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C.I DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO: MODELO INICIAL

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

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

1

3

2

3- Alimente os campos com as 
informações pertinentes;
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C.I DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO

4- Elabore o texto de justificativa 
em continuidade ao texto pronto 
que está na caixa;
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6- Clique em OK para gerar o 
documento temporário
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5- Clique em “Visualizar 
Impressão” para ver o documento 
no formato impresso.
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO: DOCUMENTO TEMPORÁRIO

1- Clique em Assinar.

Obs.: Não é necessário 
estar finalizado para haver 
assinatura do SUBSCRITOR.
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C. I DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO: ASSINAR

1

1- Clique em Assinar.

Obs.: Se não estiver marcado a 
caixa “Tramitar”, o documento 
permanecerá na unidade.
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C. I DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
APÓS ASSINATURA

1- Após assinado, e não 
tramitado, o documento 
permanecerá na unidade na 
situação “Aguardando 
Andamento”.
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C. I DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
AUTUAÇÃO

1
1- Selecione o modelo: Neste caso 
é o modelo de CAPA do processo, 
como nome de Processo 
Administrativo.

2- Alimente os demais campos 
com as informações pertinentes. 
Neste caso as informações são 
“puxadas” do documento 
autuado (C.I de alteração de 
usufruto de férias a pedido).2
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
PROCESSO FORMALIZADO

1-Com a autuação será gerada a 
capa, que deverá ser assinada
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ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
ASSINADO AGUARDANDO ANDAMENTO

1- Após assinatura, sem trâmite, o 
processo estará na unidade  na 
situação “Aguardando 
Andamento”.
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DESPACHO DE DECISÃO DE
ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO: ELABORAÇÃO

1- Selecione o modelo: Neste caso 
é o modelo “ Despacho de 
decisão de Alteração de Férias A 
Pedido”.

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”.
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3

2

2- As infomações dos campos são 
“puxadas” do Processo;
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DESPACHO DE DECISÃO DE
ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO: VISUALIZAÇÃO EM PDF

1- Visualizar Impressão;
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DESPACHO DE DECISÃO DE
ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO: DOCUMENTO TEMPORÁRIO

Após clicar em OK é 
gerado o “documento 
temporário” nesse 
momento ainda pode 
ser editado ou excluído, 
nessa fase também são 
incluídos os 
cossignatários. 

1

1- Assinar.
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DESPACHO DE DECISÃO DE
ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO: ASSINAR

2- O documento 
produzido deverá estar 
marcado em “Juntar” 
para que com a 
assinatura seja juntado 
automaticamente ao 
process.

1- Se estiver marcado em 
“Tramitar”, quando da 
assinatura  o processo 
será tramitado para o 
destinatário informado 
na elaboração do 
documento.

2 13

3- Assinar.
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DESPACHO DE DECISÃO DE
ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO: JUNTADO AO PROCESSO

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.
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PROCESSO DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
TRAMITAR

Clicando no ícone do 
diagrama, será 
retornado à tela inicial 
(capa) do processo.

1- Para tramitá- lo

1
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PROCESSO DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
TRAMITAR

1- Para tramitá- lo, selecionar o 
destinatário: Órgão Integrado,  
matrícula ou Externo . 
Órgão Integrado São órgão do 
Poder Executivo. Para busca de 
unidades (lotações) ou 
matrículas específicas 
(usuários), fazer a busca na 
caixa ao lado com palavras 
chave.

1

2- Clique sempre na 
sigla/matrícula.

2
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PROCESSO DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
TRAMITADO

1-Após tramitado, o documento estará na caixa de 
entrada da unidade destinatária com a seguinte 
situação: “ Caixa de Entrada (digital).
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PROCESSO DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
UNIDADE GESTÃO DE PESSOAS

1- Incluir documentos:
Após a visualização do 
processo (recebimento), 
surge a opção de “Incluir 
Documentos”.

1
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NOTIFICAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO

1- Selecione o modelo: Neste caso 
o modelo “Notificação de 
Autorização de Usufruto de Férias 
a Pedido”.

1

2- Como é um documento que faz 
parte de um processo, as 
informações aqui alimentadas são 
“puxadas” do processo.
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NOTIFICAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
VISUALIZAR IMPRESSÃO

1- Como é um processo com 
desfecho de “Autorização”, ou 
deferimento, a notificação 
buscará essa informação do 
processo.

12-Clicando em OK será gerado o 
“documento temporário”.

2



SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
SECRETARIA ADJUNTA DE PATRIMÔNIO E SERVIÇOS
SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUIVO PÚBLICO

NOTIFICAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
DOCUMENTO TEMPORÁRIO

1-Visualização do “Documento 
Temporário”. Nessa fase, não 
assinado, ainda pode ser editado 
ou excluído.

2-Indica que o “documento 
Temporário(TMP)” está vinculado 
a um processo.

1
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NOTIFICAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
ASSINAR

Se todas as opções estiverem 
marcadas, ao ser assinado o 
documento será, 
automaticamente, juntado ao 
processo e tramitado para o 
destinatário informado durante a 
elaboração do documento.                                         

ASSINAR                                         



NOTIFICAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
JUNTADO

1- O documento “notificação de 
Autorização de Alteração de 
Usufruto de Férias A Pedido”, foi 
assinado e juntado ao processo.                                         

1

2- Para “abrir” o processo, para 
juntada de novos documentos, ou 
qualquer outra ação      , o 
servidor da unidade de posse  
deverá clicar no diagrama com o 
ícone do processo.                                   

2

ATENÇÃO: Para enviar a notificação 
ao servidor é recomendável “Criar 
Via” “B” da Notificação e tramitar a 
via  ao interessado. A via “A” fica 
juntada ao processo. Veja como se 
cria vias no Manual do SIGADOC.
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PROCESSO DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO

Ao clicar no ícone do Processo no 
diagrama anterior, é retornado à 
capa do processo podendo nesse 
momento inserir novos 
documentos ou tramitar o 
processo.

1- Porém neste caso haverá a 
juntada de novos documentos, 
então deverá ser clicado no botão 
“Incluir Documentos”.

1
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OFÍCIO PARA IMPLANTAÇÃO NA FOLHA DE PAGAMENTO

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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OFÍCIO PARA IMPLANTAÇÃO NA FOLHA DE PAGAMENTO
VISUALIZAR IMPRESSÃO

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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OFÍCIO PARA IMPLANTAÇÃO NA FOLHA DE PAGAMENTO
DOCUMENTO TEMPORÁRIO

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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OFÍCIO PARA IMPLANTAÇÃO NA FOLHA DE PAGAMENTO
JUNTADO

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
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PROCESSO DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO

1- “Ver Dossiê”, para visualizar o processo 
completo em PDF.1
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PROCESSO DE ALTERAÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A PEDIDO
VISUALIZAR DOSSIÊ

1- “Ver Dossiê”> PDF abrir, para visualizar o 
processo completo em PDF e tela cheia.

1
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FIM


