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

Cuiabá,  20 de maio de 2020



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

ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE 
LICENÇA PRÊMIO A OFÍCIO



Na página inicial  o operador  1 
deverá clicar em “Criar 

Documento”.

Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: SELECIONAR DOCUMENTO



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

Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: SELECIONAR DOCUMENTO

Selecionar documento



Juliana Barbosa

Juliana Barbosa

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

Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: PREENCHER O MODELO DO DOCUMENTO

Selecionar o nome do (a) servidor (a)

A autoridade competente do 
Órgão/Entidade que irá 
assinar o documento

Selecionar o vínculo e o 
quinquênio ao qual se 
refere o período a ser 

alterado.

Selecionar a unidade no 
Destinatário



Juliana Barbosa

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: PREENCHER O MODELO DO DOCUMENTO

Selecionar o período a ser alterado e 
Preencher o campo com o novo período  
a da Licença Prêmio.

Colocar a justificativa da alteração. Lembre-se de 
começar com letra minúscula , pois é uma 
continuidade do texto fixo do documento.

Clique em “Ver Documento”, se estiver 
tudo certo, clique em Ok.
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: INCLUIR COSSIGNATÁRIO

Juliana Barbosa

Clique em “Incluir Cossignatário” que 
deve ser o superior imediato do (a) 

servidor (a)
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: INCLUIR COSSIGNATÁRIO

Selecionar o “Cossignatário” que 
deve ser o superior imediato do (a) 
servidor (a) e depois clicar em Ok.
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: INCLUIR COSSIGNATÁRIO

Clique em Assinar

Cossignatário  incluso 
no documento
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: Assinar 

Clique em  “Com Senha” e deixe “Tramitar” 
desmarcado, para o processo ser autuado.
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: Assinar 

Ao abrir esta tela de identificação, o 
operador deverá colocar matrícula e senha 
e clicar em Ok.
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  2 – Superior Imediato

AÇÃO: ASSINAR COMO COSSIGNATÁRIO

O operador 2 acessa o documento “Como 
Subscritor”



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

Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  2 – Superior Imediato

AÇÃO: ASSINAR COMO COSSIGNATÁRIO

Clique em “Assinar”

Observe que fica 
marcado em vermelho 

quando falta a 
assinatura.
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  2 – Superior Imediato

AÇÃO: ASSINAR COMO COSSIGNATÁRIO

Selecione “Com Senha” 
e clique em “Assinar”



Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  2 – Superior Imediato

AÇÃO: ASSINAR COMO COSSIGNATÁRIO

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

Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  2 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: AUTUAR

Clique em “Autuar”

Observe que não está mais 
marcado em vermelho, pois o 

cossignatário já assinou.
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: AUTUAR

Selecione o 
Destinatário

Clique em OK
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: AUTUAR

Selecione “Com Senha” e 
“Tramitar” e  Clique em OK
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: AUTUAR

Ao abrir esta tela de identificação, o 
operador deverá colocar matrícula e senha 
e clicar em Ok.
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SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
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Documento 1  - Comunicação Interna de Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  1 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO: AUTUAR

Observe que o processo já tramitou para 
outra unidade
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Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO: SELECIONAR  E PREENCHER MODELO - AUTORIZAÇÃO

Operador 3 receber o processo em Caixa 
de Entrada (Digital)



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO: SELECIONAR  E PREENCHER MODELO - AUTORIZAÇÃO

Clique em “Incluir Documento”
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Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO: SELECIONAR  E PREENCHER DESPACHO - AUTORIZAÇÃO

Clique em “OK”

Selecionar  Destinatário

Selecionar  Documento

Selecionar  Decisão: 
Autorização ou Indeferimento



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3– Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO:  INCLUIR COSSIGNATÁRIO – SECRETÁRIO

Incluir Cossignatário



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO:  INCLUIR COSSIGNATÁRIO – SECRETÁRIO

Selecionar o Cossignatário e clicar 
em Ok.



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO: ASSINAR DESPACHO - AUTORIZAÇÃO

Clique em Assinar



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO: ASSINAR E TRAMITAR DESPACHO - AUTORIZAÇÃO

Deixar marcado “Juntar e 
“Tramitar” , Clique em 
“Com Senha” e “Assinar”

Lembre-se: Se quiser tramitar depois é 
só desmarcar o “Tramitar”.



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  4 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO:  ASSINAR DOCUMENTO

Selecionar o Processo na Mesa Virtual



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador 4 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO:  ASSINAR DOCUMENTO

Clique em Assinar



PROCESSO ADMINISTRATIVO : Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício – AUTORIZADO



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO: SELECIONAR E PREENCHER DESPACHO - INDEFERIMENTO

Clique em “OK”

Selecionar  Destinatário

Selecionar  Documento

Selecionar  Decisão



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO:  INCLUIR COSSIGNATÁRIO – SECRETÁRIO  (INDEFERIMENTO)

Selecionar o Cossignatário, clicar Ok 
e depois assinar. 



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  3 – Gestão de Pessoas Setorial

AÇÃO:  INCLUIR COSSIGNATÁRIO – SECRETÁRIO  (INDEFERIMENTO)

Deixar marcado “Juntar e “Tramitar” 
, Clique em “Com Senha” e 
“Assinar”



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador  4 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO:  ASSINAR O DOCUMENTO

Operador 4 : Acessar e Assinar 
documento



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador 4 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO:  ASSINAR O DOCUMENTO

Clique em Assinar



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

Documento 2  - Despacho de Decisão da Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício
Operador 4 – Autoridade competente do Órgão (Superior )

AÇÃO:  ASSINAR O DOCUMENTO

, Clique em “Com Senha” 
e “Assinar”



PROCESSO ADMINISTRATIVO : Alteração de Usufruto de Licença Prêmio a Ofício – INDEFERIDO
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FIM


