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Definicoes gerais

O cadastro de substituicao é o procedimento pelo qual um servidor ou unidade podera acessar a
mesa de um outro servidor ou unidade para producao e devidos encaminhamentos nos
documentos.

O cadastro de Substituicao devera ser realizado pela chefia da unidade.

Durante o cadastro de substituicao o Sigadoc notificara os servidores ou unidades envolvidos via
e-mail.

O Cadastro de Substituicao podera ser utilizado em caso de auséncia de servidores na unidade ou
em caso de unidades extintas.

O Gestor da Unidade podera cadastrar substituicdo até duas unidades abaixo na hierarquia.



PROCEDIMENTO DO GESTOR PARA CADASTRAR SUBSTITUICAO



ORIENTATIVO

Gerenciar possiveis substitutos no SIGADOC

O usuario com perfil de gestor de 6rgdo pode cadastrar substituicao até duas unidades hierarquicamente
inferiores:

| - Acessar o Sistema e clicar em Menu> Administragao> Gerenciar possiveis substitutos;
Il - Cligue em Incluir;

Il - Selecione no campo Titular a opgao Lotagdo; no campo Substituto informe a matricula do servidor que ira
substituir e a datainicial e final da substituicdo;
IV - Clique em Ok;

V — Na Pagina Inicial clicar em Menu> Substituir e no nome da Unidade;



Sempre que necessario cadastrar um substituto, deve-se seguir os seguinte passos:

SIGA’Z 100172 U5 & YMTI  MENU Q

Gomerno de Mato Geosso » SECRFIVGA OF FSIX

O Fermandes dos Sarton [l GEDPGD ~ ® Sai
Ambiente de Simulagio & Sarmirys |
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No Menu, selecione a opc¢ao
Administracdo e depois cliqgue em
—_— Mandoste o Gerenciar Possiveis Substitutos

I
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Substituigdes cadastradas
Titular




SIGA% 100172 UUSE YMTI  MENU~ Q

Gu_nob“-hﬁ-m. » ECAETARA 0F FETADO [F PLANGAMENTO £ GRSTAD Ol & Samirys Fermandes dos Santon fll GEDPGD  # Sai
Ambiente de Simulagio

Dados da substituicao

importante Cose s Dt de i i s formass sers sssumiss s corsstusl O s < e s @ S@l@cione no campo Titular a opgao Lotagao;
« No campo Substituto informe a matricula do
servidor que ira substituire ;
* Adatainicial e final da substituicao.
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Substauto

Matricula

Data de Inico

200172022

. COORDENADORIA DE GESTAQ DE DOCUMENTOS

SEPLAGAG9248 . SAMIRYS FERNANDEZ DOS SANTOS

Data de Fim
310172022

jobrgandns ¢ limvtade & 2 ancs o partr s dans ncis]

Caso a Data de Inioo’ ndo seja informada. sera assumida a data atual. O usudrio ¢ responsdvel por genr suas substituigdes
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PROCEDIMENTO DO USUARIO PARA ACESSAR A SUBSTITUICAO



SIGA%Z 100172 2745 WMTI  MENU~ Q

Governo de Mato (eosso P SCAETA OF BSUO

O, Fermandez dos Santos ll GIDPGD & Sair
Ambiente de Simulagio & Samirys n

Gerenciar possiveis substitutos Administragdo

Substituicoes cadastradas ferramentas ’

Titular Substitu

Manua SIGA-T J
|
lema Claro
«oQonrt

Data fimal Opcoes

No Menu surgira a opgao Substituir.
Para iniciar a substituicao, cliqgue no nome
da Unidade substituida.

Se porventura quiser excluir a substituicao,
clique no “X” ao lado do nome da Unidade

VERSAO 001 - ATUALIZADA EM 20/01/2022




SIGA 5 100172 SELAS E WMIT MENU ~ Q

Goremrmo de Mo Gronso » SECRTARA OF FETACO DX PLANEMMNENTD £ GRSTAD Ol & Sarmirys Fernandes dos Santos [l GEDPGD S

Subastundo: Coordenadoria de Getio de Documenton  Flrglizat

Ambiente de Simulagio

Gerenciar possiveis substitutos

Substituigoes cadastradas

Trtular Substituto Data inicial Data final Opgoes

Substituicdes cadastradas para o Titular
Titular Substituto Data inicial Data final Opcoes

