PROCEDIMENTOS PARA ASSINATURA DO AVISO DE FERIAS VIA SEI

Obs.: Para os servidores com cargo operacional, serdo aceitos excepcionalmente os avisos de férias assinados de
forma fisica até a sua regularizacgao.

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

DE FERIAS (para a visualizacdo de todos os assuntos, clique em o para que fique como e ).

EEm:=0:X0

Eeaquisar o Menu Iniciar Processo
@ Acompanhamento Especial

°¢ Administracdo

Escolha o Tipo do Processo: Q%— 2
M Blocos AVISO

8 Contatos AVISODEFERAS ~&———— 3

ZE Controle de Processos

& Base de Conhecimento

Estatisticas
Y Favoritos
222 Grupos
@ Iniciar Processo 1
@ Marcadores
Q_ Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados
& Retomo Programado
g Textos Padrdo
= Painel de Controle

@ controle de Prazos

https://sei.guarulhos.sp.gov.br/: /c ¥ _origem=pi _escolher_tipo&tacao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100002470&infra_sistema=100000100&infra_unid..

2. Em ESPECIFICACAO, informe o cddigo funcional e nome do servidor bem como os dias de férias (descanso e
ou abono pecuniério) e o seu inicio/més e ano de pagamento (nos casos de abono pecuniario). Em NIVEL DE
ACESSO, selecione a opgdo RESTRITO.

e, (I CI 52 0 2 X O

Pesquisar no Ment Iniciar Processo
@ Acompanhamento Especial Salvar 1 ‘ Voltar

°¢ Administracdo

& Base de Conhecimento
M Biocos

ES Contatos

ZE Controle de Processos

Estatisticas

2.0.01 - Gestéo de Recursos Humanos - o0
Y Favoritos 4 3
r 3
522 Grupos
Interessados:
B Iniciar Processo
@ Marcadores

O\ Pesquisa

F Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados
& Retomo Programado
Q Textos Padrao

= Painel de Controle

0 Controle de Prazos

Tipo do Processo:
AVISO DE FERIAS

Especificacdo:

12345 NOME DO SERVIDOR - 30 DIAS EM DESCANSO A PARTIR DE 01/06/2025 % 1

Classificagdo por Assuntos:

Observacbes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso
Hipdtese Legal:

/2

(@) Restiito

Publico




3. Ainda em NIVEL DE ACESSO, selecione a opgdo INFORMAGAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI 12527/2011). Clique
em SALVAR.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

- EEE =0 2 X O

Pesquisar no Menu Iniciar Processo
@® Acompanhamento Especial ‘ Salvar ] Voltar 1

°¢ Administracdo

Tipo do Processo:
& Base de Conhecimento AVISO DE FERIAS v

M Biocos Especificagdo:
ES Contatos 12345 NOME DO SERVIDOR - 30 DIAS EM DESCANSO A PARTIR DE 01/06/2025

ontrole de Processos Classificagdo por Assuntos:

Estatisticas
2.0.01 - Gestédo de Recursos Humanos NI N ) |
Favoritos
lod +3

Grupos

Interessados:

B Iniciar Processo

@ Marcadores - 0
Q_ Pesquisa .1

M Pontos de Controle Observacdes desta unidade:

11 Processos Sobrestados

& Retomo Programado 1

Q Textos Padrdo Documento Preparatério (art. 7° da Lei n® 12527/2011)

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12527/2011)
Informacdo Sigilosa (Art.6°, Ill, Lei12527/11_Art.4° Ill, DM36140/19)

= Painel de Controle

° Controle de Prazos &

4. Clique no icone INCLUIR DOCUMENTO.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

s (T €T
RNORPE YRk [ I

Bl 1101.2025/0021324-1

W
Q_ Consultar Andamento —]

-3 O NN
Q




5.

Em ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO, selecione a opgdo EXTERNO (para a visualizacdo de todos os

assuntos, clique

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

S 1101.2025/0021324-1

Q_ Consultar Andamento

hitps/: Ih

em @ para que fiqgue como e ).

