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INTRODUCAO

A atuacao docente na Educacéao Profissional exige ndo apenas compromisso
com a qualidade do ensino, mas também atencao aos processos legais e
administrativos que garantem a regularidade da pratica pedagodgica. Entre
esses processos esta a emissdao e solicitacdo da ATL - Autorizacao
Temporaria para Lecionar, anteriormente conhecida como CAT (Certificado
de Avaliacao de Titulos), documento fundamental para o exercicio da

docéncia conforme as normativas educacionais vigentes.

Pensando em apoiar nossos professores e tornar esse procedimento mais
claro, organizado e acessivel, a Politécnica Cursos Técnicos elaborou este
tutorial com orientagdes praticas e objetivas sobre como emitir e solicitar a

ATL.

O material desenvolvido, busca nao apenas apresentar o passo a passo, mas
também contribuir para a autonomia do docente, otimizar o tempo e facilitar o

entendimento das etapas necessarias.

Sabemos que cada trajetéria profissional € Unica e que duvidas podem surgir
durante o processo. Por isso, reforcamos que o Suporte Pedagdgico da
Politécnica esta a disposi¢cao para auxiliar sempre que necessario, oferecendo
acompanhamento e orientagdo para que a solicitagdo seja realizada de forma

correta e segura.

Esperamos que este tutorial seja uma ferramenta util no seu percurso docente,
fortalecendo a organizagdo dos processos académicos e contribuindo para
uma educacao técnica cada vez mais responsavel, qualificada e alinhada as

exigéncias educacionais.



1. PARA SOLICITACAO DA ATL, O PRIMEIRO PASSO E O ACESSO
AO SISTEMA SIAUT

1.1Como 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/

CPF Qutras opgoes de identificagdo:
./ %
Entrar com govb )
\ .
Senha - ASJ-
( @ Entrar com certificado digital |
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Esqueceu sua senha?
@ Ajuda

ENTRAR . . “
aid | Isuarno Blogqueado?

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

Identifique-se no gov.br com:

vb

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidaddo que acessa
0s servigos digitais do governo

&\n,uﬁ‘u(mmuuu«wu O Acessibiidade © A A+

Apods o preenchimento seu cadastro sera 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,
0 acesso ao sistema é realizado através dela.



2. TELA INICIAL DO CIDADAO

2.1 Menu “Nova Solicitacao”

O menu “Nova Solicitacao” € utilizado na criacao de novas solicitacoes para
lecionar, dirigir e secretariar.
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Bom dia,
Isabela Oliveira

B Suas pendéncias
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Nao existem solicitacbes abertas

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

processo desejado. Para selecionar pesquise o0 nome do processo no campo
“Pesquisar Processo”.

No menu principal, procure pela secao Rede Municipal e Privada
Profissionalizante.

Clique nessa opcao para abrir as possibilidades de solicitacao.

SELECIONE UM PROCESSO x
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2.1 Menu “Novo”

O menu “Novo” também pode
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ser utilizado na criacao de novas solicitacoes

para lecionar, dirigir e secretariar.



PROBPMS )

Bom dia,

. . NOVA SOLICITAGAO
Isabela Oliveira

Nao existem solicitacGes abertas

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

processo desejado. Para selecionar pesquise o0 nome do processo no campo
“Pesquisar Processo”.

SELECIONE UM PROCESSO PARA CONTINUAR

2.3 Menu Solicitacoes

O menu “Solicitacoes” reflete todas as solicitacoes que o cidadao ja enviou.
Ele pode ser acompanhado na tela inicial na aba “Suas solicitacdes”, onde

aparecem por ordem da mais recente para a mais antiga e também no menu
lateral “Solicitacoes”.