COORDENADORIA DE GESTAD DE DOCUMENTOS SAMIRYS FERNANDEZ DOS SANTOS 2001722 310V/22

Surgira a tela com as
informagdes das Substituicoes
cadastradaspara o Titular
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Governo de NMato Greonso » SICRITARA OF ESTACO DE PLANDAMINTO £ GESTAO O, & Samirys Fermandez dos Sames [l GEDPGD B9 53k

Subettund: Coordenadoria de Gestho de Dooermenies  Finalizar

Ambiente de Simulagio

Expedientss

Sistema Atendents

Em Elaboragao

Os documentos da lotagao
substituida serdo listados na
coluna Lotacao
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Sistema Atendente Lotagao
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S_IGA""' 100.17.2 e WMTI MENU ~ Q

Governo de Matn Geesso » ICRITARA OF ESAOO DE SLANIIAMEINTO € ORSTAO Ot & Saminys Fermandez dos Saates ] GLDPGD 9 Sair

Substtund: Coordenadoria de Gestho de Documentes  Firplizar

Ambiente de Simulagio

Expedientes

Sistema Atendentes

Em Elaboragac

Para sair da unidade
substituida, clique em
Finalizar
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Sistema Atendents
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Em Elsboracido

Aguardant
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Para substituir o subscritor nos documentos: ao usuario substituto ndo é permitido assinar documentos
cujo subscritor esteja em nome do Substituido, entdo é necessario editar o documento e alterar o
subscritor, inserindo a informacgao de Titular e Substituto, conforme as orientagdes a seguir:

SIGA 5 10.0.17.2 =25 WMTI MENU ~ Q

Governo de Mato Geenso » SICACTANA OF ESTAD0 DE PLANIMMINTO £ GRSTAD

X O, & Samirys Fermandez dos Santes [l GEDPGD B9 Salr
Ambiente de Simulagio

Subattundc: Wilton Ofiveira de Casspos Morain  Finalizar
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Clique na situagcao do
documento Como subscritor

Sistema Atendente
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Pendente de Assinatura
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SIGA"' 100.17.2

25 WIm

Gowernn de Mato Growo
Ambiente de Simulagdo

Documentos encontrados

MENU ~

P SSCRETARIA DE £STADO DX PLANDAMING

Q

Ols. & Saminys Fermandes dos Santes Jl GEDPGD B0 S
Swbutrtando: Wiltom Otiveira de Campos Mocals  Fnglizar

5
Documento Situacho
Saubscritor Atendente

Numero Data: Lotagdo Pessoa Data Lotachko Pessoa Situagio Tipo Modelo Descricho

4 0 Cor rior TERMOQ GOV MT: Termo de  Numero do processo fso: 185 21: Nome d 1eressac Ablves: Re 10 do A
Continuidade de \posentadona do servidor Jodo e
25/10/2021 AG257 Como Subscritor TERMO
" Subscritor TERMO
12 T MANIFESTAGAD
7R ymo S AT
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GA'g 10,0.17.2 RO WMTE MENU~ Q

> SHOMETAMLA DF BIACC [ ILUUNVEMANNI) & GESTRO

(3% & Samirys Fernander dox Santos ] GEDPGD o s
Suesttunoo Wilton liveiea de Campos Moras  Finaker

Geral - Em Elaboracao [SEPLAG257428], Pendente de Assinatura [SEPLAG257428], ,

any Dehinr Ma

Define Ferdl ¥ Dupbcar s Eortag ¥ Exck Fnajoa & Indur Cosnigratano 2 Restngdo de Acesso & Sohcrar Azsingtura

Yer C ¢ 3 Ver mpress) L r Mn
Elsboragd
SOVer Fandenta sinatura
o £ Sut
ERN INTIN DOC Su
0 Processo Admn SIGADOC. ficando encerrada a sty tacdo em suporte fisico Rovisar t
- -
Para fina de regist :||que em Editar  iesirormases ;
Neressada: Jolo A
E n S0 Inteen Pr de -

Suporte: Documento Eeirdnico
Data: :