- I = 0 2 X O

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: € €————1

Extemo €————— 2

Aviso de Férias

Cota
Declaracao
Deli cd0/ATA da JOF ipacdo de cotas)

Escala de Férias Anual
Escala de Férias

Formulario de Concesséo de Acesso_SEI

de Solicitagéo de _SEI
Memorando Circular
Memorando
Requisicdo de Horario Movel

Requisicdo de Liberacdo_Registro de Ponto

Solicitacéo p/ Conv. de Lic. Prémio em Descanso

Y ori _escolher_tipo&acao. _escolher._tipo&id 22462998id_serie=-1&arvore=1&id_procedimento=224629...

Em TIPO DE DOCUMENTO, selecione a op¢do DOCUMENTO; em DATA DO DOCUMENTO, informe a data
atual; em NOME DA ARVORE, informe o cddigo funcional e o nome do servidor; em FORMATO, selecione a
opgao NATO-DIGITAL; em INTERESSADOS, pesquise e selecione o nome do servidor; em OBSERVACOES
DESTA UNIDADE, informe os dias de férias (descanso e ou abono pecuniario) e o seu inicio/més e ano de
casos de abono pecuniario); em NIVEL DE ACESSO, selecione a op¢do RESTRITO.

pagamento (nos

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Documents % 1 v 23042025 [=) % 2
Nimero Nome na Arvore

12345 NOME DO SERVIDOR b 3

(@ Nato-digital a 4
O Digtaiizado nesta Unidade:

Remetente

Pl
f—
HOUE 00 SERVO0R e D)
- AP0
v 3
Classiieagdo por Assuntos:
- 0
v T3
Observagdes dests unidade
2001AS EM DESCANSO A PARTI DE 011082028 e 6 7 =
/
Sigloso @ Restrio O Pibico
Hipétese Legal
&

Lista de Anexos (0 registros]




7. Ainda em NIVEL DE ACESSO, selecione a opgdo INFORMAGAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI 12527/2011). Clique
em SALVAR.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Documento v 2042025 (=]
Nimero: Nome na Arvore:

12345 NOME DO SERVIDOR

W Formato }
a

(@ Nato-digial
(O Digtalizado nesta Unidade

Bemetente

©
»
N

Interessados:
NOME DO SERVIDOR

- Pk0
v T3
Classfieagio por Assyntos:
. f0
t3
Observacdes desta unidade:
30 DIAS EM DESCANSO A PARTIR DE 01/08/2025 A

Sigloso @ Restrio O Pibico

Hipétese Legal:
Informagio Pessoal (Art. 31 da Lei n* 12527/2011) v

[Documento Preparatério (art. 7* da Lei n* 12527/2011)

Informag3o Pessoal (Art. 31 da Lei n* 1252772011)

Informagio Sigiosa (Art6". Il Lei12527/11_Art 4*il, DM36140/16)

8. Cliqgue em ANEXAR ARQUIVO, selecione o AVISO DE FERIAS previamente salvo no computador e clique em
ABRIR.

Q@ Abrir

« v 2 [ > Este Computador > Area de Trabalho v O] [ Pesquisar em Area de Trabalho 0 |
Organizar v Nova pasa )
~ - 5 ~ Data do Documento:
39 Este Computador Nome Data de modificagio 4] - ook -
[ Area de Trabalho [ &) 12345 NOME DO SERVIDOR 13/02/202507:59
[5] Documentos
& Downloads =
M- 2
D Masicas
B Objetos 30 = o
B Videos
i Matriz (C) !
= SGE () = f ? o
& Rede <
<] 0 ‘ >
. . 0
Nome: 12345 NOME DO SERVIDOR v| [Todos os arquives v] e
o
[Nivel de Acesso ] 3
Sigloso. @ Restio O pibleo
Hipdtese Legal:
Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n* 12527/2011) v

e 1

Tamanho Usudrio Uniddda




9. Cligue em SALVAR.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Documento v 231042025 [=]
Nimero: Nome na Arvore:
12345 NOME DO SERVIDOR

(@ Naw-dgtal a

(O Digtaizado nesta Unidade 1
Remetente
Interessados:

