Auséncia em virtude de casamento

Informacgdes 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 publica de unido estavel ou
» conversao de unido estavel em casamento

A auséncia sera a partir do dia do casamento ou da data do registro, mesmo que recaia
em sabado, domingo ou feriado.

Se o(a) servidor(a) fruir os dias de auséncia em raz&o da unido estavel, ndo cabera nova
concessao em caso de casamento futuro com essa mesma pessoa ou de conversao em
casamento.

Documentos: copia da certiddo de casamento ou da escritura de unido estavel

As férias NAO serdo suspensas caso o casamento ocorra durante o respectivo periodo. A
auséncia sera concedida apenas pelos dias ndo coincidentes.

O requerimento pode ser feito no retorno dos 8 dias.
E importante comunicar o afastamento & chefia.

Tutorial — Requerimento de auséncia em virtude de casamento — SEI
Pagina inicial:
Usuario: preencher com a sigla
Senha: senha de rede

1 )CIicar em “menu” caso ele nao esteja disponivel a esquerda da tela

Pesquisar..

2)No menu, clicar em “Iniciar processo’
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Pesquisar no Menu
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3) Caso a tela apresentada seja exibida com o sinal vermelho (1), escrever

‘casamento” no campo (2) e selecionar a opg¢ao correspondente logo
abaixo (3)

Escolha o Tipo do Processo: @ «
casamento «

Pessoal: Auséncia ac Servico por Motivo de Casamento «ff 3

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

Escolha o Tipo do Processo: fé@-«

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

Escolha o Tipo do Processo: @

casamento

Pessoal: Auséncia ao Servico por Motivo de Casamento «

6) Na préxima tela, deixar em branco os campos: “especificacéo”,
“prioridade” e “observacdes desta unidade”

O campo “classificagao por assunto” é preenchido automaticamente

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

Em Nivel de acesso, escolher “Publico” e salvar



Tipo do Processo:

Pessoal: Auséncia ao Servigo por Motivo de Casamento v
Especificacio:
Prioridade:

~

Classificacao por Assuntos:

20.06.02.01 - Auséncia ao servigo por motive de casamento - 28

Interessado: .

Observactes desta unidade:

= Nivel de Acesso 1
Sigiloso () Restito () Padlico « ‘

Salvar

7) O processo aparecera a esquerda da tela. Com o processo selecionado,
clicar em “incluir documento”
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Sel.

0000130-11.2024_4.02. 8001

Q_ Consultar Andamento
s0 aberto somente na unidade RJ-CDHO.

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

Escolha o Tipo do Documento: € «
9) Caso a tela apresentada seja exibida com o sinal vermelho, escrever
“‘casamento” no campo e selecionar a opgao correspondente logo abaixo

Escolha o Tipo do Documento: &

casamenta «
Requerimento de Auséncia - Casamento ou Unidio Estével (Formuldrio) «



Nome Completo:

Orgéo de Exercicio:

() TRF2

O sirJ

() sJES

Matricula [s6 os 5 nameros]:
Ramal:

E-mail:

Data do Casamento Civil / Casamento Religioso com Efeitos Civis / Uniao Estavel:

Mao esgueca:
1. Anexar a Certid3o de Casamento ou Escritura Publica de Uniio Estavel ao processo.
2. Confirmar que a pessoa requerente consta no campo "Interessado” do processo.

2. Confirmar que 1P

i

:

|

i
<



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

= 0000130-11.2024 4 02 3001 F
Requerimento de Auséncia - Casamento ou Unido Estavel 0001312 I - ]

=

Q, Consultar Andamento

Completo:
o de Exercicio:
SJRJ
Matricula [sd os 5 nimeros

Ramal:

E-mail:

Data do Casamento Civil [ C

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

Deixar em branco os campos: “Nimero” e “Nome na Arvore”

Formato: marcar a opcao “Digitalizado nesta Unidade”
Tipo de Conferéncia: “Cépia simples”

ipo do Documento: Data do Documento:
Certiddo v [ 01/07/2024
UMero: ome na Arvore:
'_ | B Tipo de Conferéncia:
el HEDG R Lo Cépia simples

@ Digitalizado nesta Unidade =

| | Para argquivamento ﬂ

Remetente:

Deixar em branco os campos: “Remetente”, “Classificacdo por assuntos” e
“Observacgdes desta unidade”

O campo “Interessados” € preenchido automaticamente.

Nivel de acesso: “Publico”. Clicar em “Anexar arquivo” (1) e selecionar o
arquivo. O documento aparecera indicado abaixo (2). Clicar em salvar (3)



Sigiloso L\:f' Restrito

= Mivel de Acesso
[@ Pablico ] ‘

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanhe Usuario Unidade Agdes «
£ 19/06/2024 RJ-
Certidao pdf 101238 4611 Kb DQV COHO ﬂ

Salvar

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

= 0000130-11.9074.4.02.5001 7~ ,
: E:g*«“ > ;B8 A2 &

E Requerimento de Auséncia - Casamento ou Unido Estavel 0001312

Q_ Consultar Andamento
Nome Completo:

Orgéo de Exercicio:
SJRJ

Matricula [sé os 5 nimeros]:

Ramal:

14) Selecionar o érgao e o cargo/fungao. Preencher a senha de rede —
assinar

15) Clicar sobre o numero do processo para seleciona-lo e em “Enviar
processo”

0000130-11.2024_4.02 8001 - .
=9 Requenmenio de Ausencia - Casamento ou Unido Estavel 0001312 ricomo N 1
- J| JF2 - Certiddo (0001315) |Ri-cono
Processo aberto nas unidades:
RJ-CDHO
Q_ Consultar Andamento i GLOAD

16) Selecionar o 6rgéo
17) Preencher a Unidade: RJ-Secad
18) Deixar em branco as opgdes seguintes



|_| Manter processo aberto na unidade atual
|_| Remover anotac3o

|_| Enviar e-mail de notificac3o

Retorno Programado o
Ndo marcar
':L/I Data certa as Opgﬁes
() Prazo em dias apresentadas

 Reaberiura Programada o

{:\J Data certa

(__) Prazo em dias

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

Enviar Processo

Processos:
0000130-11.2024.4.02 8001 - Pessoal: Auséncia ao Servico por Motivo de Casamento -

Orgdo das Unidades:

SJRJ e
Unidades:
' Mostrar unidades por onde tramitou
RJ-SECAD - RJ - Secdo de Cadastro - O s

20) Anotar o numero do processo para acompanhamento.

Observacgoes:
v Revisar ou editar um processo: clicar sobre seu numero e em “consultar/alterar”(1).
v Excluir um processo: clicar sobre seu numero e em “Excluir’(2)

O-'-'-*@ﬁl +; W W, F‘ Q '...@n — n & »i

(]

Sl 0000168-23.2024.4.02.8001

O, Consultar Andamento -




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

s - r
= 0000168-23.2024.4.02.5001 = P E ’ ﬁ ' P — N, Jffw -i
B 5= | Solicitacio - Designacao de Servidor -] w» g , 1 + w ﬁ POF R X
Q, consultar Andamento Solicitagdo - Designacgio de Servidor para Fungao C ada(FC|
Nome| pleto:
XX

v Localizar um processo: digitar o numero no campo de pesquisa da tela inicial

Pesquisar,

Pesquisar no Menu

Controle de Processos