De: Wilton QOlneira de Campos Moras

m Tesmo e do Protecole de Acompanhemento de Docomento no £ X_ devendo ambos serem P
ara:
Ciste P
Cadastrante: Wilton Olivewra o% Campos Morals (CGD
(3 it nie x
it f " e ? Espécie: TERMC
m 0 &g al #sh everd ficar arQuivad 2 AASde Gw neg 000 O fanal JOCR0 GO Processd ¢ 4 MIS GeWTrd Cumpvir & K
. d Modelo: GOV MT: T
e Documentos
Descrigao: Numero do eressado: Jod ¢
Cuiabd/MT. 04 de novembeo de 2021 Res ) Assunic

WILTON CLIVEIRA DE CAMPOS MORATS Classificagio: 026,13
NALISTA DESEN)
NADORIA DE

SOCIAL L 10050

DE DOCUMENTQS

e l =0
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SIGA%Z 100172 SUSE WMTI  MENU~ Q

Governo de Mato Geesso » SACRITARA OF ESTACO DE PLANTIAMINTD £ GR5TAD O, & Samirys Fernandes dos Santos |l GIDPGD 9 Sawr
Ambiente de Simulagio

TMP-24228 Surgira a tela para edicao do
documento

Sutstiunco Walton Ofiveira de Campos Mo Finakzar

Cligue na

Preenchimento automatico caim
Substituto

1 er ‘]
iade
ar de me
UM
s
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SIGA" 10.0.17.2 et R 11 MENU ~ Q

Gaesrso ce Mats Crouo » SCRETARMA O [5TAOO DE RANDAMENTD T GRsh0 =
Cth & Sommirys Famandes dac Saston ll GEDPGD 19 S0

Ambeente de Simuagio

At e Willen Obwews de Compen Movan  Fruis

Altere o nome do Subscritor
3 b pelo substituto e informe a
matricula e nome do Titular

o [wcarres | i

NRS

Clique em Ok
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SIGA'Z 100772 =N @ WMTE MENU~ , Q

Corvevens de Mabe Corrna » SEORWRA OF FEUA00 £ MUEMDANINID § (AR

. D4 & Sewirys Permandec @on Serton Bl 02DrOD 9 Sar
Amtserte de Smulagio

-24228
Geral - Como Subscritor, Revisar

ettt et Wilkae Clinete s de { semgen Mowam  Fiegl cor

e S - E Feain

W PTOCRS0 AC PEIratre0 18519/2021 passa 3 ter continudace no SGADOC, ficando encermada a nstr
Para fins de registro, 0 processo em suporte fisico possul as seguintes Informagoes:

ressadi Jodo Ahws

1> 0o Tarme de Contimeidade deverd 11 (mpvesia wmg tipis do memns ¢ o Predocols de Acompanhamento de Documento ne LA Serencdo ambo serem jurtodes 6 fimal do proces Dez Samirys Fernandez dos Satos

Cadastramtez Wikon Clvera de Campos Morals (OGO

Ernaria: TED0

de Brocessas ne

e e No Subscritor sera 19202 e dovemesade: ok e esomo

B oRs apresentado o nome do
=== Substituto e caso possua
funcdo, a grafia “Em

exercicio” no cargo.
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Geral - Como Subscritor, Revisar
4 Detrw Marcaose (B Detrie et W Dupier S Eany @Bour  Dfeainee @ ook Cossigrativs g Restngho de Acesse [ Sofctar Adseatirs D Yo Dousdé ) ver mpceisio W Ver Mas

&

SICRITARA DL RITADO DE SLANDAMENTD £ STAG
TERMO DE CONTIVUIDADE DE PROCESSO NO SIGADOC

O Processo Admnistrativo n° 13519/2021 passa a ter continudace no SGADOC, Hcando encenada 2 instrugso om suporte Asico. I RS IR YL P RO | Revisar
e e e Para assir que «
Intaressadc: Jodo Alves et ottt :
Fohas: 35 il peh g R,
Volume (55 1 . 2 ¢ i g zinct
Fesumo do assuno: e A |

