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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, cligue em “Entrar com o Gov.br” no link:
https://digital.educacao.mg.gov.br/

CPF Qutras opgoes de identlﬂcagia;ég

-

Entrar com govb

- /.

Senha

./ B h ‘-\.
| Entrar com certificado digital
@ E N ry

Esqueceu sua senha?
@ Ajuda

ENTRAR . s o
=& suano Blogqueado?

Em seguida preencha suas informacodes do gov.br, com seu login sendo o CPF
e sua senha ja cadastrada previamente.

Identifique-se no gov.br com:

@ MNumerodo CPF

I gits ¥ criar ou acessar

Urra conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
05 servigos digitais do governo

SScssﬂ(;é'a'ﬁc,n(uruummu © Acessbiidade  © A A+

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, °
. . NOVA SOLICITACAO
Isabela Oliveira _<J
)

@ Suas pendéncias

PROBPMS

Suas solicitacoes

Na3o existem solicitacGes 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 pode ser utilizado na criacao de novas solicitacoes

para lecionar, dirigir e secretariar.



PROBPMS ()

Bom dia,

. . NOVA SOIJCITAC]\O
Isabela Oliveira

_______

Suas solicitagdes
mpanhe o andamento das sua;

N&o existem solicitacSes abertas

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

SELECIONE UM PROCESSO PARA CONTINUAR

2.3 Menu Solicitacoes

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

PROBPMS ()

Bom dia,

. . NOVA SOLICITACAO
Isabela Oliveira
@ Suas pendéncias

Suas solicitagoes
mpanhe o andamento das sua:

N&o existem solicitacSes abertas




No menu solicitacoes é possivel visualizar processo a processo na opcao
“Visualizar”, ordenar e filtrar processo especifico.

Solicitagbes

Protocolo Criagéio/Alteragio Processo Atividade Atual Ades

-RS
0007-250 ANALISAR SOLICITACAQ © vsuuzr
. oraria para Dirigir - ATD
P ocor-20 ANALISAR SOLICITAGAQ © vsuwzr

. ara Lecionar - Rede Priv:
&

0007-250 ANALISAR SOLICITAGAO VISUALIZAR
8

2.3.1 Clicando em “Selecione uma ordem” é possivel escolher a forma que
deseja visualizar os processos.

SolicitacGes

Protocolo Criagio/Alteragio Atividade Atual
817, RS
0007-250! " ANALISAR SOLICITACAO
8
8 - Di T
B
0007-250 ANALISAR SOLICITACAO
soucmactes "
o fe Pri
8
""""" n ANALISAR SOLICITACAQ
5
- _ QA >
Solicitacoes /Q
Protocolo Criagdo/Alteracio Processo Atividade Atual
a1 SIAUT - Registro para Secretariar - RS
’’’’’ " NALISAR SOLICITACAQ
.
- para Dirigir - ATl
7
0007-250 = NALISAR SOLICITACAO
.

2.3.2 Clicando no icone filtro, no canto superior direito é possivel filtrar um
processo especifico pelo protocolo ou demais informacoes.

Solicitagdes Selecioneumaore ¥
~7

Protocolo Criagio/Alteragio Atividade Atual Agbes
817, -RS
0007-250 " ANALISAR SOLICITACAO @ VISUALIZAR
@17 OLIVEIRA
8 a7 orsria para Dirigir - ATD
]
e I . ANALISAR SOLICTAGAO © vsuwzr
"1 nar - Rede Priv;
]
------- ANALISAR SOLICITACAO VISUALIZAR
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Apds preencher os campos, clique em pesquisar.

Solicitagoes Selecione umaorc ¥ n
Processo: Situagdo da Tarefa: Protocolo do Processo:
Q v
Identificagdo do processo: Data criagdo do processo: finicial / final) Data de conclusiio do processe: (nicial / final)
a an a a
B B B :::)

SOUCITAGOES

=




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 sao os processos que apos analise do analista nas regionais,
retorna para o cidadao para retificacao de informacoes.

PROBPMS )

Bom dia,

. . NOVA SOIJCITA(}\O
Isabela Oliveira
E Suas pendéncias

Nao existem solicitacbes abertas

No menu pendéncias é possivel visualizar processo a processo na op¢cao
“Visualizar”, ordenar e filtrar processo especifico.