PROBPMS (7\
dirip
. . NOVA SOLICITAGAO
Isabela Oliveira

- Suas pendéncias

Nao existem solicitacbes abertas




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

Solicitacdes seiderainaeE v |n

Protocolo Criagio/Alteragio Processo Atividade Atual Agbes

© vsuwzr

s o

SIAUT - Autorizag3o Temporaria para Dirigir - ATD
ey ANALISAR SOLICITACAO © vsumzr

Nome Completo: ISASELA

|
o o

SIAUT - Autorizagdo para Lecionar - Rede Privada
CPF do Candidato ANALISAR SOLICITACAO © vsuuzr

09:34:14 Nome Completo: ISASELA

o oo

231 Clicando em “Selecione uma ordem” é possivel escolher a forma que
deseja visualizar os processos.
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Protocolo Criagdo/Alteracao Processo Atividade Atual
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Solicitacoes

Selecione uma ordenagio

Protocolo Criagdo/Alteragio Processo Atividade Atual

09:38:48
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232 Clicando no icone filtro, no canto superior direito é possivel filtrar um
processo especifico pelo protocolo ou demais informacoes.
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Protocolo Criagio/Alteragio Processo Atividade Atual AgBes
A
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SOUCTACDES 1 &

SIAU acio para Lecionar - Rede Privada
CPF do Candidato ANALISAR SOLICITACAO © vsuuzr

0934114 Nome Completo: ISASELA

para Dirigir - ATD
ANALISAR SOLICITAGAO e VISUALIZAR

B o

Apos preencher os campos, clique em pesquisar.

So|icitagﬁes Selecione umaorc ¥ n
Processo: Situag3o da Tarefa: Protocolo do Processo:
A Q v
[+ Identificagdo do processo: Data criagio do processo: (inicial / final) Data de conclusdo do processo: (inicial / final)
e a e e
8
souccGes




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 SOLICITACAO
Isabela Oliveira
B Suas pendéncias

Nao existem solicitacdes abertas

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

Pendéncias
Protocolo Processo Atividade Atual Data de Criagio  Ultima Alteragio Acio
SIAU P
" P R © vsuwzwr
s Nom
a Registros por pagina 10
PENDENCIAS

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

Pendéncias

Protocolo Processo Atividade Atual Data de Criagio  Ultima Alteragio Agio
F
cPr @ VISUALIZAR
a 10
PENDENCAS

Pendéncias

Protocolo Processo Atividade Atual Data de Criagio  Ultir}

CPF RETIFICAR SOLICITAGAO




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

M
B
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Pendéncias Selecioneumaord ¥ n\—’

Protocolo Processo Atividade Atual Datade Criagio  Ultima Alteragio Agio

&
SIAUT - Registro para Secretariar - RS 7/02/2025 7/02/2025
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Apos preencher os campos, cliqgue em pesquisar.

Pendéncias Selecioneuma ord ¥
Protocolo do Processo: Situagéo da tarefa: Data criagio do processo (inicial / final):
EM TRAMITAGAO v & =]
Data conclusio do processo (inicial / final): CPF do responsavel: Identificagio do processo:
- a
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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,

. . o NOVA SOLICITAGAO
Isabela Oliveira 5
_—

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

SELECIONE UM PROCESSO PARA CONTINUAR

Q privada

SIAUT - Autorizacao para Lecionar - Rede Privada
- ~ }




3.2 Preenchimento dos dados

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

v STAGING (\

Formulario

ﬂ INFORMAGOES INICIAIS

AUTORIZAGAO PARA LECIONAR - REDE PRIVADA

- Serio aceitos SOMENTE documentos em .PDF
novo
. met

mos a leitura prévia da Resolugdo CEE N°495/2024, 17 de fevereiro de 2024, que estabelece a escol

ompleta, ilegivel ou incorreta a ATL sera Indeferida, sendo necessal

aticamente dependendo da demanda.

