramagio

processo, juntar, documentos a ele. Comunicacio iterna de Programacio de Férias

Descrigio: Incaminho em anexo 3 minuts e portans com » programasio

Cumpriremando-Cs (83) (OISaimene efLamntamss § fnuls 43 POlass (am & escals O¢ fénas ancal refererie B0 extri il O 2020 pars sprovectho ¢

ge féras dos serwdores desta "..'VL'?’ riendenca

Classificagon 024.2 - FERLAS

poiendt skt acdo
Al noomarteie

Nivel gde Aceszo -
Joso Cadral 0e Vieo New

DGA-S Pablico (Pubice)
SUPERINT DE GESTAD DE PES50MS

| CEf I 1 e ]

SEPLAG Governo de
Sec ia d

reteria de Mato
o

enepmento Grosso




AUTUACAO

NOVO 1- Para Autuar um documento
(expediente), devera ser selecionado o
Madeis modelo de CAPA, neste caso o0 nome
G:n\: a.?.m.-.-...D 4._-0 do modelo de capa é: Processo 3
Administrativo.
Acesso
r__ (o v
Subscntor
LB ASIE TSR . . 2 A Alaa Substitute Fersonalzar
PN OIRLS JO30 La0rai S¢€ MeQ hNeto
Destinatano
s £2Qrado h 135 . CUPt T.OEGESTRO DE® l
Preenchments sutomatico
Classfcagdo
Descrcio
Encaminho em anexo & MINUte de DOrtary COM 2 programacso de fenss dos serndores desty Supenntendénca
x| e voomns | v
SEPLAG Governo de

Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestao

Mato
Grosso



1- A autuacdo é a Formalizagao do
TMP-10885 Processo. Insere uma capa e
Geral - Em Elabora;&o, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar transforma um documento
- Bleferdefi Viwkr Jisew O Sbow ) frafer B lschr Comsgretrn YorDoud Qi verjegrusle  ® Ve Mas (expediente) em Processo.
1 PROCESSO ADMINISTRATIVO o |
m Edoonagio [CGDISLI0, SSPLAGISTAIE] Pendete ce Asiratun 9
@ 424] Como Sunsortor [SEPAGISTAE] Reviey
SCCRETARIA DE £5TAOO OF PLAMEJAMENTO € GESTAD
Documents ImeTo Produsico .
Supone: Docmerto Betrdro
Procewe N* Data: :
pe 'odo Cabral de Melo Neto
R Para SUPERONT. DE GESTAQ O
MP-10885 Catirstrante odo Cabral de Melo Neto CGousa
Expdie Froceiss ASr S it ve
Modeda Frowrss Ao mavatve
Descrigdin: Encarn o0 o= are 8 ot G0 porlira coT A progaaagic de s
con s dcrm cenla Soper rlerdinca
Dula de abertara Oanaficachor 140 - #Ealal
MNe Ce AgessD .
OsETO
ENCeninnd e 3ne0 3 minutd 08 £O7TIY3 COM 3 Drogrd™acio O 4ras 005 Sen007es 085 Suder Menoé~ca
ARQUIVADO Arourvos Auul pres
SEPLAG Governo de
Secretaria de
Estazo de Mato
Planejamento

e Gestdo

Grosso



ASSINATURA DA CAPA

Data de abertura

CEJETO

Ercaminho e 37eaD 3 ™INyta Of DOt 2 COM 2 Drogramagso de férias dos senvidores

A CAPA devera ser assinada. Se na
elaboracao ja tiver sido escolhida uma
unidade/lotagdo de destino, ao
selecionar “Tramitar”, o processo sera

tramitado automaticamente com a
assinatura.
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ASSINATURA DA CAPA

