
 

PREFEITURA DE GUARULHOS 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

DEPARTAMENTO DE ORIENTAÇÕES 

EDUCACIONAIS E PEDAGÓGICAS 

 
 

ENVIO DE MEMORANDO DE JUSTIFICATIVA DE AUSÊNCIA NO SEI 

 

INICIAR PROCESSO 

 

ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO: MEMORANDO DE JUSTIFICATIVA DE AUSÊNCIA 

EM FORMAÇÃO -SE (CASO NÃO APAREÇA ESSA OPÇÃO, CLICAR NO BOTÃO) 

 

 

ESPECIFICAÇÃO:  NOME DO DOCUMENTO EX: Memorando nº xx/xxxx - Justificativa de 

Ausência 

PRIORIDADE: NÃO PREENCHER 



 

PREFEITURA DE GUARULHOS 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

DEPARTAMENTO DE ORIENTAÇÕES 

EDUCACIONAIS E PEDAGÓGICAS 

 
 

CLASSIFICAÇÃO POR ASSUNTOS: JÁ ESTÁ PREENCHIDO 

INTERESSADOS: NÃO PREENCHER 

OBSERVAÇÕES DESTA UNIDADE: NÃO PREENCHER 

NÍVEL DE ACESSO:  

RESTRITO  

HIPÓTESE LEGAL – INFORMAÇÃO PESSOAL  

 

CLICAR NO BOTÃO  

 

 

PARA GERAR O DOCUMENTO: 

 

CLICAR NESTE ÍCONE             (INCLUIR DOCUMENTO) 

ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO: MEMORANDO DE JUSTIFICATIVA DE 

AUSÊNCIA EM FORMAÇÃO 

 



 

PREFEITURA DE GUARULHOS 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

DEPARTAMENTO DE ORIENTAÇÕES 

EDUCACIONAIS E PEDAGÓGICAS 

 
 

DESCRIÇÃO: NÃO PREENCHER 

NOME DA ÁRVORE:  NOME OU CÓDIGO FUNCIONAL DO SERVIDOR, NESTE CASO. 

 POIS O NOME DA ÁRVORE É COMPLEMENTO AO TÍTULO DO DOCUMENTO QUE 

APARECE COM O FUNDO CINZA. 

 

INTERESSADOS: NÃO PREENCHER 

DESTINATÁRIOS: NÃO PREENCHER 

CLASSIFICAÇÃO POR ASSUNTOS: NÃO PREENCHER 

OBSERVAÇÕES DESTA UNIDADE: NÃO PREENCHER 

NÍVEL DE ACESSO:  

RESTRITO  

HIPÓTESE LEGAL – INFORMAÇÃO PESSOAL  

 



 

PREFEITURA DE GUARULHOS 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

DEPARTAMENTO DE ORIENTAÇÕES 

EDUCACIONAIS E PEDAGÓGICAS 

 
 

 

CLICAR NO BOTÃO  

SERÁ ABERTO A SEGUINTE TELA PARA PREENCHIMENTO: 

 

POR GENTILEZA, PREENCHER TODOS OS CAMPOS. 

NO CAMPO NÚMERO DO MEMORANDO CIRCULAR, COLOCAR O NÚMERO E 

ESPECIFICAR A FORMAÇÃO, POIS PODE HAVER MAIS DE UMA CONVOCAÇÃO NO 

MEMORANDO CIRCULAR. 

EXEMPLO: MEMORANDO CIRCULAR Nº 45/2026 – FORMAÇÃO DE PCP 

 

APÓS O PREENCHIMENTO: CLICAR NO BOTÃO SALVAR NO CANTO SUPERIOR 

ESQUERDO DA TELA: 

 

 



 

PREFEITURA DE GUARULHOS 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

DEPARTAMENTO DE ORIENTAÇÕES 

EDUCACIONAIS E PEDAGÓGICAS 

 
 

APÓS SALVAR O FORMULÁRIO E FECHAR A TELA, SOLICITAR ASSINATURA DO 

DIRETOR OU VICE-DIRETOR.  

O MESMO DEVE CLICAR NESTE BOTÃO              PARA ASSINAR.  

 

ANEXANDO DOCUMENTO PARA COMPROVAÇÃO DA JUSTIFICATIVA 

DE AUSÊNCIA: 

 

CLICAR NESTE ÍCONE             (INCLUIR DOCUMENTO) 

ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO: EXTERNO 

  

 

REGISTRAR O DOCUMENTO EXTERNO: 

 

TIPO DE DOCUMENTO: ANEXO 

DATA DO DOCUMENTO: DATA QUE O DOCUMENTO ESTÁ SENDO INSERIDO 

NÚMERO: NÃO PREENCHER 

NOME DA ÁRVORE: (ATESTADO, DECLARAÇÃO DE HORAS / LICENÇA PRÊMIO / 

FÉRIAS / ABONOS LEGAIS / CAT / TRIBUNAL DO JÚRI) 

FORMATO: DIGITALIZADO NESTA UNIDADE 

TIPO DE CONFERÊNCIA: CÓPIA SIMPLES 

REMETENTE: NÃO PREENCHER 



 

PREFEITURA DE GUARULHOS 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO 

DEPARTAMENTO DE ORIENTAÇÕES 

EDUCACIONAIS E PEDAGÓGICAS 

 
 

 

NÍVEL DE ACESSO:  

RESTRITO 

HIPÓTESE LEGAL – INFORMAÇÃO PESSOAL  

ANEXAR ARQUIVO: ANEXAR O ARQUIVO QUE CORRESPONDE A JUSTIFICATIVA 

 

CLICAR NO BOTÃO  

 

ENVIAR O PROCESSO  

 

UNIDADE: SEP02 (QUANDO CONVOCAÇÕES DO DOEP) – CASO A CONVOCAÇÃO SEJA 

DE OUTRO DEPARTAMENTO, ENCAMINHAR PARA UNIDADE DA QUAL PARTIU A 

CONVOCAÇÃO. 

CLICAR NO BOTÃO  


