
PROCESSO DE EXONERAÇÃO DE CARGO 
COMISSIONADO/FUNÇÃO DE CONFIANÇA

SIGADOC MT

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Cuiabá,  29 de maio de 2020



Na página inicial  o operador  1 
(Gabinete do Gestor) deverá 
clicar em “Criar Documento”.

DOCUMENTO: OFICIO DE EXONERAÇÃO DE CARGO COMISSIONADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Selecione  o “Ofício de Exoneração 
de Servidor Comissionado ” 

Digite uma palavra –chave para 
buscar o “formulário” de 
elaboração do documento.

DOCUMENTO: OFICIO DE EXONERAÇÃO DE CARGO COMISSIONADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)

ATENÇÃO: Se o processo for iniciar na Casa 
Civil, deverá se usada a Comunicação 
Interna Padrão no lugar do Ofício de 
Exoneração.



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Esta  é a  tela do formulário 
para elaboração do Ofício de 
Nomeação de Servidor 
Comissionado

Preencher este campo 
com  o resumo do 
assunto , utilizando 
palavras -chave para 
facilitar a busca do 
documento 
posteriormente

Selecionar 
caso seja 
Exoneração 
a pedido do 
servidor

DOCUMENTO: OFICIO DE EXONERAÇÃO DE CARGO COMISSIONADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)

Preencher os outros campos com os 
dados do servidor a ser exonerado



Esta  é a  tela  preenchida do 
formulário para elaboração  do 
Ofício de solicitação de 
Exoneração

Atenção: Sempre clique em “Ver 
Documento” para visualizar como o 
documento está ficando.

DOCUMENTO: OFICIO DE EXONERAÇÃO DE CARGO COMISSIONADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Se o documento estiver correto, 
clique Ok.

DOCUMENTO: OFICIO DE EXONERAÇÃO DE CARGO COMISSIONADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Veja que o documento, ainda  é 
temporário (TMP-562)  - Em Elaboração e 
Pendente de Assinatura. Podendo, 
inclusive, ser Editado  através do 

Se estiver tudo Ok, clique em 

DOCUMENTO: OFICIO DE EXONERAÇÃO DE CARGO COMISSIONADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Para “Assinar” selecione “Com Senha” e 
deixar o “Tramitar” desmarcado. Depois , 
é só clicar em “Assinar”

DOCUMENTO: OFICIO DE EXONERAÇÃO DE CARGO COMISSIONADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Ao abrir esta tela de identificação, o 
operador deverá colocar matrícula e senha 
e clicar em Ok.

DOCUMENTO: OFICIO DE EXONERAÇÃO DE CARGO COMISSIONADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Observe que agora o documento está na 
condição de “Aguardando Andamento”. 
Na lateral direita  pode-se visualizar  os 
metadados de identificação e busca  
relacionados ao documento.

Próximo passo: Autuar o documento, 
ou seja, transformá-lo em Processo 
Administrativo, clicando em “Autuar”.

DOCUMENTO: PROCESSO ADMINISTRATIVO 
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Selecionar o Modelo “Processo Administrativo” 
e preencher apenas  o “Destinatário”, que 
ainda será  o Gabinete do Secretário Adjunto 
de Ação Governamental

Se o documento estiver correto, 
clique Ok.

DOCUMENTO: PROCESSO ADMINISTRATIVO 
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Assinar o documento.

DOCUMENTO: PROCESSO ADMINISTRATIVO 
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Para “Assinar” selecione “Com Senha” e 
deixar o “Tramitar” desmarcado. Depois , 
é só clicar em “Assinar”

DOCUMENTO: PROCESSO ADMINISTRATIVO 
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 
deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.

DOCUMENTO: PROCESSO ADMINISTRATIVO 
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Processo criado, PRO é a sigla de Processo Administrativo. 

Na parte baixa da tela, sempre aparecerão 
os documentos juntados ao Processo. 

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO GERADO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)

Após isso, deve ser elaborado o Documento 
2 – Formulário Informativo de Exoneração.



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Ao abrir esta tela de identificação, o
operador selecionar o modelo de
documento 2 – Formulário Informativo de
Exoneração.

DOCUMENTO: FORMULÁRIO INFORMATIVO DE EXONERAÇÃO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Preencher todos os campos. Observação:
Campos integrados com o SEAP.