Assinatura

identificacao

Matrou 2

SEPLAGISTAE MOA MUt Cas0 recesslr o

SEPLAG Governo de
Secretaria de M

Estado de ato
Planejamento

e Gestdo



PROCESSO AUTUADO AGUARDANDO ANDAMENTO

SEPLAG-ADM -
1° Volume CAguardando Andamento
o bty -» Agemi Ay Comerts . BV W e - O Sotprodenne Cutow Mpcpd> 8 Dutne Dt V Do St ™ LCowrd e attv PO Jotavarts & PO pE s DUrds ferene e bty v wr
o Seclaczfom Tadwtow doeurs S Scperzw g Jamew YorCosté 53 Ver Jepreccic o ver e & Viges
Se durante a assinatura nao for
] — PROCESSO ADMINISTRATIVO ; 5 ;
selecionada a op¢ao “Tramitar”, o
documento permanecera na Aguarsanco Ancamerts [(GD13420 SBPLAG23
; . o DoCumentn ASSNa00 com Semra [SEPLAL
@ unidade/lotac¢do aguardando S
andamento.
SECRETARM DE ESTADO DE PLAME MMMENTO £ GEVTA L
Suporte: Documertn Detrorico
Daty: : 150020
Processo N° De Joio Cabral de Melo Neto
Pax SUPTRONT. DE GESTAD DE PESSOAS
SEPLAGADM- 200000384 - R,
Modelox Frocesso ADM NSTIIVO
Descricdo: Encaminho em anex0 3 miryss Oe DOars Com 3 programacio de s
C0% sa/00res Cesta Supermendéncia
ORssficacho 0242 - FERIAS
Data de abertury 1S/05/2000
Now Se Acemo
ORJETO Publco Puo o
(repm oo o7 Irens A MImSA Ge DO T B TG0 Oe ‘o 23 003 eNVISOeS Do SUDer rmerde A
Armavos Aux i wes
[ QAT (070 peoe |
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SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMONIO E SERVICOS
SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

PROGRAMACAO DE FERIAS
PORTARIA
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GERANDO O MODELO DE PORTARIA

heoec

T — O

1- Selecione o0 modelo: Portaria

Programacao de Férias

Portar 3 Programalhc De Ferdd

Preenchrimemo .00

Casfagso

Desc-gaa
- g o iy b Y - Ll - ol
(rgio de destirm
a v
Nofre |DpCOmaie
lexto do dnpacho
Tete
-a L
Zr: - hEa Que
BIxNS ELi=E =t E 20 a B QO < Eepros
SEPLAG Governo de
Secretaria de M
Estado de ato
Planejamento G
e Gestao rosso




MODELO DE PORTARIA: CAMPO DE ENTREVISTA

TMP-108%0

hooe e

Portaris Programacic De Feres

Or ge=~ ALgsiC
o T o L ] - v

Sunsortor
R . S<bstitto © Pessonaizy
EPAGTY 4TS . Jodo Cabral de Melo Nete

Preeschimemo 3,007 2t'C0

cancel + [CE] [ R Alimente os campos da Entrevista

Descriglo
E ¥é0 3 WA O DOMINA (O o 0 0¢ & 25 003 60085 085w Suder rierod Ca
D CHIGO AP COM PEIEI-Chivs, BTG LD BAFMINGE Piars FRSnG § Lguls 1- A autoridade que ira expedir a
portaria, autoridade maxima do
Artige (0 ou A) + Ciogo o Gestor do Ovple/inliades ° 6rgio/entidade, devera ser
- preenchido precedido do artigo
Ao e Baavdicla (pronome) O, A.
- a Ex.: A Secretaria de Estado de... ;

Servidores do Més de Janciro O Presidente da Fundagao...

Tets e Serr 02
2-Escolher o nao e exercicio.

Servidorm do Men de Fewrennn

SEPLAG Governo de
Secretaria de M

Estado de a to
Planejamento

Grosso

e Gestao




MODELO DE PORTARIA: CAMPO DE ENTREVISTA

~ -

Destirptarc

Preeschimmems pto—atico

- e

Desc-gic
R . ooriarts com de i ervidomes dests Superirtendd
Artige (0 ou A) + Cargo @0 Gestor do Orgio/Tatdade: 1-Inserindo Ano de exercicio e
Total de Servidores, abrira o
B campo para alimentar os dados
< dos servidores.