Pendéncias

Atividade Atual Data de Criagie  Ultima Alteragio Agio

RETIFICAR SOLICITACAO

2.4.1 Clicando em “Selecione uma ordem” é possivel escolher a forma que
deseja visualizar os processos.

Pendéncias

Protocolo Processo Atividade Atual Data de Criagio

000 SIAUT - Registro para Secretariar - RS
e epr RETIFICAR SOLICITAGAO
25
= Nome: 15A3EL ER
a
Pouincias
Pendéncias
Protocolo Processo Atividade Atual Data de Criagio
SIAUT - Registro para Secretariar - RS
cPF: RETIFICAR SOLICITAGAO
Nome: SAZELA R
=]
PENDENCIAS




2.4.2 Clicando no icone filtro, no canto superior direito € possivel filtrar um
processo especifico pelo protocolo ou demais informacoes.

<\

Pendéncias Selecioneumaord ¥ Iﬁj>
Protocolo Processo Atividade Atual Data de Criagio  Ultima Alteragio Acio
o007- SIAUT - Registro para Secretariar - RS - -
. o _ RETFCARSOUCTAGAO oets . © vsuazr

a8 Registr 10

PEDiNCAS
e . .
ApOS preencher 0S Campaos, Cllque em pesquisar.
Pendéncias Selecioneumaord ¥ n
Protocolo do Pracesso: Situagdo da tarefa: Data criagao do processo (inicial / final):
EM TRAMITAGAO v & =

Data conclusio do processo (inicial / final): CPF do responsavel: Identificagdo do processo:

a B =]

> 3. CoMO PREENCHER O FORMULARIO DE SOLICITAGAO?

3.1 Criando a solicitacao

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

Bom dia, o -
.. NOVA SOLICITACAO
Isabela Oliveira ,

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

SELECIONE UM PROCESSO PARA CONTINUAR

Q, Municipal

=7 N~
SIAUT - Autorizagdo para Lecionar - Rede Municipal

~

MIN, ;
£s1An0 ° MNAS Grgag
ol =




3.2 Preenchimento dos dados

Em primeiro lugar, leia atentamente as informac¢des para o preenchimento
correto do formulario

M
/ STAGING O
Formulirio
AUTORIZAGAO PARA LECIONAR - REDE MUNICIPAL
- Recomendamos a leitura prévia da Resolugo CEE N°495/2024, 17 de fevereiro de 2024, que estabelece a escolaridade minima exigida para os cargos de professor na educaio basica.
novo
- Serdo aceitos SOMENTE d em_PDF.
eja incompleta, ilegivel ou incorreta a ATL serd Indeferida, sendo necessario uma nova solicitagio.
para expedicio da ATL, é de 30 dias, podendo o prazo ser prorrogado au icament da demanda °

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

v STAGING (]

H DADOS CADASTRAIS DO CANDIDATO

*Nome
JADE BARRETO
Nome Social
nome socil
novo
*E-mail E-mail Complementar
jade@email.com email@email.com °
*Telefone *Enderego °
(31)99999-9999 Cidade Administrativa - Prédio Minas - Rodovia Papa Jogo Paulo Il
*Sexo *Naturalidade
O Feminino Masculino Nao quero informar Minas Gerais -
*CPF *Data de Nascimento
e
000.000.000-00 19/09/1999 &

*Nome da Mae

3.2 Campo “Endere¢o”

A E muito importante preencher corretamente o campo “Endereco”, pois é
através dele que sua solicitacdo sera encaminhada para a SRE correta.

E-mail Complementar
email@email.com °

* Endereco

Minas Gerais hd




ADICIONAR ENDERECO

@ BUSCAR ENDEREGO

Ao preencher o CEP, os campos Logradouro, UF e Municipio serdo
preenchidos automaticamente. Preencha os campos bairro, numero e
complemento se houver. (ex: apto. 101; casa 12)

3.3 Anexar arquivos

v STAGING )

(31) 99999-9999 ° Adicionar

rea de Trabalho > SIAUT v © | Pesquisar SAUT »

| |Documento do Adobe Acrobat

¢ 10MB. J

Nos campos em que é preciso anexar um arquivo, clique no botao “Anexar
Arquivo” e uma caixa de dialogo 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 o
documento sera anexado ao formulario.

