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PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS PARA ÓRGÃOS USUÁRIOS DO SEAP:

1 – As anotações das férias serão feitas pelos servidores através do Portal do Servidor;
2 – Após a finalização desse processo, o Portal do Servidor irá gerar a Minuta da Portaria de 
programação de Férias;
3 – A minuta da Portaria de Programação de Férias irá para a caixa de entrada da Unidade Setorial 
de Gestão de Pessoas, que deverá conferir e finalizar a minuta para assinatura do Gestor da pasta 
(Secretário/Diretor/Presidente);
4 – Encaminhar par publicação.

ATENÇÃO: O modelo de Portaria disponível no SIGADOC é para uso das Entidades não usuárias do 
SEAP.
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COMUNICAÇÃO INTERNA DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS

1- Selecione o modelo: 
Comunicação Interna de 
Programação de Férias

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

3- Escolha o ano de exercício.

4- Faça o fechamento conforme a 
autoridade à qual o subscritor se 
dirige.

5-O tamanho da letra visa 
adequar o documento, caso a 
assinatura fique em folha 
separada.
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VISUALIZAR DOCUMENTO EM ELABORAÇÃO- HTML

1- Antes de Gerar o documento temporário e 
finalizar, devem ser conferidos todos os 
dados do documento, para fazê- lo clique em 
Ver Documento, ou visualizar impressão.
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VISUALIZAR DOCUMENTO EM ELABORAÇÃO- PDF

1-Visualizar Impressão (PDF)
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DOCUMENTO TEMPORÁRIO GERADO

1-Documento com numeração 
temporária (TMP)  gerado. Nessa fase 
o documento ainda pode ser editado, 
excluído, incluído cossignatários... Se o 
(s) cossignatário (s) estiver (em) em 
outras  lotações, somente após 
finalizado, e o subscritor assinado é 
que estará disponível para sua (s) 
assinatura(s).
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ASSINATURA 

4-Assinar

3-Com senha

2-Tramitar: Se esta opção estiver 
marcada no momento da assinatura, e 
o documento, na elaboração, já estiver 
um destinatário definido, será 
tramitado automaticamente com a 
assinatura.

1- Enquanto não assinado , a 
identificação do 
subscritor/cossignatário estará na cor 
laranja, após assinatura ficará na cor 
preta.
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ASSINATURA

1-Assinatura



APÓS ASSINATURA: AGUARDANDO ANDAMENTO

1-Após a assinatura o documento 
estará aguardando andamento.

2- Aguardando andamento o 
documento tanto pode ser tramitado 
para outras lotações como realizadas 
outras ações disponíveis, uma delas é 
“Incluir Documento”, para anexar 
documentos  ao atual, ou, em caso de 
processo, juntar, documentos a ele.
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AUTUAÇÃO

1- Para Autuar um documento 
(expediente), deverá ser selecionado o 
modelo de CAPA, neste caso o nome 
do modelo de capa é: Processo 
Administrativo.
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CAPA

1- A autuação é a Formalização do 
Processo. Insere uma capa e 
transforma um documento 
(expediente) em Processo.
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ASSINATURA DA 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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ASSINATURA DA CAPA

Assinatura
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PROCESSO AUTUADO AGUARDANDO ANDAMENTO

Se durante a assinatura não for 
selecionada a opção “Tramitar”, o 
documento permanecerá na 
unidade/lotação aguardando 
andamento.
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PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS 
PORTARIA
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GERANDO O MODELO DE PORTARIA

1- Selecione o modelo: Portaria 
Programação de Férias
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MODELO DE PORTARIA: CAMPO DE ENTREVISTA

Alimente os campos da Entrevista

1- A autoridade que irá expedir a 
portaria, autoridade máxima do 
órgão/entidade, deverá ser 
preenchido precedido do artigo 
(pronome) O, A.
Ex.: A Secretária de Estado de... ; 
O Presidente da Fundação...

2-Escolher o não e exercício.
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MODELO DE PORTARIA: CAMPO DE ENTREVISTA

1-Inserindo Ano de exercício e 
Total de Servidores, abrirá o 
campo para alimentar os dados 
dos servidores.



PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS
MODELO DE PORTARIA: ALIMENTANDO DADOS DOS SERVIDORES

1-Inserindo Ano de exercício e 
Total de Servidores, abrirá o 
campo para alimentar os dados 
dos servidores por total de 
servidores em cada mês.



MODELO DE PORTARIA: ALIMENTANDO DADOS DOS SERVIDORES

1-Inserindo Ano de exercício e 
Total de Servidores, abrirá o 
campo para alimentar os dados 
dos servidores por total de 
servidores em cada mês.



MODELO DE PORTARIA: VISUALIZANDO O DOCUMENTO EM ELABORAÇÃO

1- Ver Documento: O documento deverá 
ser visualizado antes da geração do 
documento temporário, para que sejam 
feitas possíveis correções.

2- Ao clicar em OK será gerado o 
documento temporário, que ainda pode 
ser editado.

1

1

2



MODELO DE PORTARIA: DOCUMENTO TEMPORÁRIO GERADO

1- Documento Temporário (TMP): Nessa 
fase o documento ainda pode ser 
editado, também é nesse momento que 
são inseridos os cossignatários. 



MODELO DE PORTARIA: DOCUMENTO TEMPORÁRIO GERADO

1- Documento Temporário (TMP) : 
Quando ainda não assinado o nome do 
subscritor, cargo e lotação ficarão na cor 
laranja.
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MODELO DE PORTARIA: ASSINAR

1-ASSINAR

2- assinado com senha e juntado, o 
documento será juntado 
automaticamente ao processo.
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MODELO DE PORTARIA: ASSINAR

1-ASSINAR
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MODELO DE PORTARIA: ASSINADA

Após assinado e juntado o 
documento (expediente) ao processo, 
e havendo necessidade de tramitação 
, deverá voltar- se ao processo para 
efetuar essa ação.

1- Clicar no ícone do processo, para tramitá- lo, 
inserir novos documentos, ou visualizar o 
documento completo em PDF (Ver Dossiê).
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VISUALIZAÇÃO DO PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS TRAMITADO 

1- Conforme é tramitado entre 
órgãos/unidades(lotações), o fluxo é impresso 
graficamente.
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PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS: VER DOSSIÊ

1- Para visualizar o processo completo em PDF.
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PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS: VER DOSSIÊ

1- Para visualizar o processo completo em PDF. 
( em abrir abre a tela inteira)

2- Assinatura digital.

3- Numeração do Processo.
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PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS: TRAMITAR

1- Clique aqui para tramitar o documento 
(expediente) ou Processo, para uma pessoa 
específica(matrícula), para a carga de uma 
unidade (lotação), neste caso deverá ser 
escolhido “Órgão Integrado”, ou para registrar 
o envio a uma instituição externa ao poder 
executivo.

1 2

2- Clique aqui para selecionar a pessoa 
(matrícula) destinatária, ou o órgão/entidade 
e respectiva unidade(lotação) destinatária.
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PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS: TRAMITAR

1- Para selecionar a unidade (lotação) de um 
órgão/entidade destinatário, selecionar o 
órgão/entidade e inserir uma palavra chave da 
nomenclatura, .

1



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

PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS: TRAMITAR

1- Serão listadas as unidades correspondentes 
à palavra chave. Clique sobre a sigla.
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PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS: VISUALIZAÇÃO APÓS TRAMITE

1-Efetuado o trâmite, o processo estará na 
“CAIXA DE ENTRADA” da unidade(lotação) 
destinatária.
No exemplo, está na SGP (Sup.de Gestão de 
Pessoas)

1

22- O fluxo do trâmite entre unidades estará 
demonstrado conforme o diagrama.
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PROCESSO DE PROGRAMAÇÃO DE FÉRIAS: VISUALIZAÇÃO APÓS TRAMITE

Na tela inicial do remetente estará, enquanto 
não for “aberto” na unidade destinatária, 
como “Transferido Digital”.
Após a abertura pelo destinatário, 
automaticamente é efetuado o recebimento, 
então a informação de “Transferido Digital” , e 
o documento, somem da tela de remetente.
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FIM