Servdorm do Men de lanenic

Total Oe Serviocnes

e

Servdores do Mds de Feverenio

Tots' Oe Servocnes

Servidores do Més de Mo

Tola de Servcorm

SEPLAG
Secretaria de

Estado de
Planejamento
e Gestao

Governo de

Mato
Grosso



PROGRAMACAO DE FERIAS

MODELO DE PORTARIA: ALIMENTANDO DADOS DOS SERVIDORES

1-Inserindo Ano de exercicio e
Total de Servidores, abrira o |
campo para alimentar os dados
Arcce burcce dos servidores por total de
2 servidores em cada més. ‘

Artigo (0 ou A) « Cargo @0 Gestor do Orgldo/Entidade:

O Secrecyro O¢ =200 O¢ Pangamerto ¢ Gestlo

Servdore do Me de laneiro

Tota Oe Servooees |

ﬂ*-.-j Nerre 1 Quart dacie e Das | \
15 v

feroco Aguayhwe 1 Outas cos Ferins 1
(€9
Mafrcaa 2 Norre Quart dacke de Daa 2
v
Peroce Agavive <olda dms Fer

SEPLAG Governo de
Secretaria de M

Estado de a to
Planejamento

Grosso

e Gestao




MODELO DE PORTARIA:

ALIMENTANDO DADOS DOS SERVIDORES

1-Inserindo Ano de exercicio e
Total de Servidores, abrira o
campo para alimentar os dados
dos servidores por total de
servidores em cada més.

o

Perocec Agat

Norme 1

Wiion Ofvera de Carrpos Mors's

e .

Qvntgace o Om &

e - o 1 e -
b L2 SN O

Quartdae de D 2

Solas cas Ferns

solie, Sprehin Fm 00600

Servidores do Més de Fevereiro

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestao

Governo de

Mato
Grosso



MODELO DE PORTARIA: VISUALIZANDO O DOCUMENTO EM ELABORACAO

Ano de Exercicio ”
2020 & https://www.sigadoc.apmtmt.gov.brisigaex/app/expediente/doc/prever - Google Chro... E@&
& sigadoc.apmt.mt.gov.br/sigaex/app/expediente/doc/prever =}
Servidores do Més de Janeiro g P g HEESHE R / /P
R — 1- Ve.r Do.cumento. o docume?to devera
, ser visualizado antes da geragdo do
documento temporario, para que sejam GOVERND DO ESTADO DE MATO GROSSO
. , . - BECHETAN| A B8 BETADS BE BLANEAENTS B SEETAS
Matricula 1: feitas possivels correcoes.
257428 ETe O LA el PORTARIA N*. TMP-102090/ SEPLAG 2020
Periodo Aguisitho 1 . p |
micie: 2018 2- Ao CIlcar em OK sera gerado o O Seoretiric de Eatadn de Flanejamentc & Geatis, no uso de suss atribuicSes legais. & considerando o disposto na Lei
L s . /| Complemantar n® 04, de 15 de cutubro de 1880, que dispde scbre o Estatui dos Senidores Plblicos da Administrecso Direts. das
documento temporario, que ainda pode Autarguiss & das Fundscdes Piticas Estacusis; Considerands o disposta no Decrets @ 1317, de 11 de sstembra de 2003, que
. - . regulsments @ concessen de Erias oos senvicores plblicos oivis de Adminsiregdc Direts, Auiérquics @ Fundacionsl, do Pooar
Mafricula 2 ser editado. | Exscuties do Estads de Mats Grassa.
240248 RESOLVE:
1 1® Agrover @ Sscels O Féras dos senidores de SECRETARLA DE E5TADO DE PLANEJAMENTD E GESTAD pers 0 ano de
Periodo Aguisitive 2 2020,
Inigo: 2019
JANEIRD E—
Servidores do Més de Fevereiro == = S — 1t = e
Wiilion Cliveira de Campos Mersis | [ — | 30 | Dioeaoen | 2omeizoed |
Total de Servidaoras Samirys Femendez dos Santos 20
_ﬁ Joaguim Maria Machado de Assis
. - DGA-1 SERVIDOR
Servidores do Meés de Margo GAR, DO SECRET, DE ESTADD DE PLANE), E GESTAD
Total de Servidores