NOME DO SERVIDOR

- Pk0O
v T3
Classficagho por Assyntos:
-~ f0
v t 3
Observaces desta unidade
30 DIAS EM DESCANSO A PARTIR DE 011082025 -

Sigioso @ Restito Q Pisico
Hipétese Legal
Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n* 12527/2011) v

=

12345 NOME DO SERVIDOR et

Nome Data Tamanho Usuirio Urids

Lista de Anexos (1

12345 NOME DO SERVIDOR pdf 2310412025 15:51:18 885Mb femandodasiva SGE01.08.02 [1]

10. Visualizagdo do AVISO DE FERIAS apds inclusdo no processo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

= 1101.2025/0021324-1

Q_ Consultar Andamento

» Wi

controlador.php

ITURA DE GUARULHOS

AVISO DE FERIAS
SECRETARIA/COORDENADORIA:
SUBSECRETARIA/DEPARTAMEN
SECAO:

1.IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR (A) :
NOME

CARGO/FUNGAO:

VINCULO:

2. IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA:
DEPARTAMENTO:

SECAO:

3. AVISO DE FERIAS:

Conforme previsto na escala e nos termos das legais vigentes, que suas férias serao concedidas
conforme demonstrado abaixo:

Periodo aquisitivo de

{ G > —



11. Clique no icone INCLUIR DOCUMENTO.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

-
= 1101.2025/0021324-1 P N2 a P P——
Documento 12345 NOME DO SERVI & © 1 » i WG 3 ' B x

Qqui para visualizar o contedido deste documento em uma nova janela

Q_ Consultar Andamento

cantrolador.php

m PREFEITURA DE GUARULHOS

AVISO DE FERIAS
SECRETARIA/COORDENADORIA:
SUBSECRETARIA/DEPARTAMEN
SECAO:

1. IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR (A) :
NOME:

CARGOFUNGAO:

VINCULO:

2. IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA

DEPARTAMENTO:

SEGAO:

3. AVISO DE FERIAS:

Conforme previsto na escala e nos termos das disposigdes legais vigentes, comunico que suas férias serdo concedidas
conforme demonstrado abaixo:

Periodo aquisitivo de

( I >

12. Em ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO, selecione a opcdo AVISO DE FERIAS (para a visualizacdo de todos os
assuntos, clique em L+ para que fiqgue como e ).

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

ens T 0 2 X O

= 1101.2025/0021324-1 Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @ % 1

AVISO DE FERIAS

|Aviso de Férias %— 2

https://sei.guarulhos.sp.g i X i )_escolher_tipo8tacao_retorno=documento_escolher_tipo&id_ 22462998&id _serie=15 184d. 224629...



13. Em TEXTO INICIAL, selecione a op¢do NENHUM; em NOME DA ARVORE, informe o cédigo funcional e o nome
do servidor; em INTERESSADOS, pesquise e selecione o nome do servidor; em OBSERVACOES DESTA
UNIDADE, informe os dias de férias (descanso e ou abono pecuniario) e o seu inicio/més e ano de
pagamento (nos casos de abono pecuniario); em NIiVEL DE ACESSO, selecione a op¢do RESTRITO.

= 1101.2025/0021324-1 Gerar Documento
Documento 12345 NOME DO SERVII

Q_ Consultar Andamento Aviso de Férias

Texto Inicial
(O Documento Modelo
O Texto Padrio
@ Nenrum % 1
Descricdo

Nome na Arvore:

12345 NOME DO SERVIDOR b 2

Interessados:

NOME DO SERVIDOR b 3
-~ Pk0O
v t 3
Destinatérios

-~ Pk0O
- ¥
Classificago por Assuntos:

v t 3

Observacdes desta unidade:

30 DIAS EM DESCANSO A PARTIR DE 01/06/2025. % 4 5 -
/

Sigioso {®restito QO pisico

Hipdtese Legal:

14. Ainda em NIVEL DE ACESSO, selecione a op¢cdo INFORMACAO PESSOAL (ART. 31 DA LEI 12527/2011). Clique
em SALVAR.

BEEIA =0 AX0
= 1101.2025/0021324-1 Gerar Documento
Documento 12345 NOME DO SERVI
Q Consultar Andamento Aviso de Férias
(O Documento Modelo
O Texto Padrio
@ Nenrum
Descrigio 2
Nome na Arvore:
12345 NOME DO SERVIDOR
Interessados:
NOME DO SERVIDOR
cr0
. 13
Destinatarios:
cra
- t3
Classificago por Assyntos:
. ~0
v t 3
Observagdes desta unidade:
30 DIAS EM APARTIR DE 011062025 1 -
Nivel paratorio (art. 7° da Lein®
Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12527/2011)
Informagdo Sigilosa (Art.6°, IIl, Lei12527/11_Art 4°,lll, DM36140/19)
v
4 I » v




15. Na tela aberta do documento criado (caso ndo abra, clique em

para abrir a edigdo do documento), insira

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

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

= 1101.2025/0021324-1
Documento 12345 NOME DO SERVI
‘ Aviso de Férias 12345 NOME DO SE!

Q_ Consultar Andamento

@ SEI/PMG - 1894894 - Aviso de Férias - Google Chrome

[5 Salvar | | 4 Assinar

& o NS = x x & &

fa
@R T §|| zoom - | §BAutoTexto

[

25 sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=22462998(id_documento=2246595&infra_siste...

Texto_Justificado

= o X

- 0 LRIk ) 1 Q

Secretaria de Gestao -
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
Divisdo Técnica de Frequéncia, Férias e Adicionais
Segao Técnica de Controle de Férias

£

CioADE OF

As assinaturas contidas nesta cota estéo 1894829J

Aviso de Férias

Guarulhos, 23 de abril de 2025.

1101.2025/0021324-1

1894894v1

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

clique na primeira opgdo aberta que informa o niumero do documento (ao clicar, automaticamente sera

“cole” em PROTOCOLO; clique em OK.

copiado este numero); clique no icone Ta para criar um link do nimero copiado com o aviso de férias;

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

= 1101.2025/0021324-1
1 H Documento 12345 NOME DO SERVI|
~\ P

2———=nm ——

[T Documento 12345 NOME DO SERVIDOR
[E] 1894829

IE Documento 12345 NOME DO SERVIDOR
[L] Link para Acesso Direto

Fechar

@ SEI/PMG - 1894894 - Aviso de Férias - Google Chrome

Aviso de Férias

As assinaturas contidas nesta cota estéo vinculadas ao documento

1101.2025/0021324-1

= o X
25 sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=22462998&id_documento=2246595&infra_siste...
7 @ NJT|S o X, x* 3 42 - B < Q
: @ a d L]
A
\
5‘{ “Q Secretaria de Gesjao
e ‘»‘A DEPARTAMENTIO DE GESTAO DE PESSOAS 5 5
= = Divisio Técnica e Frequéncia, Férias e Adicionais Propriedades do Link x
GUARULHOS  Secio Técnica defControle de Férias
Protocolo*
3 [13943291 4

ﬁ Cancelar b




17. Clique no icone ASSINAR; digite sua SENHA e clique em ASSINAR.

e ALDECRAREE OB @ SEI/PMG - 1894894 - Aviso de Férias - Google Chrome - (u] X
25 sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador.php?acao=editor _ &iid_procedil 22462998&id_documento=2246595&infra_siste...

= 1101.2025/0021324-1

B salar || fAssinar || &£ B35 @ N

S e X, x2 3 & - B S 2B 3 1 Q

Documento 12345 NOME D
‘ Aviso de Férias 12345 NOME DO SE!

B0 @ 2= $ || zoom -| @BAutoTexto || Texto_Justificado =

Q_ Consultar Andamento

Assinar

Orgio do Assinante:

v 3
Assinante: Thos, 23 de abril de 2025.
As assinaturc =
Cargo / Fungao:
1101.2025/00213 v 1894894v1
Senha ou  Certificado Digital

18. Visualizacdo da cota apds a assinatura.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

- 02X0
= 1101.2025/0021324-1

n < B & @ W
Documento 12345 NOME DO SERVI( ﬁ OI » i p@ ,’ gi 'l- Er X2 O = g B x
[0 ce s 12345 NowE b Se}

Secretaria de Gestao N
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
NS Divisao Técnica de Frequéncia, Férias e Adicionais
GUARULHOS Segdo Técnica de Controle de Férias

Q_ Consultar Andamento

Aviso de Férias

Guarulhos, 23 de abril de 2025.

