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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO

1- Selecione o modelo: 
Comunicação Interna de 
Alteração de Usufruto de Férias a 
ofício;

1

2

2- Descreva, faça um resumo do 
assunto de forma sucinta, de 
modo que facilite a busca do 
documento futuramente;

3- Inserir o período aquisitivo;
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO

4- Inserir a quantidade de datas 
alteradas;
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5- Informar a data publicada 
anteriormente;

6- Informar a data requerida;

7- Elaborar a justificativa, 
continuando o texto que já 
encontra-se pronto.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: VISUALIZAR EM PDF

1-Visualize o documento e faça as 
correções necessárias. No 
exemplo foi clicado em ”Ver 
Impressão”;
2- Ao clicar em OK, será gerado o 
documento temporário.

2
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: GERAR DOCUMENTO TEMPORÁRIO

1- Para Assinar o documento 
clique aqui;

3

2- Para finalizar um documento. 
Ex.: Quando subscritor é de outra 
unidade (lotação), somente 
aparecerá para assinatura o 
documento após ser finalizado.

2
1

3- Para Incluir Cossiganatários.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO:INCLUIR COSSIGNATÁRIO

1

1- Para Incluir um Cossignatário, 
deverão ser buscados seu 
órgão/entidade, Unidade e 
Matrícula do Sistema.

2

2-Descrever por extenso seu 
cargo. Ex.: Coordenador de 
Gestão de Pessoas.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO:INCLUIR COSSIGNATÁRIO

Para Incluir um Cossignatário, 
deverá ser buscados seu 
órgão/entidade, Unidade e 
Matrícula do Sistema.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: COM COSSIGNATÁRIO

2

2- Enquanto o documento não 
for assinado, os dados do 
subscritor e cossignatário estarão 
na cor laranja.

1- Para assinatura do subscritor.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: APÓS ASSINATURAS

1- Após assinatura, o documento 
estará na situação de 
“Aguardando Andamento”.

Neste exemplo deve- se após a 
assinatura, clicar em “Autuar”.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: AUTUAR

1- Selecione o modelo: no caso, 
Processo Administrativo, que será 
o modelo de CAPA inserida no 
processo.

1

2- Confira os dados informados, 
são “puxados” do documento 
autuado.

2

2
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: AUTUAR - CAPA CRIADA

Com a autuação será gerada a 
CAPA do processo. Esta deverá ser 
assinada.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: AUTUAR: ASSINAR CAPA

A CAPA deverá ser assinada. Se na 
elaboração já tiver sido escolhida uma 
unidade/lotação de destino, ao 
selecionar “Tramitar”, o processo será 
tramitado automaticamente com a 
assinatura.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: CANCELAR TRÂMITE

Se o documento for tramitado 
equivocadamente para outra unidade, 
poderá,  se não for recebido no 
destino, realizar a ação “Desfazer 
Transferência”.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: AGUARDANDO ANDAMENTO

Uma vez assinado e não tramitado, o 
documento estará na unidade na 
situação “Aguardando Andamento”, 
nessa situação poderá ser tamitado ou 
inserido novos documentos.

1- Clique no botão “Incluir 
Documento”, para incluir um novo 
documento ao processo.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

1- Selecione o modelo: “Despacho 
de Decisão de Alteração de 
Usufruto de Férias a ofício;1

3- A lista de seleção tem as 
opções de “Autorização” ou 
“Indeferimento”, neste último 
caso abriria uma caixa de texto 
para elaboração da justificativa de 
Indeferimento.

Porém será aqui trabalhada a 
situação de “AUTORIZAÇÃO”.

2- As informações dos campos são 
“puxadas” do Processo;2
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

1- Visualizar Impressão;

1

2- Clique em OK para gerar o 
“documento temporário”;

2
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

2- “documento temporário” 
gerado. Nesta fase, ainda não 
assinado ou finalizado, ainda 
pode ser editado ou excluído;
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

Se a opção “Juntar” estiver 
marcada, ao ser assinado o 
documento , este será, 
automaticamente, juntado ao 
processo e tramitado para o 
destinatário informado durante a 
elaboração do documento.                                         



1- Após assinatura o 
Documento foi Juntado 
ao Processo;

2- As informações de 
juntada são listadas 
abaixo do documento;

1

2

3- Para incluir novos 
documento ao processo, 
ou tramitá- lo, sempre 
deve- se sair da tela do 
documento e retornar 
ao processo, para isso 
basta clicar no ícone do 
processo no diagrama 
ao lado.

3

ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

1- Selecione o modelo: 
Notificação de Autorização de 
Usufruto de Férias a pedido;

2- As informações alimentada no 
modelo do documento são 
buscadas do processo ao qual  faz 
parte.

1

2
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

1- Para visualizar  e conferir as 
informações do documento que 
está sendo elaborado, clique em 
“Ver Impressão” ou “Ver 
Documento”

1

2- Clique em OK para gerar o 
documento temporário.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

1-”Documento Temporário” 
gerado.

2- A linha contínua no diagrama 
indica o tipo de vinculação: 
temporária entre o documento e 
o processo.

2

1
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

2- A linha tracejada no diagrama 
indica o tipo de vinculação: 
definitiva entre o documento e o 
processo.

2

1

1- Após assinado o documento foi 
juntado ao processo;

3

3- Ao clicar, no diagrama, sobre o 
ícone do processo, retornará à 
capa do mesmo.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

CAPA DO PROCESSO

1- “Ver Dossiê”, para visualizar o processo 
completo em PDF.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: OFÍCIO DE IMPLANTAÇÃO NA FOLHA

1- Como em toda inserção de 
documentos, Selecione o modelo: 
Neste caso é o modelo “Ofício de 
Implantação na Folha de 
Pagamento”.

2- Como é um documento que 
pertence a um processo os dados  
de identificação são buscados do 
processo, porém há a caixa de 
texto para redação do 
documento.

1
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: OFÍCIO DE IMPLANTAÇÃO NA FOLHA

1- Clique em Ver 
Impressão/Documento para 
verificar a conformidade das 
informações, então clique em OK 
para gerar o “documento 
temporário”.1
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

1- “documento temporário” 
gerado. Nessa fase ainda pode ser 
editado ou excluído.

2- A linha contínua indica o tipo 
de vinculação: temporária. 2

1
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

Se a opção “Juntar” estiver 
marcada ao ser assinado o 
documento , este será, 
automaticamente, juntado ao 
processo e tramitado para o 
destinatário informado durante a 
elaboração do documento.                                         
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

1- Documento assinado e 
automaticamente juntado ao 
processo.

2- A linha tracejada indica o tipo 
de vinculação: definitiva.

2

3- Ao clicar sobre o ícone do 
processo no diagrama, será 
retornado à capa.

3

1
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

CAPA DO PROCESSO

1- “Ver Dossiê”, para visualizar o processo 
completo em PDF.

1
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