3.4 Campos obrigatérios e nao obrigatdrios

3.3.1 Alguns documentos e dados sao essenciais para a analise da solicitacao,
neste caso, os respectivos campos estao sinalizados por um asterisco vermelho,
como no exemplo abaixo:

* Diploma ou Certificado de Concluso de Curso Superior
Excepcionalmente, na falta do diploma, o candidato poderd apresentar declaragéio/certiddo de conclusig de curso, expedida por instituigéio de ensino credenciada pela MEC, em periodo igual ou inferior a 390 dias da data da concluséo do curso, acrescida do

Nenhum anexo adicionado

0 Anexar novo arquivo




Sem o preenchimento dos campos obrigatdrio, ndo é possivel enviar o
formulario.

3.3.1 Outros documentos sdo complementares para a analise da solicitacao, os
campos nao obrigatérios nao possuem nenhuma sinalizacao, caso o

documento/dado solicitado ndo se aplique ao seu caso, é possivel deixa-los em
branco. Exemplo:

CASO POSSUA GRADUAGOES E CERTIFICADOS PERTINENTES PARA ANALISE DO PROCESSO, ANEXAR NO CAMPO ABAIXO: c

icados, cursos, mestrado, doutorada e pds doutorado. Arquivo tinico de até 10MB. Quantidade mdxima 5 documentos.

e Anexar novo arquivo

3.5 Informacgdes para a ATL

3.5.1 Para atuar na rede municipal é necessario o Oficio de Indicacao assinado
pelo responsavel pela contratacao.

n DOCUMENTO DE INDICAGAO

0 oficio devera ser assinado pelo responsavel pela contratagio. (Escola/SME)

*Ofic cagdo da Escola ou Secretaria Municipal de Educagio

o de até 10MB.

¢
3.5.2 Selecione os conteudos que pretende lecionar marcando as caixas
correspondentes.
v STAGING

E AUTORIZAGAO TEMPORARIA PARA LECIONAR - BNCC

*Contetdos que Pretende Lecionar:




3.5.2 Educacao Especial - Para o caso do solicitante que selecionou alguma
das opcoes da categoria “Educacao Especial” ou “Professor Educacao Basica

7

para Atuar na Educacao Especial” é preciso anexar no campo “Professor
Educacao Bésica para Atuar na Educacao Especial” documento comprobatério
de formacao especializada.

3.5.3 Na secao “Inserir Informacoes académicas” insira seu seu Diploma ou
Certificado de Conclusao de Curso Superior, Histérico Escolar da Graduacao e,
caso se aplique, documento comprobatério de especializagao para atuar na
educacao especial.

/ STAGING O
= INSERIR IN FORMACGES ACADEMICAS
o atidiode concus d s, pedi por i d nsin crdenciodpet MEC am priod ol o fror 350 s d dt o conclusido o, e do

Professores de AEE precisam de formagdo inicial em docéncia e, adicionalmente, formagao especifica em Educagdo Especial, conforme legislagao.

to entre outros). Arquivo tnico de até 10MB.

- 4. CONCLUIR A SOLICITACAO

4.1 Declaracao de veracidade

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

ﬂ DECLARACAO

*Vocé confirma que todas as informagdes fornecidas neste formulario, mesmo se preenchido por terceiros, sio iras e assume total ilidade por sua veracidade?

© Sim, declaro que as informagdes sio verdadeiras

Néo assumo a responsabilidade pela veracidade das informagées.

A do da veracidade das Ges 6 indispensavel. Caso contrdrio, nio serd possivel prosseguir com o processo.




4.2 Botoes “Salvar” e “Concluir”

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

solicitacdo para analise.

n DECLARACAO

*Vocé confirma que

Os processos salvos poderdo ser encontrados
rascunhos” do menu do cidadao.

v STAGING

es fornecidas neste formuldrio, mesmo se preenchido por terceiros, sdo verdadeiras e assume total responsabilidade por sua vera

cidade?

O

na sessao “Seus

Bom dia,
Jade Barreto

E Suas pendéncias
Solicitagdes que precisam da sua atuacio

Seus rascunhos

Continue um processo de onde parou

SIAUT - Autorizacdo para Lecionar -
% Rede Municipal

Criagio: 17/02/2025 10:37:24

—Suas solititacoes

Acompanhe o andamento das suas solicitagdes

° NOVA SOLICITACAO

VER TODAS SOLICITAGOES

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

n DECLARACAO

*Vocé confirma que todas as informagdes fornecidas neste formulario. mesmo se preenchido por terceiros. sio iras e assume total ilidade por sua veracidade

A o da veracidade das inf s 6 i dvel. C drio, néo serd possivel guir com o processo.