As assinaturas contidas nesta cota estdo vinculadas ao documento 1894829.

Sel! a Documento assinado eletronicamente por em 23/04/2025, as 16:05, conforme art. 1°, 111,
"b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrnica

A autenticidade do documento pode ser conferida mo site  https:/sei guarulhos.sp.gov.br/sei/web/controlador_externo.php?
acao=ds d_orgao_acesso_externo=t do o codigo verificador o codigo CRC

1101.2025/0021324-1 1894894v2

https:/sei. Th g

22462998&id. 2

)_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110002477&infra_hash...



19. Apds a criacdo da cota, deverdo ser coletadas as outras assinaturas digitais (requerente e/ou chefia
imediata) via USUARIO EXTERNO. Para tal, clique em GERENCIAR LIBERACOES PARA ASSINATURA EXTERNA.

S—
- EEE = 0 2 X O

= 1101.2025/0021324-1 Fcl a I; % ,’ %'_*_ P g 5 E ) [ ™,
\

Documento 12345 NOME DO SERVIL

‘ Aviso de Férias 12345 NOME DO SE|
o an Secretaria de Gestio

9l
m DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
Divisdo Técnica de Frequéncia, Férias e Adicionais 1

GUARULHOS  Secéio Técnica de Controle de Férias

Q_ Consultar Andamento

Aviso de Férias

Guarulhos, 23 de abril de 2025.

As assinaturas contidas nesta cota estdo vinculadas ao documento 1894829.

em 23/04/2025, as 16:05, conforme art. 1°, I1I,

1hos.sp. gov.br/sei/web externo php?

e o codigo CRC

autenticidade do  documento pode ser conferida no site  https:/sei
d: ir&id_orgao_acesso, i o codigo veri:

1894894v2

1101.2025/0021324-1

22462998&id _¢ )_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110002477&infra_hash...

https://sei.guarulhy

20. Em E-MAIL DA UNIDADE, selecione o e-mail da sua unidade; em LIBERAR ASSINATURA EXTERNA PARA,
pesquise o nome do servidor (entre parénteses aparecera o e-mail particular do servidor no qual foi
escolhido quando foi realizado o acesso para uso como USUARIO EXTERNO); selecione a op¢cdo COM

VISUALIZACAO INTEGRAL DO PROCESSO; em VALIDADE (DIAS), informe a quantidade de dias em que o
processo ficara disponivel para assinatura); em SENHA, digite a mesma senha que vocé utiliza para acessar o

SEl; cligue em LIBERAR.
Menu soeo10:02 JEEX | SERPIO)

= 1101.2025/0021324-1 Gerenciar Assinaturas Externas

Documento 12345 NOME DO SERVI(

[ Aviso de Férias 12345 NOME DO SE | [l
SGE/Segdo Técnica de Controle de Férias sp.gov.br> < 1

Q_ Consultar Andamento Liberar Assinatura Externa para:
NOME DO SERVIDOR| D — 2

Com visualizacdo integral do processo b 3

Permitir inclus@o de documentos

Validade (dias): Senha:
1 <—5
™S
4

6




21. Apés a liberagdo, aparecera a seguinte tela confirmando o envio do documento para assinatura de usuario
externo bem como a visualizacdo do mesmo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

= 1101.2025/0021324-1 Gerenciar Assinaturas Externas
Documento 12345 NOME DO SERVI(

[ Aviso de Férias 12345 NOME DO SE| Disponibilizagdo para Assinatura Externa enviada

Q Consultar Andamento Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de que ndo ocorreram problemas na entrega

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

Com visualizagéo integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar)

Permitir incluséo de documentos

Validade (dias): Senha:

‘ Liberar ]

Lista de LiberacOes de Assinatura Externa (1 registro):

Usuério Unidade Liberacdo Validade Visualizacdo Utilizacdo  Cancelamento Acbes

SGE01.08.02  23/04/2025 24/04/2025 o0 v

22. [TELA DE USUARIO EXTERNO SEI] O servidor visualizara imagem semelhante a esta abaixo com o nimero do
PROCESSO SEI, o nimero do DOCUMENTO PARA ASSINATURA, o TIPO de documento, a data de LIBERACAO e

7

a VALIDADE (até quando poderd assinar o documento). Para assina-lo, ele devera clicar no icone .

P, Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Publica

Lista de Acessos Externos (1 registro)

Processo umento para Assinatura Tipo Liberacdo Validade Acbes

1101.2025/0021324-1 1894894 Aviso de Férias 23/04/2025 24/04/2025 "




23. [TELA DE USUARIO EXTERNO SEI] O servidor devera digitar a mesma senha de acesso o USUARIO EXTERNO
SEl em SENHA e clicar em ASSINAR.

SECRETARIA DE GESTAO
® (|
Menu 2 O

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados
Pesquisa Publica
E n Lista de Acessos Extemnos (1 registro):
Assinatura de Documento
23/04/2025 24/04/2025 ’

1101.2025/0021324-
Usudrio Externo:

Senha
I

[ Assinar |

24. [TELA DE USUARIO EXTERNO SEI] Apds a assinatura, o icone ” ird sumir. Clicando no niumero do

documento, podera ser visualizado e confirmado a assinatura.

S o Acssos Bxis Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Pesquisa Pablica
Lista de Acessos Extemnos (1 registro)

Processo Documento para Assinatura Tipo Liberacdo Validade Acbes

1101.2025/0021324-1 1894894 Aviso de Férias 23/04/2025 24/04/2025




25. [TELA DE USUARIO EXTERNO SEl] Visualizacdo do documento assinado.

Processo: Documento:

1101.2025/002132 1894894

& Secretaria de Gestio

A DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
SiSARETon Divisao Técnica de Frequéncia, Férias e Adicionais

GUARULHOS Segdo Técnica de Controle de Férias

Aviso de Férias
Guarulhos, 23 de abril de 2025

As assinaturas contidas nesta cota estdo vinculadas ao documento 1894829.

_1 —
.s“.e,...!,: (5 | Documento assinado eletronicamente por , em 23/04/2025, 3 16:05, conforme art. 1°, IIL, "b", da Lei 11.419/2006.
QI .
_Se‘ m‘!,-‘ (5 | Documento assinado eletronicamente por Usuirio Externo, em 23/04/2025, as 16:12, conforme art. 1°, IIL, "b", da Lei 11.419/2006.
Setanica

: A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei lhos sp.gov.br/sei/'web. lador_extemno php?acao=d: ferir&id_orgao_acesso infc do o codigo verificad
e o0 codigo CRC
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26. No processo SEl, sera possivel visualizar que o USUARIO EXTERNO assinou o documento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

02X0
< — o
Documento 12345 NOME DO SERVI( ﬁ Ol » i p@ ,’ gi 'f- ﬁ Xz = ﬁ ’ [ | x

= 1101.2025/0021324-1

‘ Aviso de Férias 12345 NOME DO SE|

‘@ Secretaria de Gestio -
Q_ Consultar Andamento DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CIDADE Divisdo Técnica de Frequéncia, Férias e Adicionais
ARULHOS  Secio Técnica de Controle de Férias

Aviso de Férias
Guarulhos, 23 de abril de 2025.

As assinaturas contidas nesta cota estdo vinculadas ao documento 1894829.

sepl &) | Pocumento assinado eletronicamente por | , em 23/04/2025, 2s 16:05, conforme art. 1°, III,
assinatura "b", da Lei 11.419/2006.