Servidores do Més de Abril

SEPLAG Governo de
Sec ia d

reteria de Mato
&

neamento Grosso




MODELO DE PORTARIA: DOCUMENTO TEMPORARIO GERADO

TMP-10890 > 1- Documento Temporario (TMP): Nessa
Geral - Em Elaboracdo, Pendente de Assinatura, Como Subscritor, Revisar fase o documento ainda pode ser
[Jagmne & DefirirMacader B DefrrPet Y Dwicr JEshy @bwcur O Freizy @ rcurComgratiic (5 VerDosé 3 Veroresic  ® VerMas editado, também é nesse momento que
sao inseridos os cossignatarios.
@ Geral - Em Eaboracdo [CGD15420 SEPLAG257428] Pendente de >
GOVERNO DO £5TADO DE MATO GROSSO Assinatura [CGD15420, SEPLAG257428] Como Subscritor
= [SEPLAG257428] Rewsar [SEPLAG257428]
PORTARIA N". TMP-10850/ SEPLAG2020
Documentos Relacionados v
O Secretinic de Estaco de Flangjaments ¢ Gestiio, no usO de suss atribuicdes legis. & considerando 0 SSposto n2 Les Complementar n® 04 de 15 de outuleo Ce 1350 que
aspde sobre o Estatuto cos Senvicorss Pubicos ¢ Administracdo Dreta. des Autamquies € das Funcagdes Pibices Extaduas Consigeranco O GSpOsD no Decreto n*
1.317, de 11 e setembre de 2003 que reguiaments 3 concessdo de fénas oS senidorss pdiicos ovis ds Aominsrecdco Dwets, Autamquice ¢ Funcacionsl o Poder »
Exescutwvo oc Estaco ce Mat Grosso ADM164-V01
RESOLVE
Art 1° Agrovar a Escala de Férias dos senvidores da SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD pera o ano de 2020
JANEIRO
Cwemewa smwon TR L e o —
25748 Witon Oliverrs o2 Campos Morsis 20 2020 30 01062020 e
248248 Samirys Femandez dos Sartos 2019 2820 10 01082020 &2020
Documento interno Produsido -
Joagum Mana Machaco ¢e Asss
DGA-1 SERVIDOR Suporte: Documento Betrdnico
GAE. DO SECRET DE ESTADO DE PLANEJ EGESTAD [ —r T — 1 Data: :
De: Jodo Cabral de Melo Neto
Para:
Cadastrante: [o30 Cabral ce Melo Neto (CGD15420)
Fandeiar Damara
SEPLAG Governo de
Secretaria de
Estado de Mato
Planejamento
pet Grosso




MODELO DE PORTARIA: DOCUMENTO TEMPORARIO GERADO

Art 1° Aprover & Escala de Fésias dos senidores da SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD pers 0 ano de 2020 |

(o —" L pe— e o —— ] | -0
Jodo Cabral de Melo Net _—

O Labra D
257428 Witon Ofvesra de Campos Moras 2008 2020 0 01062020 30062020
2482043 Samirys Femandez dos Sanfos 2018 2020 10 C1.082020 10062020

Documento Intemo Produzido -
Joagum Maria Machaco o Asss
DGA-1 SERVIDOR Suporte: Documento Betrdnico
GAB. DO SECRET. DE ESTADO DE PLANEJ E GESTAD Dk
De: Jodo (abral de Melo Neto
Para:
Gadastrante: Jo3o Cabral de Melo Neto {CGD15420)
Espédie: Portana

Modelo: Pessoal Dirertos, OonigagSes e Vantagens: Fénas: Programacic

Portana Programacdo De Fénas

1- Documento Temporario (TM P) : Descrigio: Encaminho em anexo 2 minuta de portana com a programagio

Quando ainda ndo assinado o nome do de #énas dos senvidores desta Superntendénca
Classificagios 0242 - FERIAS

subscritor, cargo e lotagao ficardao na cor
laranja.

