
PROCESSO DE TORNAR SEM EFEITO 
NOMEAÇÃO OU 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 
ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά/ǊƛŀǊ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



{ŜƭŜŎƛƻƴŜ  ƻ άhŦƝŎƛƻ ŘŜ ¢ƻǊƴŀǊ ǎŜƳ 
9ŦŜƛǘƻ bƻƳŜŀœńƻ Ŝ 9ȄƻƴŜǊŀœńƻ έ 

Digite uma palavra ςchave para 
ōǳǎŎŀǊ ƻ άŦƻǊƳǳƭłǊƛƻέ ŘŜ 
elaboração do documento.

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Esta  é a  tela do formulário 
para elaboração do Ofício de 
Tornar sem Efeito Nomeação e 
Exoneração

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

Preencher  com o tipo de solicitação desejada: Nomeação ou Exoneração

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Esta  é a  tela  preenchida do 
formulário para elaboração  do 
Ofício de Tornar sem Efeito 
Nomeação e Exoneração

!ǘŜƴœńƻΥ {ŜƳǇǊŜ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά±ŜǊ 
5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ ǇŀǊŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ŎƻƳƻ ƻ 
documento está ficando.

Preencher com os dados da 
publicação a ser anulada

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete 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 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Veja que o documento, ainda  é 
temporário (TMP-1186)  - Em Elaboração 
e Pendente de Assinatura. Podendo, 
inclusive, ser Editado  através do 

Se estiver tudo Ok, 
clique em 

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



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

tŀǊŀ ά!ǎǎƛƴŀǊέ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ά/ƻƳ {ŜƴƘŀέ Ŝ 
ŘŜƛȄŀǊ ƻ ά¢ǊŀƳƛǘŀǊέ ŘŜǎƳŀǊŎŀŘƻΦ 5ŜǇƻƛǎ Σ 
Ş ǎƽ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά!ǎǎƛƴŀǊέ

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete 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 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Observe que agora o documento está na condição de 
ά!ƎǳŀǊŘŀƴŘƻ !ƴŘŀƳŜƴǘƻέΦ 
Na lateral direita  pode-se visualizar  os metadadosde 
identificação e busca  relacionados ao documento.

Próximo passo: Autuar o 
documento, ou seja, transformá-
lo em Processo Administrativo, 
ŎƭƛŎŀƴŘƻ ŜƳ ά!ǳǘǳŀǊέΦ

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ aƻŘŜƭƻ άtǊƻŎŜǎǎƻ 
!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻέ Ŝ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ŀǇŜƴŀǎ  ƻ 
ά5ŜǎǘƛƴŀǘłǊƛƻέΣ ǉǳŜ ŀƛƴŘŀ ǎŜǊł  ŀ 
Superintendência de Atos e Decretos

Se o documento estiver correto, 
clique Ok.

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Assinar o documento.

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



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

tŀǊŀ ά!ǎǎƛƴŀǊέ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ά/ƻƳ {ŜƴƘŀέ Ŝ 
ŘŜƛȄŀǊ ƻ ά¢ǊŀƳƛǘŀǊέ ŘŜǎƳŀǊŎŀŘƻΦ 5ŜǇƻƛǎ Σ 
Ş ǎƽ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά!ǎǎƛƴŀǊέ

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete 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 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Processo criado, PRO é a sigla de 
Processo Administrativo.

/ƭƛǉǳŜ ŜƳ  ά¢ǊŀƳƛǘŀǊέ

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Selecione  a Sup. de Atos e 
Decretos como destinatário

/ƭƛǉǳŜ ŜƳ  άhƪέ

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



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

Documento 1 - Ofício de Tornar sem Efeito Nomeação e Exoneração
Operador  1 ςGabinete do Gestor do Órgão (Secretário/Presidente/Diretor)



Documento 2  - Ato de Tornar sem Efeito Nomeação 
Caixa de entrada do Operador 2 ςSuperintendência de Atos e Decretos/CASA CIVIL

Consultar a Caixa de 
Entrada (Digital)



Selecionar o documento 
que foi tramitado para a 
Unidade

Documento 2  - Ato de Tornar sem Efeito Nomeação 
Caixa de entrada do Operador 2 ςSuperintendência de Atos e Decretos/CASA CIVIL



/ƭƛŎŀǊ ŜƳ άLƴŎƭǳƛǊ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέ

Elaboração e juntada do Documento 2 - Ato de Tornar sem Efeito Nomeação 
Operador  2 ςSuperintendência de Atos e Decretos/CASA CIVIL



Selecionar  o modelo Ato de tornar sem 
efeito publicação Nomeação e 
Exoneração

Selecionar o 
Secretário Chefe da 
Casa Civil como 
subscritor

Elaboração e juntada do Documento 2 - Ato de Tornar sem Efeito Nomeação 
Operador  2 ςSuperintendência de Atos e Decretos/CASA CIVIL



Conferir os campos com os dados da 
Nomeação ou Exoneração a ser 
retificada

Elaboração e juntada do Documento 2 - Ato de Tornar sem Efeito Nomeação 
Operador  2 ςSuperintendência de Atos e Decretos/CASA CIVIL



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

/ƭƛǉǳŜ ŜƳ ά±ŜǊ 5ƻŎǳƳŜƴǘƻέΦ 
Se o documento estiver correto, 
ŎƭƛǉǳŜ άhƪέΦ

Elaboração e juntada do Documento 2 - Ato de Tornar sem Efeito Nomeação  
Operador  2 ςSuperintendência de Atos e Decretos/CASA CIVIL



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

Clique em 
άLƴŎƭǳƛǊ /ƻǎǎƛƎƴŀǘłǊƛƻέ

Elaboração e juntada do Documento 2 - Ato de Tornar sem Efeito Nomeação (incluir Cossignatário) 
Operador  2 ςSuperintendência de Atos e Decretos/CASA CIVIL


