
Ausência em virtude de casamento

Informações iniciais:
 O(A) servidor(a) tem direito a se ausentar por oito dias consecutivos em virtude de:

➢  casamento civil ou religioso com efeitos civis;

➢ lavratura de escritura pública de união estável ou 

➢ conversão de união estável em casamento
A ausência será a partir do dia do casamento ou da data do registro, mesmo que recaia 
em sábado, domingo ou feriado.
Se o(a) servidor(a) fruir os dias de ausência em razão da união estável, não caberá nova 
concessão em caso de casamento futuro com essa mesma pessoa ou de conversão em 
casamento.
Documentos: cópia da certidão de casamento ou da escritura de união estável
As férias NÃO serão suspensas caso o casamento ocorra durante o respectivo período. A 
ausência será concedida apenas pelos dias não coincidentes.
O requerimento pode ser feito no retorno dos 8 dias. 
É importante comunicar o afastamento à chefia.

Tutorial – Requerimento de ausência em virtude de casamento – SEI

Página inicial:
Usuário: preencher com a sigla

Senha: senha de rede

1)Clicar em “menu” caso ele não esteja disponível à esquerda da tela

2)No menu, clicar em “Iniciar processo”



3)Caso a tela apresentada seja exibida com o sinal vermelho (1), escrever 
“casamento” no campo (2) e selecionar a opção correspondente logo 
abaixo (3)

4)Caso a tela apresente o sinal verde, clicar sobre ele

5)Escrever “casamento” no campo e selecionar a opção correspondente 
logo abaixo

6)Na próxima tela, deixar em branco os campos: “especificação”, 
“prioridade” e “observações desta unidade”

O campo “classificação por assunto” é preenchido automaticamente

Digitar o nome completo ou a sigla do requerente no campo “Interessado” e 
escolher, na lista apresentada, a opção correspondente

Em Nível de acesso, escolher “Público” e salvar



7)  O processo aparecerá à esquerda da tela. Com o processo selecionado, 
clicar em “incluir documento”

8)  Caso a tela exiba o sinal verde, clicar sobre ele para que fique vermelho, 
escrever “casamento” no campo e selecionar a opção correspondente 
logo abaixo

9)  Caso a tela apresentada seja exibida com o sinal vermelho, escrever 
“casamento” no campo e selecionar a opção correspondente logo abaixo



10) Preencher o formulário gerado

11) Clicar em salvar



12) Clicar sobre o requerimento para selecioná-lo e em “incluir documento” 
para anexar o documento comprobatório.

13) Escolher a opção “externo”. Na tela seguinte, em tipo de documento, 
clicar sobre a opção “certidão”. Preencher a data do documento. 

Deixar em branco os campos: “Número” e “Nome na Árvore”

Formato: marcar a opção “Digitalizado nesta Unidade”
Tipo de Conferência: “Cópia simples”

Deixar em branco os campos: “Remetente”, “Classificação por assuntos” e 
“Observações desta unidade”

O campo “Interessados” é preenchido automaticamente.

Nível de acesso: “Público”. Clicar em “Anexar arquivo” (1) e selecionar o 
arquivo. O documento aparecerá indicado abaixo (2). Clicar em salvar (3)



Clicar sobre o requerimento para selecioná-lo e em “Assinar”

14) Selecionar o órgão e o cargo/função. Preencher a senha de rede – 
assinar

15) Clicar sobre o número do processo para selecioná-lo e em “Enviar 
processo”

16) Selecionar o órgão
17) Preencher a Unidade: RJ-Secad
18) Deixar em branco as opções seguintes



19) Clicar em “Enviar” (canto superior direito)

20) Anotar o número do processo para acompanhamento.

Observações:
✔ Revisar ou editar um processo: clicar sobre seu número e em “consultar/alterar”(1).
✔ Excluir um processo: clicar sobre seu número e em “Excluir”(2)

 



✔ Revisar ou editar um expediente: clicar sobre ele e em “consultar/alterar”(1).
✔ Excluir um expediente: clicar sobre ele e em “Excluir”(2)

✔ Localizar um processo: digitar o número no campo de pesquisa da tela inicial