Pablico

e CGDI5420
e 8

EPLAGZSTA2E

Arguwos Aunclares

SEPLAG Governo de
Sec ia d

reteria de Mato
&

neamento Grosso



MODELO DE PORTARIA: ASSINAR

PORTARIA N*. TMP-10890/ SEPLAG 2020

O Secretinic de Tstado de Planciamentd ¢ GesSo. no uso de suss atiduicdes legais. ¢ considerando © GSposto na Lei Complementar ¢° 04 de 15 de ouludre ¢ 1350, que Gispde sobre © Estatuty dos Servidores Pidiicos da Adminisracio Direta. das
Autarquiss € das Funcacdes Pibices Estacuas Consioerando © Gsposto no Decrelo n* 1.317. ge 11 de setembeo de 2003 que reguiaments & concessio O £4as 00 servidores DIDICOS cvis C2 Adminsyracio Dreta Autiequics & Funcacionsl, 0o Poder

Execunvo oo Estaco de Ma Grosse

RESOLVE

Art 1° Agrovar a Escals de Fédas dos senvidores d2 SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD pera 0 ano de 2020

JANEIRO
357408 Witon Ovesrs o Campes Moras 2008 2020 0 01092020 3002020
Je5048 Samirys Femandez dcs Sentos 2019 2020 0 01082020 10052020
Joagum Mara Machado ¢e Asss
. . DGA-1 SERVIDOR

2- assinado com senha e juntado, 0 e P T =perry Pt

documento sera juntado [ —_— T - ]

automaticamente ao processo.

SEPLAG Governo de
Sec ia d

reteria de Mato
B

neamento Grosso




MODELO DE PORTARIA: ASSINAR

Identificacao

Matricula

SEPLAG257428

Senha

(modifique caso necessanio)

1-ASSINAR

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestdo

Governo de



MODELO DE PORTARIA: ASSINADA

SEPLAG-POR-2020/00009
12 Via (Eliminacdo) - Juntado

Desentrarhar 9 Desfager Juntace

&

VERNO DO SSTADO OF MATO GROSSO

@ Canceler Definir Marcador /8 Definir Perf

s AnCtar

J Agente

PORTARIA N°. SEPLAG-POR-202000005/SEPLAG/ 2020

O Secresinio ce Estado de Plancjamentd & Gestlo, no uso de suas atriduicdes legais: & considerando © Gispostd n2 Lei Complementar n® D4, de 15 de outubro o2 1990, que
gispde sobre ¢ Estatuto dos Servidores Pibicos ¢a Admimisiracio Dirsts. des Autanquiss € das Fundacdes Pidicas Estacuals: Considerando © Asposto no Decreto o*

1.317. g2 11 ce sstembro de 2003, que reguisments @ concessio de fénes oos senvidorss pubicos ows de Acminstrecso Dwets Autamuics € Funcacionsl. do Poder
Executvo do Estaco de Mato Grosse
RESOLVE

Art 1° Aprovar a Escala de Férias dos senvidores da SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAD pers 0 ano ¢e 2020

Niton Oivera ce Campos Momas
Samirys Femandez dos Santos

| Z358° TCES | a2 |

St - a - .  T— o

Ap0s assinado e juntado o

documento (expediente) ao processo, -
e havendo necessidade de tramitagao .
, devera voltar- se ao processo para 28 :
efetuar essa agao.

Locumentos ReaO0onNacos

/L ADMI164-V01

PORS-A

|

1- Clicar no icone do processo, para tramita- lo,
inserir novos documentos, ou visualizar o
documento completo em PDF (Ver Dossié).

porte: Documento tletronico
Datx: : 13/05/20
De: Jodo Cabral de Melo Neto

Para:

SEPLAG Governo de
Sec ia d

reteria de Mato
&

neamento Grosso




VISUALIZACAO DO PROCESSO DE PROGRAMACGCAO DE FERIAS TRAMITADO

SEPLAG-ADM-2020/00122 1

SGP13908

Data de abertura 1905/2020

1- Conforme é tramitado entre
orgaos/unidades(lotag¢des), o fluxo é impresso
graficamente.

OBJETO

Erncammig em ATEXD B TNV T Doty Com 3 pPregramacas e "a'u-. Dos servcores detts g ﬂro'ﬂ‘,»ﬂfo-v-u‘
De J0do Cabral de Melo Neto
Paca: SUPERINT, OF GESTAD DE PESSQAS
Cadastrantes Jodo Cabral de Melo Neto (CGD15420)
ARQUIVADO Espédie: Srocesso Adminstrative
Modelo: Processo ASminstratve
Cx \ Descrigho: Encaminho em anexd 2 Mnuld Se pOMana com a progamacie
ce féras dos serndores desta Superrtendinca
Clamsificacio: 004.7 - FERIAS
| oy ocmete I o l
Nivel de Azeno -
Tem Lotagio Evento Descrigdo
.~ = v Pablico (Punicol
&min CGO14 X Jureada Documento juntador  SEMAG-POR-2220:00008-A
1 ko CGO15420 Justada Documents juntede:  SERLAG-ON-2020/00174-4 Arsurat Auclisres
O inchar Agave
SEPLAG Governo de
Secretaria de M t
Estado de a o
Planejamento G
e Gestao rosso




