






INSTRUÇÕES PARA USO DA PLANILHA DE ESCALA DE FÉRIAS 2021 
 
1 – Ao abrir a planilha pela primeira vez: 
 

 
Sempre que baixamos um documento da internet, ele vem bloqueado para qualquer tipo de edição. 

No caso da Escala de férias 2021, ela vem com a informação “Modo de Exibição Protegido”. 

 

 
Para preencher a planilha é preciso clicar em “Habilitar Edição”. 

 

 
A Escala de férias 2021 também vem com parte do seu conteúdo desabilitado. Por isso os botões “Registrar 

Férias” e “Excluir Registro” não funcionarão. 



 

Para que eles funcionem, assim que a planilha for aberta pela primeira vez, clique no botão “Habilitar 

Conteúdo”. 

2 – Para agendar férias ou pecúnia: 

 
Preencha os quatro campos que aparecem do lado esquerdo e clique em “Registrar Férias”. 

 

 
Para registrar um pedido de pecúnia, basta alterar a opção “Tipo de Movimento”. 

 



 
Para excluir um registro, basta clicar na linha do registro que deseja excluir e clicar no botão “Excluir 

Registro”. 

3 – Atenção! 

Após o preenchimento da planilha, a escala pode ser impressa, por clicar no botão “Imprimir” ou usando as 

teclas de atalho “Ctrl+P”. 

Não é necessário encaminhar a versão impressa da escala. 

 
Para funcionar corretamente, esta planilha deve ficar sempre protegida. Evite clicar na opção desproteger 

planilha. 

Em nenhuma hipótese deve se usar as opções “Inserir” ou “Excluir” linhas ou colunas, ou a opção 

“Classificar”. Fazer isso prejudicará o funcionamento da planilha. 

A planilha salva com o nome da Unidade deve ser enviada para o endereço rh-se@guarulhos.sp.gov.br, 

com cópia para o endereço andersoncarmo@guarulhos.sp.gov.br. 

Caso não recebam uma resposta por e-mail, entrem em contato pelo número 2475-7326. 
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