—
Sel! @ Documento assinado eletronicamente por | , Usuario Externo, em 23/04/2025, as 16:12, conforme art. 1°, III, "b", da
Ssinaturs Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site  https:/sei lhos sp. gov.br/sei/web lador_externo php?
acao=di ferir&id_orgao_acesso_externo=0, i do o codigo verificador 20 cédigo CRC
1101.2025/0021324-1 1894894v2




27. Clique no NUMERO DO PROCESSO SEl para visualizagdo de todas as op¢des do documento.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

= 11012025/0021324-1 < — B m—
Documento 42845 NOME DO SERVII ﬁ Ol » i F@ ,’ gi 'l- Ek Xz = , B x

‘ Aviso de Férias 125

45 NOME DO SE

@\ Secretaria de Gestio

Q_ Consultar Andamento 1 2N DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
eieanr o Divisao Técnica de Frequéncia, Férias e Adicionais
GUARULHOS Segdo Técnica de Controle de Férias

Aviso de Férias
Guarulhos, 23 de abril de 2025.

As assinaturas contidas nesta cota estdo vinculadas ao documento 1894829.

-
Se|! {5 [ Pocumento assinado eletronicamente por , em 23/04/2025, as 16:05, conforme art. 1°, 111,
assinatura "b", da Lei 11.419/2006.
o
—
|! & Documento assinado eletronicamente por | Usuadrio Externo, em 23/04/2025, as 16:12, conforme art. 1°, 111, "b", da
sminsturs () | Lei 11.419/2006.

autenticidade do  documento  pode ser conferida no site  https:/sei lhos.sp. gov.br/sei/wet externo.php?
9 o id : 1

Orgao_acesso, o codigo veri: e o codigo CRC

1101.2025/0021324-1 1894894v2

28. Clique em GERAR ARQUIVO PDF DO PROCESSO.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

= - 1, 5
Documento 12345 NOME DO SERVIL (W -] ©] » W; W Wy p@ Q '-f- L 4 ﬁi ’ = n S ix 217
[B Aviso de Férias 12345 NOME DO SE| ’ ‘ c =4

Q_ Consultar Andamento i
Processo aberto somente na unidade SGE01.08.02.

https://sei. Ihos.sp.g i isuali i i i i 2 )_sistema= infra_unidade_atual=110002477&infra_hash=7b29d7210c7419da293f4... p



29. Selecione a op¢do TODOS OS DOCUMENTOS DISPONIVEIS e clique em GERAR.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

o, (S CET) 3 0 2 X O

= Gerar Arquivo PDF do Processo
Documento 12345 NOME DO SERVII

ﬁ Aviso de Férias 12345 NOME DO SE!

@ Todos os isponivei 1

Q_ Consultar Andamento :
Todos exceto selecionados

(©) Apenas selecionados

30. Ird gerar um arquivo semelhante ao arquivo abaixo. Este sera considerado como o AVISO DE FERIAS
ASSINADO e devera ser anexado no sistema SIARH dentro do prazo legal conforme a rotina de cada unidade.

=  PDF 1101.2025/0021324-1

Data :22/04/2025

Assinalura da Chefia Imediata

4. CIENCIA DO SERVIDOR

Data :22/04/2025

"Assinatura do Servidor

Testemunhas:
1.
2

oBs.:
1. ENCAMINHAR O FORMULARIO AO DRH PARA ANEXAR NO PRONTUARIO DO SERVIDOR.

2.0 FORMULARIO NAO DEVE CONTER RASURAS.

3. DEVE SER DEVIDAMENTE PREENCHIDO, ASSINADO E DATADO.

4. NO CASO DE SERVIDOR CELETISTA APRESENTAR A CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL
AO DRH PARA ANOTAGOES.

Secretaria de Gestao

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Divisao Técnica de Frequéncia, Férias e Adicionais
BUARULHOS Secao Técnica de Controle de Férias

Aviso de Féri

Guaruihos, 23 de abril de 2025.

As assinaturas contidas nesta cota estdo vinculadas ao documento 1894829.

@il 2 [pocumento assinado eletroricamento por Chefe de Segdo
+J |Técnica, em 23/04/2025, as 16:05, conforme art. 19, Ill, "b", da Lei 11.419/2006.

seninics

A partir de 01/06/2025 o aviso de férias com as assinaturas digitais passara a ser obrigatorio em todas as
unidades, salvo nos casos onde o servidor requerente possui cargo operacional enquanto nao houver a sua
regularizacao.