Ao criar uma nova solicitacao, os campos Nome, E-mail e CPF serao

preenchidos automaticamente com os dados cadastrados na plataforma
gov.br, e nao poderao ser alterados.

v STAGING

H DADOS CADASTRAIS DO CANDIDATO

*Nome

JADE BARRETO

Nome Socia

o
a nome social
now

*E-mail

E-mail Complementar
jade@email.com

email@email.com

*Telefane

*Endereco

Cidade Administrativa - Prédio Minas - Rodovia Papa JoZo Paulo Il

00

(31) 99999-9999

1.3 * Naturalidade
OFen Mascul Nio quero inf Minas Gerais v
*CPF *Data de Nascimento

000.000.000-00 19/09/1999 =
*Nome da Mae

3.2 Campo “Endereco”

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

E-mail Complementar

email@email.com °

*Enderego
=
N
e
Minas Gerais

A


mailto:jade@email.com

ADICIONAR ENDERECO

@ BUSCAR ENDEREGO

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

3.3 Anexar arquivos

v STAGING
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Nos campos em que € preciso anexar um arquivo, clique no botao “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.

3.4 Campos obrigatorios e nao obrigatorios

3.3.1 Alguns documentos e dados sdao 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 Conclusio de Curso Superior

Excepcionalmente, na falta do diploma, o candidato poderd apresentar declaragiio/certidéo de conclusdo de curso, expedida por instituiéo de ensino credenciada pelo MEC, em periodo igual ou inferior a 390 dias da data da concluséio do curso, acrescida do c
historico escolar.

olar. Arquivo nico de até 10MB.
0 Anexar novo arquivo



Sem o preenchimento dos campos obrigatorio, nao é possivel enviar o
formulario.

3.3.1 Outros documentos sao complementares para a analise da solicitacao, os
campos nao obrigatérios nao possuem nenhuma sinalizacao, caso o
documento/dado solicitado nao 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: e

Demais Certificados

Demais graduagées, pés graduagdo, certificados, cursos, mestrado, doutorado e pés doutorado. Arquivo tnico de até 10MB. Quantidade maxima 5 documentos

0 Anexar novo arquivo

3.5 Informacoes para a ATL

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

n DOCUMENTO DE INDICAGAO

0 oficio dever ser assinado pelo responsavel pela contratagao. (Escola/SME)

Indicagéo da Escola ou Secretaria Municipal de Educagio
ve ico de até 10MB.

.
352 Selecione os conteludos que pretende lecionar marcando as caixas
correspondentes.

v STAGING

E AUTORIZACAO TEMPORARIA PARA LECIONAR - BNCC

* Contetdos que Pretende Lecionar:



351 Educacao Especial - Para o caso do solicitante que selecionou alguma
das opcgoes da categoria “Educacao Especial” ou “Professor Educacao Basica
para Atuar na Educacao Especial” é preciso anexar no campo “Professor
Educacao Basica para Atuar na Educacao Especial” documento comprobatorio
de formacao especializada.

RTINENTES PARA ANALISE DO PROCESSO, ANEXAR NO CAVPO ABAIKO B

353 Na secao “Inserir Informacoes académicas” insira seu seu Diploma ou
Certificado de Conclusao de Curso Superior, Historico Escolar da Graduacao e,
caso se aplique, documento comprobatorio de especializacao para atuar na
educacao especial.

00

4, CONLCUIR A SOLICITACAO

4.1 Declaracao de veracidade

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

u DECLARACAO

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

© Sim, declaro que as informagdes s3o verdadeiras.
Ndo assumo a responsabilidade pela veracidade das informagdes.

A o da veracidade das des é Caso contrdrio, néo serd possivel prosseguir com o processo.




4.2 Botoes “Salvar” e “Concluir”

4,2.1 O botao “Salvar”, salva o progresso no preenchimento do
formuldrio e permite que sejam alteradas depois. Mas, ndo envia a
solicitacdo para analise.

nfi

BN o:cuaracio ¢

smo se preenchido por terceiros, sio e assume total i por sua veracidade?

/ bl
S

Os processos salvos poderao ser encontrados na secao “Seus
rascunhos” do menu do cidadao.