PROCESSO DE PROGRAMACAO DE FERIAS: VER DOSSIE

SEPLAG-ADM-2020/00164
1° Volume - Aguardando Andamento

oAnotar ey Apersar @RAm Comerte [ Agtenticar @ Cancear s Criar Subprocesso Definir Marcacor 18 Definr Perfil @ Duplcar Encerrar Volume &3 Gerar Protocoio Incur Copla o Inciuir Documento

& Incicer pars Guards Permanerte [ Pubicar no Didrio [ Reclassificar Redefinir Acesso o, Sobrestar & Tram ‘. Ver impressio  ® \VerMas @) Vincuy

| | PROCESSO ADMINISTRATIVO Volumes .

V01 - Agusrdande Andaments [CGD1S220 SEPLAG257428] >

@ Zeral - Documento Assinado com Senha [SEPLAG257428]
SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO & GESTAO 1- Para visualizar o processo completo em PDF. & N

Suporte: Documento Eletronico
Data: : 19/05/20
Processo N° De: Jodo Cab

Jodo Cabral de Melo Neto

Para: SUPERINT. DE GESTAQ DE PESSOAS

Cadastrante: /030 Cabral de Melo Neto [CGD15420)

Espécie: Processo Administrativo

Modelo: Processo Administrativo

Descrigio: Encaminho em anexo 8 minuta de portana com 3 programagio
de fénas dos servidores desta Supenntendéncia

Classificagao: 024.2 - FERIAS

SEPLAG-ADM-2020/00164

Data de abertura 19/05/2020

Nivel de Acesso v

OBJETO

Puablico (Publxco)

Encaminho em anexo a minuta de portana com 2 programagdo de férias dos senidores desta Superintendénca

Arguvos Auclhiares

SEPLAG Governo de
Sec ia d

reteria de Mato
&

neamento Grosso




1- Para visualizar o processo completo em PDF.
( em abrir abre a tela inteira)

SEPLAG-ADM-2020/00164

2- Assinatura digital.
1° Volume - Aguardando Andamento

vsaizy Movmetctes  BENENNN preferinc POF gem ssarcas - ab 3- Numeragdo do Processo.

Documentos do Dosssé / Lotagio

P LA ADMROR D)

®
|

PITE"  Asasats com eere s WL TOM CUIVE A 06 CAMPOS WORAS
s Toosrere WAL cores's ) sreTecoRce o
B e T A

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

STCRITARMA DE [STADO D PUAEMMINTO [ GESTAD

k;x-ﬂ.(' 19««000:2020 ]

SEPLAG Governo de
Secretaria de M
Estado de a to
Planejamento

e Gestao

Grosso



PROCESSO DE PROGRAMAGAO DE FERIAS: TRAMITAR

Tramitar - SEPLAG-ADM-2020/00164-V01 - 1° Volume

r
-

estinatano

Orgdo Integrado v

\

Matricula

1- Cligue aqui para tramitar o documento
(expediente) ou Processo, para uma pessoa

especifica(matricula), para a carga de uma
unidade (lotagdo), neste caso devera ser
escolhido “Orgdo Integrado”, ou para registrar
0 envio a uma instituicao externa ao poder
executivo.

2- Clique aqui para selecionar a pessoa

(matricula) destinataria, ou o 6rgdo/entidade
e respectiva unidade(lota¢do) destinataria.

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestao

Governo de

Mato
Grosso



Drados da Lotagdo

Mome ou Sigla

piicid

rgdo
SECRETARIA DE ESTA]

DE PLANEMMENTD E GESTAD -

Pazquisar

1- Para selecionar a unidade (lotagdo) de um
orgio/entidade destinatario, selecionar o
orgio/entidade e inserir uma palavra chave da
nomenclatura, .