DOCUMENTO: FORMULÁRIO INFORMATIVO DE EXONERAÇÃO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)

Gab. Sec. Adjunto de Ação Governamental

Clicar em Ok



DOCUMENTO: FORMULÁRIO INFORMATIVO DE EXONERAÇÃO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)

Gab. Sec. Adjunto de Ação Governamental

Se estiver Ok,

Assinar e juntar o
documento ao processo



Clique em  “Tramitar”

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Selecione o destinatário

Clique em  “Ok”

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Documento foi tramitado e já 
se encontra na Caixa de 
Entrada do Destinatário

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Operador  1 – Gabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Consultar a Caixa de 
Entrada (Digital)

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL



Selecionar o documento 
que foi tramitado para a 
Unidade

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL



DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL

Clicar em “Incluir Documento”



Selecionar  o modelo 
Despacho

Selecionar  como destinatário a 
Superintendência de Cargos 
Comissionados

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL



Selecionar a informação padrão de 
despacho ou  redigir no campo aberto

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL



Clique em “Ver Documento”. 
Se o documento estiver correto, 
clique “Ok”.

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL



Clique em 
“Assinar”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Para assinar e tramitar direto, selecione 
“Com Senha” , “Juntar” e “Tramitar”. 
Depois , é só clicar em “Assinar”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL



Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 
deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  2 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Consultar a Caixa de 
Entrada (Digital)

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Operador  3 – Sup. de Cargos Comissionados/CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Clique em 
“Incluir Documento”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 – Recebendo e juntando documento/ Sup. de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Selecionar  o Despacho 
Modelo

Selecionar  como destinatário  o 
Gabinete do Secretário-Chefe da Casa 
Civil

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Selecionar a informação padrão de 
despacho ou  redigir no campo aberto

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Selecionar documento que irá aparecer 
como Expediente na situação “Como 
Subscritor” nas duas telas

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL

Clique em “Ver Documento”. 
Se o documento estiver correto, 
clique “Ok”.



Clique em “Incluir 
Cossignatário”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Selecionar o Secretário Adjunto de Ação 
Governamental como Cossignatário

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Clique em “Assinar”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Para assinar e tramitar direto, selecione 
“Com Senha” , “Juntar” e “Tramitar”. 
Depois , é só clicar em “Assinar”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 
deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  3 –Superintendência de Cargos Comissionados CASA CIVIL

Documento aguardando 
assinatura do 
Cossignatário



Consultar a Caixa de 
Entrada (Como 
Subscritor)

Caixa de entrada do Operador 4 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL 
(como Cossignatário)



Selecionar o documento 
para assinar

Caixa de entrada do Operador 4 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL 
(como Cossignatário)



Operador 4 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL (como Cossignatário)

Clique em “Assinar”



Operador 4 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL (como Cossignatário)

Para assinar e tramitar direto, selecione 
“Com Senha”  e “Juntar”. Depois , é só 
clicar em “Assinar”



Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 
deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.

Operador 4 – Gabinete do Secretário Adjunto de Ação Governamental/CASA CIVIL (como Cossignatário)



Consultar a Caixa de 
Entrada (Digital)

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE  EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 5 – Gabinete do Secretário-Chefe/CASA CIVIL 



Selecionar o documento 
que foi tramitado para a 
unidade

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 5 – Gabinete do Secretário-Chefe/CASA CIVIL 



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Clique em 
“Incluir Documento”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  5 – Recebendo e juntando documento/ Gabinete Secretário-Chefe CASA CIVIL



Selecionar  Despacho 
Modelo (padrão)

Selecionar  como destinatário  o 
Gabinete do Secretário-Chefe da Casa 
Civil

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  5 – Elaborando e juntando documento/ Gabinete Secretário-Chefe CASA CIVIL



Selecionar a informação padrão de 
despacho ou  redigir no campo aberto

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  5 – Elaborando e juntando documento/ Gabinete Secretário-Chefe CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Clique em “Ver Documento”. 
Se o documento estiver correto, 
clique “Ok”.

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  5 – Elaborando e juntando documento/ Gabinete Secretário-Chefe CASA CIVIL



Clique em 
“Assinar”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  5 – Elaborando e juntando documento/ Gabinete Secretário-Chefe CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Para assinar e tramitar direto, selecione 
“Com Senha” , “Juntar” e “Tramitar”. 
Depois , é só clicar em “Assinar”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  5 – Elaborando e juntando documento/ Gabinete Secretário-Chefe CASA CIVIL



Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 
deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  5 – Elaborando e juntando documento/ Gabinete Secretário-Chefe CASA CIVIL



Consultar a Caixa de 
Entrada (Digital)

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 6 – Gab. Sec. Adjunto de de Ação Governamental /CASA CIVIL 



Selecionar o documento 
que foi tramitado para a 
unidade

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 6 – Gab. Sec. Adjunto de de Ação Governamental /CASA CIVIL 



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Clique em 
“Incluir Documento”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  6 – Recebendo e juntando documento/ Gab. Sec. Adjunto de Ação Governamental CASA CIVIL



Selecionar  o modelo Despacho 
de Exoneração.

Selecionar  como destinatário  a Superintendência de Cargos Comissionados

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  6 – Gabinete Secretário Adjunto de Ação Governamental CASA CIVIL

Após preencher os campos solicitados, clique em Ok.



DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  6 – Gabinete Secretário Adjunto de Ação Governamental CASA CIVIL

Clique em “Ver Documento”. 
Se o documento estiver correto, 
clique “Ok”.



Clique em 
“Assinar”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  6 – Gabinete Secretário Adjunto de Ação Governamental CASA CIVIL



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Para assinar e tramitar direto, selecione 
“Com Senha” , “Juntar” e “Tramitar”. 
Depois , é só clicar em “Assinar”

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  6 – Gabinete Secretário Adjunto de Ação Governamental CASA CIVIL



Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 
deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.

DOCUMENTO: DESPACHO MODELO (PADRÃO)
Operador  6 – Gabinete Secretário Adjunto de Ação Governamental CASA CIVIL



PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 7 – Superintendência de Cargos Comissionados/CASA CIVIL 

Consultar a Caixa de 
Entrada (Digital)



Selecionar o documento 
que foi tramitado para a 
unidade

PROCESSO ADMINISTRATIVO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 7 – Superintendência de Cargos Comissionados/CASA CIVIL 



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Clique em 
“Incluir Documento”

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador  7 – Elaborando e juntando documento/ Sup. de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Selecionar  o modelo 
Ato de Exoneração

Selecionar  como destinatário  a 
Superintendência de  Atos e 
Decretos

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador  7 – Elaborando e juntando documento/ Sup. de Cargos Comissionados CASA CIVIL

Selecionar  o  Secretário-Chefe 
da Casa Civil como Subscritor

Dados do Exonerado são trazidos 
automaticamente dos documentos 
anteriores



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Clique em “Ver Documento”. 
Se o documento estiver correto, 
clique “Ok”.

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador  7 – Elaborando e juntando documento/ Sup. de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Clique em “Incluir 
Cossignatário”

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador  7 – Elaborando e juntando documento/ Sup. de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Selecionar o Governador do Estado como 
Cossignatário e clicar em “Ok”

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador  7 – Incluindo Cossignatário/ Sup. de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Finalizar para que o 
documento entre na 
mesa virtual do dos 
subscritores.

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador  7 – Elaborando e juntando documento/ Sup. de Cargos Comissionados CASA CIVIL



Consultar a Caixa de 
Entrada (Como 
Subscritor)

Caixa de entrada do Operador 8 – Secretário- Chefe da CASA CIVIL ( assinando como Subscritor)



Clique em “Assinar”

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 8 – Secretário- Chefe da CASA CIVIL ( assinando como Subscritor)



Para assinar, selecione “Com Senha”  e 
“Juntar”. Depois , é só clicar em “Assinar”

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 8 – Secretário- Chefe da CASA CIVIL ( assinando como Subscritor)



Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 
deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 8 – Secretário- Chefe da CASA CIVIL ( assinando como Subscritor)



Documento assinado pelo 
subscritor e pendente de 
assinatura do Cossignatário

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 8 – Secretário- Chefe da CASA CIVIL ( assinando como Subscritor)



Consultar a Caixa de Entrada 
(Como Subscritor)

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 9 – Governador do Estado ( assinando como Cossignatário)



Selecionar o documento 
para assinar

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Caixa de entrada do Operador 9 – Governador do Estado ( assinando como Cossignatário)



Clique em “Assinar”

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 9 – Governador do Estado ( assinando como Cossignatário)



Para assinar, selecione “Com Senha”  e 
“Juntar”. Depois , é só clicar em “Assinar”

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 9 – Governador do Estado ( assinando como Cossignatário)
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SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

Ao abrir esta tela de 
identificação, o operador 
deverá colocar matrícula e 
senha e clicar em Ok.

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 9 – Governador do Estado ( assinando como Cossignatário)



Ato de Exoneração devidamente 
pronto e assinado para ser 
enviado à Sup. de Atos e Decretos 
que providenciará a publicação 
através da integração do 
SIGADOC com a IOMAT.

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 9 – Governador do Estado ( assinando como Cossignatário)



DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 10 – Superintendência de Atos e Decretos – Publicação do Ato no Diário Oficial

Para publicar, clique em “Publicar no 
Diário”.



Tela de confirmação para envio à 
IOMAT. 

Clicar Ok.

GASW

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 10 – Superintendência de Atos e Decretos – Publicação do Ato no Diário Oficial.



1 - Para ver o conteúdo enviado à 
IOMAT, clique em “Ver mais” que 
abrirá a tela abaixo:

DOCUMENTO: ATO DE EXONERAÇÃO
Operador 10 – Superintendência de Atos e Decretos – Publicação do Ato no Diário Oficial

2- Clicar em "ADM.Zip." para 
visualizar o arquivo contendo a 
publicação enviada.

3 – Exemplo de 
visualização do 
Diário Oficial.
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FIM


