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C.I DE INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO

1- Como em toda inserção de 
documentos, Selecione o modelo: 
Neste caso, o modelo  é 
“Comunicação Interna de 
Interrupção de Usufruto de Férias 
A ofício”.
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2- Os dados deverão ser 
alimentados com as devidas 
informações, quando não 
buscadas via Sistema.
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3- Clique em Visualizar 
documento/impressão para exibir 
o “rascunho” do documento, e OK 
para gerar o documento 
temporário.
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C.I DE INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: VER IMPRESSÃO

2- Visualizar Impressão (PDF) ou 
Documento (HTML).

1

1- Clique em Visualizar 
documento/impressão para exibir 
o “rascunho” do documento, e OK 
para gerar o documento 
temporário.
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C.I DE INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DOCUMENTO TEMPORÁRIO

Documento Temporário gerado. 
Nessa fase ainda pode ser editado 
ou excluído.

Após assinatura, poderá ser 
autuado.
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C.I DE INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: AUTUAÇÃO

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

2- Os dados de identificação serão 
buscados no documento inicial, 
que foi autuado.
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INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO

1- O modelo Despacho de decisão 
possui a lista de opções, sendo 
que a opção INDEFERIMENTO, irá 
gerar uma caixa de texto para 
redigir a justificativa.
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INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO- INDEFERIMENTO

1-Foi selecionado, como exemplo, 
INDEFERIMENTO.
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INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO- INDEFERIMENTO

1-Foi selecionado, como exemplo, 
INDEFERIMENTO. É exibido então 
o editor de texto para redação da 
justificativa.
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INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO- DEFERIMENTO

1-Porém optaremos pelo 
desfecho de AUTORIZAÇÃO ou 
deferimento.
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INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO- DEFERIMENTO: 
VISUALIZAR IMPRESSÃO

1

1- Clique em Visualizar 
documento/impressão para exibir 
o “rascunho” do documento, e OK 
para gerar o documento 
temporário.
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INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO- DEFERIMENTO 
DOCUMENTO TEMPORÁRIO

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

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

1

2
3- Ao clicar sobre o ícone do 
processo no diagrama, será 
retornado à capa.
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INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO- DEFERIMENTO 
ASSINAR

1

1- Se as opção “Juntar” estiver 
marcada, ao ser assinado o 
documento, este será, 
automaticamente, juntado ao 
processo.                                         

2-Assinar.
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INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO: DESPACHO DE DECISÃO- DEFERIMENTO 
JUNTADO

1- O documento “Despacho de 
Decisão de Interrupção de 
Usufruto de Férias A Ofício”, foi 
assinado e juntado ao processo.                                         

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

1

2

3- Os documento juntados ao 
processo são listados abaixo do 
documento, na sequência do mais 
antigo para o mais recente.                                         
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PROCESSO DE INTERRUPÇÃO DE USUFRUTO DE FÉRIAS A OFÍCIO

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