Slgla MHome

CTP1E32T  COMISSAD TECHICA PERMANENTE
CARGHEaI2  COCAD, ARQUIVISTA
COONTIBES] COORID, CONTAEN

CEDL394l  COORD, DE ESTRUTURA CREAMIZACIONAL
CADM199T COCRD, DE AP, DESENVCLVIMENTO
CAPLI 3319 COORD. DE APUCACAD

CEC18316  COORD. DE AQUISIOES E CONTRATCS
CARPIS4A34  COORD, DE AUTQRIZACDES E REQISTRO DE PRECCS
CCFCLRETE  COORD. DE CONTROLE E RSCALIZATAC DAG CONSITNALDES
COVPROODE  COORD. DE DESENV, E VALOR. PROFESHINAL

Governo de

Mato
Grosso

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestao




PROCESSO DE PROGRAMAGCAO DE FERIAS: TRAMITAR

Drados da Lotagdo

Mome ou Sigla

TR

Crglo

SECRETAFIA DE ESTADDC DE PLANEMMENTD EGESTAD

Pesquma

Nome

(B0 SECAET, AL, O GESTAC DE PESSORE
GER DE DESEMN. DE PESSOAS

SUPERINT. DE GESTED DE PESS0AT

1- Serao listadas as unidades correspondentes

a palavra chave. Clique sobre a sigla.

Fim de Vigénada

SEPLAG
Secretaria de
Estado de
Planejamento
e Gestdo

Governo de

Mato
Grosso



PROCESSO DE PROGRAMACAO DE FERIAS: VISUALIZACAO APOS TRAMITE

SEPLAG-ADM-2020/00164 e
1° Volume - Caixa de Entrada (Dugltal

Agertcyr O Cscewr Oy Subprocesso St ric MarTasor 3 < Destager Trarsferercly W Dwplcyr (S Geryr Protocoe . Secamztorr VerDossie (S Ver jrpressio E Ver Mys

_ PROCESSO ADMINISTRATIVO _ Volumes v

%2 de Entrada (Ovgeal) [SGP13908] Transfendo (Digita >
] A . < 220 LAG257428]
1-Efetuado o tramite, o processo estara na - S ; I
“ ” ) - Documents Assinada com Senka [SEPLAGZSTAZE]
CAIXA DE ENTRADA” da unidade(lotagdo)

SECRITARA DE ESTADO DE PLANE ANENTO & I S EI AR
No exemplo, esta na SGP (Sup.de Gestdo de Bgio g
Pessoas)

Processo N*

SEPLAG-ADAM-202000162 A e . .
2- O fluxo do tramite entre unidades estara 1 ‘\6
demonstrado conforme o diagrama.

SGP13908

Data de abertura 190572020

Documenrto [ntemo Produzido v

OBJETO
Suporte: DCocumento Sletrdneco
Encaminho em anexs & minuts de portaria com & pregramagis de fériss dos werndones deits Superimtendénca Data: : 2505720
De: Jodo Cabral de Meio Netc
Paca: SUPERINT, DE GESTAD DE PESSOAS

SEPLAG Governo de
Sec ia d

reteria de Mato
o

enepmento Grosso



PROCESSO DE PROGRAMAGAO DE FERIAS: VISUALIZACAO APOS TRAMITE

Na tela inicial do remetente estara, enquanto
ndo for “aberto” na unidade destinataria,
como “Transferido Digital”.

Processos Adminsoatves Apds a abertura pelo destinatario,
automaticamente é efetuado o recebimento,

entdo a informagao de “Transferido Digital” , e

Sitwacio o documento, somem da tela de remetente. Lotacdo
e EQ_boralic . 18
Como Subsornoe - .
Ferdente de Assmaturd E 15
- devolee ) d
AQuardando Andamento &)
Como Ineressadd 1

Transfendo [Digital)

Arquinvg Coerente \ .‘\ 1

Fewtiar 3 .

SEPLAG Governo de
Seci iad

oo e Mato
o

g o Grosso




SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMONIO E SERVICOS
SUPERINTENDENCIA DE ARQUIVO PUBLICO

FIM

Governo de

- Mt
| o o

Grosso




