TUTORIAL

ABERTURA DE PROCESSO DE FERIAS PELO SE|



INTRODUCAO

 ACESSAR O SITE: sei.al.gov.br

* FAZER LOGIN (DIFICULDADES COM O ACESSO

PROCURAR O SETOR DE PROTOCOLO — 3315-
4414)
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Contrele de Processos

Iniciar Processo

Retorno Prograi

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Scbrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatérios 13

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
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Recebidos
E:41010.0000011822/2020
E:41010.0000011884/2020
E:41010.0000011848/2020
E:41010.0000010284/2020
41010.0000011589/2020
E:02008Q000012991/2019

41010.00000502/20
E:41010.0000006671/2020
E:41010.0000007126/2020
E:41010.0000006984/2020
E:41010.0000006547/2020
E:41010.0000001873/2020
E:41010.0000011218/2020
E:41010.0000010486/2020
£:41010.0000011118/2020
E:41010.0000009108/2020
E:41010.0000005256/2020
E:41010.0000009775/2019
E:41010.0000006595/2020
E:41010.0000010281/2020
E:41010.0000007357/2020
E:41010.00000005897/2020
E:41010.0000001182/2020
E:41010.0000000273/2020
£:41010.0000006163/2020
£:41010.0000008313/2020
E:41010.0000006041/2020
E:41010.0000005957/2020
E;41010.0000003987/2020
E:41010.0000006960/2020
E:41010.0000008028/2020
E:41010.0000007972/2020
E:41010.0000007993/2020

Visualizagdo detalhada

5 registros:
Gerados
O E:41010.0000011768/2020
O E:41010.0000001578/2020
O E:41010.0000000428/2020
O E:41010.0000010106/2019
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E:41010.0000002122/2019

INICIAR UM NOVO PROCESSO
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento [ ]
Textos Padrao Comunicagdo: Prestagdo de Informagdes

Modelos Favoritos Institucionais

Blocos de Assinatura Finan¢as: Reembolso/Ressarcimento
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 3
Relatorios »
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Escolha o Tipo do Processo: &

Pessoas: Abono Permanéncia
Pessoas: Adicional de Ferias (1/3 constitucional)
Pessoas: Folha de Pagamento

Pessoas: Férias

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

o ESCOLHER O TIPO DE PROCESSO:
PESSOAS: FERIAS

https://sei.al.gov.br/sei/c
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrac

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados.

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas. »
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Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:

[ Pessoas. Férias

]
Especificagdo:
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Classificacdo por Assuntos:
\
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®8
Interessados:
[
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4 Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito
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) Piblico

SELECIONAR O NiVEL PUBLICO DE ACESSO

DEPOIS SALVAR
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Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do D to: @ w
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Externo
Aviso de Férias
Despacho

CLICAR NO +
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Gerar Documento
£ consultar Andamento Escolha o Tipo do D to: ©
[REQUERI ]
Requerimento Adicional Tempo Serv Anuénio Quin
Reguerimento Analise Projeto Inicial Casal
Requerimento Andlise Projeto Reandlise Casal
Requerimento Analise Projeto Revisdo Casal

Ap a por i
Requerimento Averbaco lic premio ndo gozada
Reguerimento Averbacao lic premio tempe

contribuig

Reguerimento Certiddo do ato nomeagdo e cutros
C abono énci
c ia

Requerimento Geral da UNCISAL
Requerimento de Desisténcia de Pedido
Requerimento de Exoneracéo

Requerimento de Progressédo Funcional
Requerimento desaverbacdo licenga prémio
Requerimento desaverbacio tempo servico
Requerimento para Concesséo de Licenca
Requerimento

ESCOLHER O TIPO DE DOCUMENTO
REQUERIMENTO DE GOZO DE FERIAS

_escolher | . _escolher_tipodid, i 54065108id_serie= 1&id fra_sistema= infra_unidade_atual=1100069598(infra_hash=a(135048518b48255¢9d702002d7960e8de394,
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—[Texto Inicial

(O Documento Modelo

() Texto Padrao

@ Nenhum
Descricéo:
[ ]
Interessados:
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[
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#
Nivel de Acesso
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ESCOLHER O NIVEL PUBLICO DE ACESSO

EM SEGUIDA CONFIRMAR
DADOS
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ESTADO DE ALAGOAS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS
Setor Pessoal Férias
Av. Comendador Ledo, S'N, - Bairro Pogo, Maceio/AL, CEP 57025-000
Telefone: (82) 3315-4412 - www.uncisal.edu.br/
REQUERIMENTO DE GOZO DE FERIAS

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

CLICAR EM EDITAR | [romeooi reavesenre S —
CONTEUDO = ———

mnﬁofsumip: @cargo_interessado @
MATRICULA: @matricula_interessado@
DESCRIGAO
LOTAGAO:
VfNCUI.D: { ) Servidor Efetivo ‘l { ) Servidor Comissionado ‘ { ) Empregado Piblico H ( ) Estagidrio
Requer autorizagdo para gozar [n? de dias de férias] dias de férias regul es do periodo aquisitivo de [intervalo de tempo para ter direito a férias Ex.: 2016/2017].

