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COMO UTILIZAR A PLANILHA
Link para baixar a Planilha

https://seducguarulhos.sharepoint.com/:x:/s/DepartamentodeRecursosHumanosdaEducao/ERy6YRCjoZhCn
RzM1XDethwBGIwiugKbUrV4DrGeaSNcoQre=g04Jfb

1 - Primeiros passos

Ao abrir a planilha pela primeira vez, pode surgir uma mensagem informando que existem referéncias
circulares:

Existe uma ou mais referéncias circulares em que a férmula se refere a sua prépria célula direta ou indiretamente. lsso pode fazer com que sejam calculadas incorretamente.

Experimente remover ou alterar essas referéncias ou mover as férmulas para células diferentes.

Ajuda

Se isso acontecer, basta clicar em no botdo “OK”.

Uma segunda mensagem indica que o arquivo foi aberto no modo de exibigdo protegido:

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer
o MODO DE F_XIBICAO PROTEGIDO Cuidada, pois arquivos provenientes da Internet podem conter virus, A menos que vocé precise editd-los, € mais seguro permanecer no Modo de Exibicdo Protegido, Habilitar Edigdo
D3 - I

Nesse caso, clique em “Habilitar Edicdo”.

2 - Como agendar:
- Digite o cddigo funcional e clique no botdo “Enter”. Surgirdo os dados relacionados ao saldo de férias;

- Em “Tipo de movimento”, selecione uma das seguintes opgdes:

TIPO DE MOVIMENTO

ABOMO
132

* Férias: Férias em descanso;

« Abono: Conversao de parte do saldo em pecunia;

« 13°: Antecipacao da Gratificacdo Natalina. Para este agendamento, também sera
necessario apenas a indicacdo nesta planilha.


https://seducguarulhos.sharepoint.com/:x:/s/DepartamentodeRecursosHumanosdaEducao/ERy6YRCjoZhCnRzM1XDethwBGIwiuqKbUrV4DrGeaSNcoQ?e=g04Jfb
https://seducguarulhos.sharepoint.com/:x:/s/DepartamentodeRecursosHumanosdaEducao/ERy6YRCjoZhCnRzM1XDethwBGIwiuqKbUrV4DrGeaSNcoQ?e=g04Jfb
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- Em “Quantidade de dias”, acrescente quantos dias serdao agendados para férias, abono pecunidrio ou

licenga prémio;

QUANTIDADE DE DIAS
15

—

- Em “Data de inicio”, acrescente quando se iniciardo as férias;

DATA DE INICIO (DD/MM/AA)

02/01/25
o]

- Em “Data de pagamento”, indiqgue o més em que a pecunia serd paga;

DATA DE PAGAMENTO (MM/AA)
01/25

]

- Apds preencher todos os campos, para que as informacdes sejam acrescentadas a escala, clique no
botdo “Criar”;

[ Criar ]

- Para alterar ou cancelar algum agendamento, basta clicar na linha da escala que precisa ser excluida e
clicar no botao “Excluir”.

L
[ Excluir ]

3 — Como enviar as escalas:

- Apds o preenchimento da escala, imprima uma via. Para isso, pressione as teclas “Ctrl + P”. A planilha
impressa deve conter as assinaturas de todos(as) os(as) servidores relacionados(as) nela. A chefia
imediata deve assinar o campo reservado para isso. Esta planilha deve ser digitalizada no formato “PDF”
e anexado a um chamado no SIAGRU.
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- Para alterar o formato da planilha, pressione a tecla “F12” para abrir a caixa “Salvar Como”.

X8 salvar como

4k « FERIAS * Férias 2025 * w O Pesquisar em Férias 2025 2
Organizar + Mova pasta = - 9
Documentos *  Nome Data de modificagdo  Tipo
; Downloads Avisos Assinados 09,/09/2024 13:01 Pasta de arc
=] Imagens Avisos em Branco 09,/09/2024 13:01 Pasta de arc
D Misicas Memaorandos 09/09/2024 13:01 Pasta de arc
@ Objetos 3D 45 Escala_2025-Departamentos 23/09/2024 17:16 Planilha Hab
B videos 85 Escala_2025-Escolas 2470972024 10:58 Planilha Hab
s Disco Local (C)
= Plblica (P
= Temporario (T:)
= DRHE (Z}) - .
Mome do arquivo: | (S5l EREEE 3] -
Tipo: | Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel ~

Autoress  AMDERSOMN Marcas: Adicionar uma marca

] 5ahvar Miniatura

~ Ocultar pastas Ferramentas = Cancelar

- Em “Nome do arquivo”, digite o nome da unidade que estd encaminhando a escala;

- Em “Tipo”, altere o formato para a opg¢do “Pasta de Trabalho do Excel”;

o | Escala_2025-Escolas

i | Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
. F'asta de Trabalho do Excel

= |Pasta de Trabalha Habilitada para Macro do Excel

Pasta de Trabalho Binaria do Excel

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003

CSV UTF-2 (Delimitadeo por virgulas)

Dados XML

5 |Pagina da Web de Arquivo Unico

Pagina da Web

Modelo do Excel

Mrdeln Hahilitadn nara Macrn do Freel

- Por fim, anexe a pasta salva a um chamado no SIAGRU.



