EDUCAGAO

TUTORIAL

SIAUT

REGISTRO PARA
SECRETARIAR




B> 1. ACESSO AO SISTEMA SIAUT

1.1 Como acessar pelo gov.br

Para acessar o sistema do SIAUT, é necessario inicialmente realizar seu
cadastro pelo gov.br. Para isso, clique em “Entrar com o Gov.br” no link:
https://digital.educacao.mg.gov.br/
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Em seguida preencha suas informacoes do gov.br, com seu login sendo o CPF
e sua senha ja cadastrada previamente.
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Apds o preenchimento seu cadastro serd concluido e vocé tera acesso a
pagina de solicitacao.

1.2 E preciso ter uma conta no SSC?

Nao, é preciso apenas o cadastro e dados de login da plataforma gov.br, o
acesso ao sistema é realizado através dela.



B> 2. TELAINICIAL DO CIDADAO

2.1 Menu “Nova Solicitacao”

O menu “Nova Solicitacao” é utilizado na criacao de novas solicitacoes para
lecionar, dirigir e secretariar.

Bom dia,
Isabela Oliveira

B Suas pendéncias

o OV SOLICTEAGAD

Nio existemn pendéncias abertas

Suas solicitagbes

Mo existern solicitagbes abertas

Clicando no icone do canto superior direito, leva a tela de selecao do

processo desejado. Para selecionar pesquise o nome do processo no campo
“Pesquisar Processo”.

SELECIONE UM PROCESSO PARA CONTINUAR

2.1 Menu “Novo”

O menu “Novo” também poder ser utilizado na criacao de novas solicitacoes
para lecionar, dirigir e secretariar.



Bom dia,
Isabela Oliveira

o NOVA SOLICTEACAD

Suas solicitagdes

Mo existern solicitagbes abertas

Clicando no icone do canto superior direito, leva a tela de selecao do
processo desejado. Para selecionar pesquise o nome do processo no campo
“Pesquisar Processo”.

SELECIONE UM PROCESS0 PARA CONTINUAR

2.3 Menu Solicitacoes

O menu “Solicitacdes” reflete todas as solicitacoes que o cidadao ja enviou.
Ele pode ser acompanhado na tela inicial na aba “Suas solicitacoes”, onde
aparecem por ordem da mais recente para a mais antiga e também no menu
lateral “Solicitacoes”.

Bom dia,
Isabela Oliveira

B Suas pendéncias

o NOVA SOLICTEACAD

Nio existemn pendéncias abertas

Suas solicitagdes

Mo existern solicitagbes abertas




No menu solicitacoes é possivel visualizar processo a processo ha opcao
“Visualizar”, ordenar e filtrar processo especifico.
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2.3.1 Clicando em “Selecione uma ordem” é possivel escolher a forma que
deseja visualizar os processos.
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2.3.2 Clicando no icone filtro, no canto superior direito é possivel filtrar um
processo especifico pelo protocolo ou demais informacoes.
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Apds preencher os campos, clique em pesquisar.
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2.4 Menu Pendéncias

O menu “Pendéncias” reflete todas as pendéncias do cidadao. Elas
podem ser acompanhadas na tela inicial na aba “Suas pendéncias”,
onde aparecem por ordem da mais recente para a mais antiga e
também no menu lateral “Pendéncias”.

As pendéncias sdo o0s processos que apos andlise do analista nas
regionais, retorna para o cidadao para retificacao de informacoes.

ST

Bom dia,
Isabela Oliveira

B Suas pendéncias
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Nio existemn pendéncias abertas

Suas solicitagdes
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No menu pendéncias é possivel visualizar processo a processo ha opcao
“Visualizar”, ordenar e filtrar processo especifico.
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2.4.1 Clicando em “Selecione uma ordem” é possivel escolher a forma que
deseja visualizar os processos.
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2.4.2 Clicando no icone filtro, no canto superior direito é possivel filtrar
um processo especifico pelo protocolo ou demais informacoes.
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Apds preencher os campos, clique em pesquisar.
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> 3.COMO PREENCHER O FORMULARIO DE SOLICITACAO?

3.1 Criando a solicitacao

Clique no botao “Nova Solicitacao” na tela inicial do cidadao.

Bom dia,
Isabela Oliveira %

Na janela que aparecer na tela, digite “estadual” no campo de busca e
selecione o processo “SIAUT - Autorizacao para Lecionar - Rede Estadual”.

SELECIONE UM PROCESS0 PARA CONTINUAR

Q estadual




3.2 Preenchimento dos dados

Em primeiro lugar, leia atentamente as informacdes para o preenchimento
correto do formulario

n INFORMAGCOES INICIAIS

ALITEH

u DADOS CADASTRAIS DO CANDIDATO

[SABELA OUREIRA

Picsmnay S

Ao criar uma nova solicitacdo, os campos Nome, E-mail e CPF serdao
preenchidos automaticamente com os dados cadastrados na plataforma
gov.br, e ndo poderao ser alterados.

¥ STAGING

B DADOS CADASTRAIS DO CANDIDATO

Fme

JADE BARRETO

jade@email.com emailBemailcom

(31) 999999999 Cidade Administrativa - Prédio Minas - Rodovia Papa Joao Paulo Il

000.000.000-00 19/09/1999

“ Fisme dla M3e

3.3 Anexar arquivos
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Nos campos em que é preciso anexar um arquivo, clique no botdao “Anexar
Arquivo” e uma caixa de didlogo de selecdo de arquivo aparecera na tela.
Nessa caixa vocé podera selecionar os arquivos do seu computador, basta
selecionar o arquivo correspondente aquele campo, clicar em abrir, e 0
documento sera anexado ao formulario.

