
PROCEDIMENTOS PARA ASSINATURA DO AVISO DE FÉRIAS VIA SEI 

Obs.: Para os servidores com cargo operacional, serão aceitos excepcionalmente os avisos de férias assinados de 

forma física até a sua regularização. 

 

1. Inicie o processo SEI em INICIAR PROCESSO e em ESCOLHA O TIPO DO PROCESSO, selecione o assunto AVISO 

DE FÉRIAS (para a visualização de todos os assuntos, clique em  para que fique como ). 

 

 

2. Em ESPECIFICAÇÃO, informe o código funcional e nome do servidor bem como os dias de férias (descanso e 

ou abono pecuniário) e o seu início/mês e ano de pagamento (nos casos de abono pecuniário). Em NÍVEL DE 

ACESSO, selecione a opção RESTRITO.  
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3. Ainda em NÍVEL DE ACESSO, selecione a opção INFORMAÇÃO PESSOAL (ART. 31 DA LEI 12527/2011). Clique 

em SALVAR. 

 

 

4. Clique no ícone INCLUIR DOCUMENTO. 
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5. Em ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO, selecione a opção EXTERNO (para a visualização de todos os 

assuntos, clique em  para que fique como ). 

 

 

6. Em TIPO DE DOCUMENTO, selecione a opção DOCUMENTO; em DATA DO DOCUMENTO, informe a data 

atual; em NOME DA ÁRVORE, informe o código funcional e o nome do servidor; em FORMATO, selecione a 

opção NATO-DIGITAL; em INTERESSADOS, pesquise e selecione o nome do servidor; em OBSERVAÇÕES 

DESTA UNIDADE, informe os dias de férias (descanso e ou abono pecuniário) e o seu início/mês e ano de 

pagamento (nos casos de abono pecuniário); em NÍVEL DE ACESSO, selecione a opção RESTRITO. 
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7. Ainda em NÍVEL DE ACESSO, selecione a opção INFORMAÇÃO PESSOAL (ART. 31 DA LEI 12527/2011). Clique 

em SALVAR. 

 

 

8. Clique em ANEXAR ARQUIVO, selecione o AVISO DE FÉRIAS previamente salvo no computador e clique em 

ABRIR. 
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9. Clique em SALVAR. 

 

 

10. Visualização do AVISO DE FÉRIAS após inclusão no processo. 
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11. Clique no ícone INCLUIR DOCUMENTO. 

 

 

12. Em ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO, selecione a opção AVISO DE FÉRIAS (para a visualização de todos os 

assuntos, clique em  para que fique como ). 
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13. Em TEXTO INICIAL, selecione a opção NENHUM; em NOME DA ÁRVORE, informe o código funcional e o nome 

do servidor; em INTERESSADOS, pesquise e selecione o nome do servidor; em OBSERVAÇÕES DESTA 

UNIDADE, informe os dias de férias (descanso e ou abono pecuniário) e o seu início/mês e ano de 

pagamento (nos casos de abono pecuniário); em NÍVEL DE ACESSO, selecione a opção RESTRITO. 

 

 

14. Ainda em NÍVEL DE ACESSO, selecione a opção INFORMAÇÃO PESSOAL (ART. 31 DA LEI 12527/2011). Clique 

em SALVAR. 
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15. Na tela aberta do documento criado (caso não abra, clique em  para abrir a edição do documento), insira 

o texto “As assinaturas contidas nesta cota estão vinculadas ao documento XXXXXXX”.  

 

 

16. Para verificar qual o número do documento do aviso de férias, clique no ícone antes do nome do arquivo; 

clique na primeira opção aberta que informa o número do documento (ao clicar, automaticamente será 

copiado este número); clique no ícone        para criar um link do número copiado com o aviso de férias; 

“cole” em PROTOCOLO; clique em OK.  
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17. Clique no ícone ASSINAR; digite sua SENHA e clique em ASSINAR. 

 

 

18. Visualização da cota após a assinatura. 
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19. Após a criação da cota, deverão ser coletadas as outras assinaturas digitais (requerente e/ou chefia 

imediata) via USUÁRIO EXTERNO. Para tal, clique em GERENCIAR LIBERAÇÕES PARA ASSINATURA EXTERNA. 

 

 

20. Em E-MAIL DA UNIDADE, selecione o e-mail da sua unidade; em LIBERAR ASSINATURA EXTERNA PARA, 

pesquise o nome do servidor (entre parênteses aparecerá o e-mail particular do servidor no qual foi 

escolhido quando foi realizado o acesso para uso como USUÁRIO EXTERNO); selecione a opção COM 

VISUALIZAÇÃO INTEGRAL DO PROCESSO; em VALIDADE (DIAS), informe a quantidade de dias em que o 

processo ficará disponível para assinatura); em SENHA, digite a mesma senha que você utiliza para acessar o 

SEI; clique em LIBERAR. 
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21. Após a liberação, aparecerá a seguinte tela confirmando o envio do documento para assinatura de usuário 

externo bem como a visualização do mesmo. 

 

 

22. [TELA DE USUÁRIO EXTERNO SEI] O servidor visualizará imagem semelhante a esta abaixo com o número do 

PROCESSO SEI, o número do DOCUMENTO PARA ASSINATURA, o TIPO de documento, a data de LIBERAÇÃO e 

a VALIDADE (até quando poderá assinar o documento). Para assiná-lo, ele deverá clicar no ícone . 
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23. [TELA DE USUÁRIO EXTERNO SEI] O servidor deverá digitar a mesma senha de acesso o USUÁRIO EXTERNO 

SEI em SENHA e clicar em ASSINAR. 

 

 

24. [TELA DE USUÁRIO EXTERNO SEI] Após a assinatura, o ícone  irá sumir. Clicando no número do 

documento, poderá ser visualizado e confirmado a assinatura. 
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25. [TELA DE USUÁRIO EXTERNO SEI] Visualização do documento assinado.  

 

 

26. No processo SEI, será possível visualizar que o USUÁRIO EXTERNO assinou o documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 



27. Clique no NÚMERO DO PROCESSO SEI para visualização de todas as opções do documento. 

 

 

28. Clique em GERAR ARQUIVO PDF DO PROCESSO. 
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29. Selecione a opção TODOS OS DOCUMENTOS DISPONÍVEIS e clique em GERAR. 

 

 

30. Irá gerar um arquivo semelhante ao arquivo abaixo. Este será considerado como o AVISO DE FÉRIAS 

ASSINADO e deverá ser anexado no sistema SIARH dentro do prazo legal conforme a rotina de cada unidade. 

 

 

A partir de 01/06/2025 o aviso de férias com as assinaturas digitais passará a ser obrigatório em todas as 

unidades, salvo nos casos onde o servidor requerente possui cargo operacional enquanto não houver a sua 

regularização. 
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