APCSENEAdOna do senidor JoRo Alves Suporte: Documento Blebnce
Observacio: Data: :

i
1. Apds @ outwordo do Terme de Contimuidade deverd ser (mpvesta o oépis do mesme ¢ 20 Protocols de Acompanh de Documento no SIGADOC devndo ambos sérerm juntadiss 20 firnal &0 procerss :-Sannxmndudosamos
Gka asim come ad L ‘Andaments” 20 Siteena & Arofoccia
aommm Wr\x:omw dodie. | con o p aigial Cadastrante: Wikon Clveia de Campes Morats (CGD)
1?&?&»@&5{%""; PR R i —— i e - R p—— ——— Modelo; GOV MT: Tarmo de Contrusdade de Processo no SIGACOC

Dascrigio: Numers o prooesso fisco: 18519/2021: Nome do inferesiadar jolo Mvws, Resumo do
Culaba/MT, 20 de jansire de 2022 ASSUMO: APCLENTadoria do seridor JO3C Alves
Classificagiec 02013 - APOSENTADORIA

Samurys




SIGA'R 100172 MRS EWYMTI MENU~ =

Goyewrma de Male Goano ¥ SCREWA D6 FSIMO0 OF IUMESNEMTD ¢ etio
Amitserte de Smulagio

0% & Sewirys Termander gon Senton [l SZOPGD 99 Sar

Latarmwncs Wittor Oivetrs de (ampon Nocss  Fimphnw

17 Via (Setor Competente) - Como Subscritor

s
»
1
*

g
!
v
>
*
3
»

Loty s » Vi D Marcs Defin T Pert J

Observe que o termo
~ jarecebeu um numero
ot cersgins o e s dofinitivo.  Clique em

j ;v ‘;, 3 i Suporte: Dccumento Eletrdrice
Assinar "
e ot SaMirys Femmande: dos Sant

Para:

Cadastrante: Wikon Oliveira de Camex
hamento de Do #0 no SNGADOC devende ambos serem juntados oo final do processe Espécie: TERN

Modelo: GO MT: Termo 8¢ Conth

Descrigdo: Mon . n

SO0 O S nd 3O Alwesd

Classificaghec 026 13 - APOSENTADCORIA
Da ~ e O
[ 3
[ — I
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SIGA 100. MRS O WYMTI MENU~ .

Goverme de Mate Grono » BOREWRA DF ESMO0 0 PUMEAMENTD ¢ LesTio
Y - O & Sawirys Ternander don Santon [l GEOPGD 9 S
Amitrerte de Samulacio

Setamarac Witton Oliveics de Campos Nocss  Faployw

C a !l et - | 4 e OMeMtA » Confirme os dados do documento
Documento Interne Produside: SEPLAG TER- 2022 om0
Data: 20,0122
Classificagho: 025,13 - APOSENTADC
Descrighec NGMaro 8o processo S5icee 18510/2001; Nome do Interessad 30 Abvas: Resury ASSUALe APOSRNACna GO SENATOr JO30 Ave
De: Samirys Femandes dos Santos
Governo do Estado de Mato Grosso X R
SECRETAMA DE ESTADO OE PLANEJANENTO E GESTAD
TERMO DE CONTINUIDADE DE PROCESSO NO SIGADOC
Formas de assinatura: Apoés assinatura:
O Processo Admmstrativo n® 185192021 passa a ter continusdade no SIGADOC, ficando m Q serha
encerrada 2 instregdo em suporte fisico Vicade Digitel ponZibia “o Accmpanhiments 46 Moo

Para fins de registro, 0 processo em suporte fisico possui as seguintes informacbes:
Interessado JoBo Alves

Folbas: 335

Com a forma de assinatura
R “com senha” selecionada,
Aposentadona do servidor Joko Alves Cqu ue em aSSi na r

Observagio:

Volume (s) !

a¢do do Termo deConriguidade, diverd sor ing

do Protec Mln de Ae m;mn'mmrnln de Dm(umnun "o
1 M & e ﬂ'“
“Aglomen,

eGeeEG sor tra

POl @ aun

wa cdpla @
GADOC dever

aisim comp regiriroce @

EITCAGe, Juntamente com o

cevera ¢
J

Documentos

Cuoiaba MT, 20 de janewro de 2022
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Hrwer e de Matn (orame > SCIUNRA 6 1IN0 DF UANEMARING | VR0
Ambeente de Serulacio 4. & Semmirys fermender don Senton [l G2OPGO B0 Sar
Sairrando Wiltor Ofivetrs 6e Campon Moren  Finaloar

entificagdo

Digite a senha e clique em Ok