PARA NTINUAR

3.4 Informacgoes da Escola

3.4.1 Na secao “Informacbes da Escola” selecione a rede de ensino a que
pertence a escola em que pretende atuar (municipal ou privada), e em
seguida informe o nome da escola.




+ STAGING

m INFORMAGOES DA ESCOLA

n INFORMAGOES ACADEMICAS

At 47 Para o susrcicio B0 eana de Secretiio Escolar o Ditetos da instituicho educacional ou restesentante da mantensdonn divers indicar um candidate,

3.4.2 O campo “Endereco da Escola” deve ser preenchido atentamente, pois
é através dele que sua solicitacdo sera encaminhada para a SRE correta.

ADICIONAR ENDERECD

Ao preencher o CEP, os campos Logradouro, UF e Municipio serao
preenchidos automaticamente. Preencha os campos bairro, numero e
complemento se houver.

3.4 Informacgoes Académicas

Para preencher a secdo Informacdes Académicas, em primeiro lugar leia
atentamente as disposicBes apresentadas, em seguida anexe ao formulario
Diploma ou Certificado de Conclusdo de Curso Superior, Histérico Escolar e,
caso se aplique, Comprovante de experiéncia de atuacao na gestao escolar
através do botdo “Anexar novo arquivo”.

ﬂ INFORMAGOES ACADEMICAS




D> 4 CONLCUIR A SOLICITAGAO

4.1 Declaragao de veracidade

Para concluir a solicitacao, em primeiro lugar, é preciso declarar a veracidade
das informacdes fornecidas, assim como no exemplo abaixo. Em caso de
resposta negativa, o formuldrio ndo podera ser enviado.

B DECLARAGCAO

*Vocé confirma que todas rio, mesmo se preenchido por terceiros. sio verdadeiras e assume total responsabilidade por sua veracidade?

wl. Gasa contrivio, o send possivel prossegui (6m @ processo.

4.2 Botoes “Salvar” e “Concluir”

4.2.1 O botdao “Salvar”, salva o progresso no preenchimento do
formulario e permite que sejam alteradas depois. Mas, ndo envia a
solicitacdo para analise.

n DECLARACAO (A

ma qu mesimo se preenchida por terceiros, s3o verdadeinas ¢ assume total responsabilidade por sua veracidade?

Os processos salvos poderdo ser encontrados na sessdao “Seus
rascunhos” do menu do cidadao.

v STAGING

Bom dia, —
Jade Barreto
B Suas pendéncias

Seus rascunhos

SIAUT - Registre para Secretariar
RS
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VIR TODAS SOUCTTAGOES




4.2.2 Ja o botao “Concluir” envia a solicitacdo para a analise e nao
permite mais altera¢des no preenchimento do formulario

4] DECLARAGAO ¢

& 31name total rewponesbilsds por U versdade’?

Ao clicar em “Concluir”, a caixa de didlogo abaixo aparecera na tela. Se ainda
precisar fazer alguma alteracao no formulario, clique em “Cancelar”, se tudo
estiver preenchido corretamente, clique em “OK” para enviar a solicitacdo.

Atencaol
Deseja realmente concluir? Apds a conclusao o registro nao

podera mais ser editado.

4.2.3 Assim que a solicitacdo for concluida o numero do seu protocolo sera
gerado, guarde para consulta.

Seu processo foi iniciado com sucesso!

0O nimero do seu protocolo & 2007-2502180004748 |




> 5. SOLICITAGAO DE CORREGAO

Se houver algum erro no preenchimento do seu formulario, a o responsavel
da SRE solicitara a correcao. A solicitacdo de correcdo ficara visivel na secao
“Pendéncias” da tela inicial do cidadado, indicando a atividade “RETIFICAR

PENDENCIAS”, junto ao nimero do protocolo.

v STAGING

Bom dia,
Jade Barreto

d Suas pendéncias

SIAUT - Autorizagdo Temporaria

para Dirigir - ATD
Protacale: (007-2502200004772
Atividade: RETIFICAR SOLICITAGAD

Crisgho: 20/02/2025 10:51:00

Verifique o motivo do indeferimento na secdo “VALIDACAO SRE” e realize a
correcdo de acordo com o motivo e justificativa do indeferimento. Exemplo

ilustrativo abaixo:

e Motivo do indeferimento na secdo “VALIDACAO SRE”: Comprovante de
endereco desatualizado

n DECLARACAO

B n VALIDAGCAO SRE

Deoxumenton drsstuskride.

Certiddo de Quitagdo Eleitoral desatualizada

e Providencie a Certiddao de Quitacdo Eleitoral atualizado e anexe no
formulario.
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e Envie novamente a solicitacdo clicando no botdo “Concluir”.

BN occiaracio ¢

5 pasivel prosseguic coem o pracetsa.

6. RECEBIMENTO DA AUTORIZACAO

ApOs a conclusdo da analise do processo, € enviado um email para o email
cadastrado com o andamento da solicitagdo.

ApOs a solicitagdo ser aprovada, sera enviado um email com o texto “Processo
Encerrado”.

Clicando na “caixa de tarefas” em vermelho, sera direcionado para a pagina do
sistema.




De volta no sistema SIAUT clique em ‘Solicitacdes”.

Boa tarde,
Isabela Oliveira

B Suas pendéncias
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Quando a atividade atual estiver com o status “Finalizado” clique em visualizar.
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Clique em “Anexos” na parte superior da tela.

Anexos do Processo

A carteirinha estara no ULTIMO anexo “Registro para secretariar”.
A opc¢ao Visualizar, abre o arquivo na tela, a opc¢ao Baixar, salva o arquivo em
seu dispositivo.

Anexos do Processo

Descrigdo Tipo Inclusio

@ Wisualizar




PRONTO!
Sua carteirinha esta finalizada! Lembre-se de salvar o arquivo.
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