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

Atencio!

Deseja realmente concluir? Apos a conclusdo o registro nio

podera mais ser editado.

B

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

Seu processo foi iniciado com sucesso!

O nimero do seu protocolo €: 0007-2502180004748 |

B> S5 SOLICITAGAO DE CORREGAO

Se houver algum erro no preenchimento do seu formulario, a o responsavel
da SRE solicitara a corre¢do. A solicitacdo de correcao ficara visivel na secdo
“Pendéncias” da tela inicial do cidadao, indicando a atividade “RETIFICAR
PENDENCIAS”, junto ao nimero do protocolo.

v STAGING

Bom dia,
Jade Barreto

E Suas pendéncias

Solicitagbes que precisam da sua atuagio

SIAUT - Autorizacdo para Lecionar -

PENDENGIAS Rede Municipal
E Protocolo: 0007-2502190004767
CoLcTAcoEs Atividade: RETIFICAR PENDENCIAS

Criagao: 19/02/2025 10:42:00




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

* Motivo do indeferimento na se¢do “VALIDACAO SRE”: Comprovante de
endereco desatualizado

V STAGING @)

u DECLARACAO

<<<<<<<<<<<<<<

n VALIDAGAO SRE

do indeferimento

Documentos desatualizados. Comprovante de endereqo de 4 meses atrss.

* Providencie um comprovante de endereco atualizado e anexe no
formulario.

v STAGING C)

i -
n DOCUMENTO DE INDICAGAO
* Envie novamente a solicitacdo clicando no botdo “Concluir”.
u DECLARACAO ¢
0 -

> 6. RECEBIMENTO DA AUTORIZAGAO

ApOs o envio do processo para analise, € 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.




Prezado(a) ,
Na atividade ANALISAR SOLICITACAO foi ENCERRADO o requerimento n*0007-2502180004750

cesso: SIAUT - Autorizagdo para Lecionar - Rede Estadual
Protocolo: 0007-2502120004750
Data: 18/0212025

Caixa de Tarefas

De volta no sistema SIAUT clique em ‘Solicita¢Bes”.

Boa tarde
'

Isabela Oliveira

E Suas pendéncias
Solicitagdes que precisam da sua atuaio

Suas solicitacoes

Acompanhe o andamento das suas solicitagbes

VER TODAS SOLICITAGOES

SIAUT - Autorizagdo para
o Lecionar - Rede Estadual
c &/ Protacolo: 0007-2502180004748

Criado: 18/02/2025 09:16:10

Quando a atividade atual estiver com o status “Finalizado” clique em visualizar.

Solicitacdes Selecioneums ¥ n

Protocolo Criagéo/Alteraggio Processo Atividade Atual Agdes

& 24/01/2025 11:35:09
24/01/2025 11:37:19 VISUALIZAR

13

40 para Lecionar - Rede Estadual

9/01/2025 10:19:56

: [ 3

01/2025 10:26:15 VISUALIZAR

HH

Acompanhamento de processos
Formularic Histor Anexos Fluxo do Process Dados do Process < Voltar

Anexos do Processo

A carteirinha estara no ULTIMO anexo “ATL - Rede municipal”.
A opcao Visualizar, abre o arquivo na tela, a op¢ao Baixar, salva o arquivo em

seu dispositivo.




Anexos do Processo

Descrigdo Tipo Inclusio Acdes
pdf

%81RIA+PARA+LEC R+- e - _
o . s

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

AUTORIZA%C3%87%C3%830+TEMPOR%C3%81RIA+PARA+LECIONAR +-+ESTADUAL PDF

= wGlsqYSCmVuZHNOcmVhbQplbmRvYmoKMS... 1 / 1 — 9 + | B O

~
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g0 REDE ESTADUAL
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Nome
ISABELA OLIVEIRA

Céd. Verificador CPF Validade
1708474 314122025

Protocolo Expedigio  Base Legal
0007 18/02:2025 Edital PS/SEE/MG N4

\ OBaIGATERS0 APREsENTAG A0 DO DOCUESTD DE DENTIDADE J DOCUMENTO EXFEDOOPELA SECRITARIA REGIONAL DF ECUCATHO )