J/ STAGING O

Boa tarde,

Jade Barrto
E Suas pendéncias

Seus rascunhos
Continue processo de onde parou

SIAUT - Autorizagdo para Lecionar -
Rede Privada

Criagio: 19/02/2025 11:17:20

Suas solicitagdes
Acompanhe o andamento das suas solicitacdes VER TODAS SOLICITAGOES

4.2.2 ]a o botdo “Concluir” envia a solicitacdao para a analise e nao
permite mais alteracdes no preenchimento do formulario

*Vo irma formagGes forneci rmul esmo se sao e assi

ume total idade por sua veracidade?




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

Atenclo!

Deseja realmente concluir? Apos a conclusdo o registro nao
podera mais ser editado.

e

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

Seu processo foi iniciado com sucesso!

O nimero do seu protocolo & 3007-2502180004745 K

5. SOLICITACAO DE CORRECAO

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

v STAGING

Boa tarde,
Jade Barreto

E Suas pendéncias
[ +]

Solicitages que precisam da sua atuacao

SIAUT - Autorizacdo para Lecionar -

© :

_— Rede Privada
-] Protocolo: 0007-2502190004769
o Atividade: RETIFICAR PENDENCIAS

Criagdo: 19/02/2025 13:00:45




Verifique o motivo do indeferimento na secao “VALIDACAO SRE” e realize a

correcao de acordo com o motivo e justificativa do indeferimento. Exemplo
ilustrativo abaixo:

* Motivo do indeferimento na segdo “VALIDAGAO SRE”: Comprovante de
enderego desatualizado

u DECLARAGAO

B n VALIDAGAO SRE

Documentos desatualizados. Comprovante de enderego de 4 meses atrds

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

a
— s E
n DOCUMENTO DE INDICAGAO
¢ Envie novamente a solicitacao clicando no botdo “Concluir”.
u DECLARAGAO G

6. RECEBIMENTO DA AUTORIZACAO

Apds a conclusdo da analise do processo, é enviado um email para o email
cadastrado com o andamento da solicitacao.

Apos a solicitacdo 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 aivdade ANALISAR SOLICITAGAO fol ENCERRADO o requerimento n‘0007-2502180004750

Processo: SIAUT - Autorizaco para Lecionar - Rede Estadual
Protocolo: 0007-2502180004750
Data: 18/02/2025

s informagbes, lius 1o batSo abaixo @ scesse sua Caixade Tarsfas

Caixa de Tarefas

De volta no sistema SIAUT clique em ‘Solicitagdes”.

Boa tarde
'

Isabela Oliveira

E Suas pendéncias

er

Suas solicitagdes
R OMPAEhe G aNdament fassuas Sofictatzios VER TODAS SOLICITAGOES
SIAUT - Autorizagao para

0 Lecionar - Rede Estadual
v Protocolo: 0007-2502180004748
Criagdo: 18/02/2025 09:16:10

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

Solicitacées Selecioneuma ¥ n
A Protocolo Criagdo/Alteracdo Processo Atividade Atual Agbes
e a2 e
i (R VISUALIZAR
]
SOUCTAGOES fe Estad

-3

Finalizado
VISUALIZAR

3

Acompa de processos
Formular Histdrice Anexos Fluxo do Process Dados do Processc < Voltar

Anexos do Processo

A carteirinha estard no ULTIMO anexo “ATL - Rede privada”.
A opcao Visualizar, abre o arquivo na tela, a opgao Baixar, salva o arquivo em

seu dispositivo.



Anexos do Processo

Descrigio

Tipo

Inclusdo Agdes

7:51 e Visualizar

PRONTO!

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

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

wGJsqYSCmVuZHNOcmVhbQplbmRvYmoKMS...

jMITOIGA AUTORIZAGAO PARA LECIONAR
g £SO REDE ESTADUAL

Nome

ISABELA OLIVEIRA
Céd. Verificador CPF Validade

1708484 31122028
Protocolo Expedigio  Base Legal

0007- 181022025 Edital PS/SEEMG N4

‘OBRIGATORO APRESENTAGAD DO DOCUMENTO DE DENTIDADE