Periodo de gozo de férias: [Data de inicio] a [Data de fim].

3 » | |Observagio:
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ESTADO DE ALAGOAS :
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Il -AutnTexlo | ‘ Texto_Alinhado_Esquerda - |
# Consular A 'Av. Comendador Lefo, S/N, - Bairro Pogo, Maceio/AL, CEP 57025-000 = ‘
Telefone: (82) 3315-4412 - www uncisal edu br/
REQUERIMENTO DE GOZO DE FERIAS

IDEN'HFICAGAO DO SERVIDOR
NOME DO(A) REQUERENTE: @nome_interessado@
CPF: @cpf_interessado@
CARGO/FUNGAO: @cargo_interessado@
MATRICULA: @matricula_interessado@

DESCRICAO
ViNcULO: { ) Servidor Efetivo H () Servidor Comissionado () Empregado Publico || ( ) Estagidrio
Requer autorizagdo para gozar [n? de dias de férias] dias de férias regulamentares do periodo aquisitivo de [intervalo de tempo para ter direito a férias Ex.: 2016/2017].

Periodo de gozo de férias: [Data de inicio] a [Data de fim].

Observacio:
*TODO EMPREGADO TERA DIREITO AO GOZO DE UM PERIODO DE FERIAS, APOS O PERI(DO DE 12(DOZE) MESES DE VIGENCIA DO CONTRATO DE TRABALHO(Arts. 129 e 130 da CLT) ) Estaglario
*E VEDADO LEVAR A CONTA DE FERIAS QUALQUER FALTA AO SERVICO (LEI N°. 5.247, ART. 81 § 2°)
* SERVIDOR ABRIR O PROCESSO DE GOZO DE FERIAS COM ANTECEDENCIA DE 15 DIAY CONFORME PORTARIA N¢ 6.995/2018 PUBLICADA EM 06 de JULHO de 2018.

/
Processo n® £:41010.0000018161/2020 Revisdo 01 SEI ALAGOAS SEI n? do Documento 4928733
4 > -

SE AS FERIAS FOREM FRACIONADAS, DEVERA SER ABERTO UM
PROCESSO PARA CADA FRACIONAMENTO.
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£ Consultar Andamento

72 581 - Assinatura de Documento - Gaogle Chrome

| & seial

a0= _assinarfacao_origem=editor_montar&acac_retorn..,

UNCISAL

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

Assinantg:

[Raphae! Augusio De Azevedo Saniana

Cargo | Eungio:

Assistente Administrativo

senha [ ] ou Certificado Digital

Periodo Aquisitivo: XX/X0/X

Periodo de Afastamento:
De XX/XX/KX a XX D0GNK

1% Parcela | )
'Zlﬁrcéla{ ]
38 Parcela { )

Assinado aletrenicamente pelo Servidor & Chefe Imediato.

APQS O PREENCHIMENTO
CLICAR EM ASSINAR

OBSERVACAO:
APOS ASSINATURA PASSAR O NUMERO
DO PROCESSO PARA A COORDENACAO
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Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reuniio

Blocos Internos

Contatos.

Processos Sobrestados
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Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI!  faga a leitura do
cédigo abaixo para sincroniza.lo com sua conta.
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p Consultar Andamento

LESSAR O

PROCESSO, CLICAR NO

DOCUM

ENTO.

E DEPOIS
EM ASSINAR.
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ESTADO DE ALAGOAS

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS

Setor Pessoal
Av. Comendador Ledo, S/N, - Bairro Pogo, Macei¢’AL, CEP 57023-000
Telefone: 82 3315-4412 - www.uncisal edu br/

/

COMUNICAGAO DE GOZO DE FERIAS

FORMULARIO DE COMUNICAGAO DE GOZO DE FERIAS
Com base na Instrucdo Normativa 02/2018 — GS/SEPLAG, publicada no Didrio Oficial do Estado em 13.4.2018.

SERVIDOR(A):
MATRICULA: CARGO:
ADMISSAC: LOTAGAO: SUBLOTAGAO:
PERIODOS
Quantidade de Dias: XX Parcelamento:

Periodo de Afastamento: 12 Parcela ( )

Periodo Aquisitive: XX/XX/XX De XX/XX/XX a XX/ XH/XX 22 Parcela( )
De XX/XX/XX a XX/XX/XX 32 Parcela( )
De XX/XX/XX a XX/HH/XX Parcela Unica )

Assinado eletronicamente pelo Servidor e Chefe Imediato.

assinado por Raphael Augusto De Azevedo Santana, Assistente Administrativo em 17/08/2020, as 08:29, conforme horério oficial

de Brasilia.
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# Consultar Andamento

ESTADO DE ALAGOAS

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS

Setor Pessoal
Ay Comendador Ledo. S/N, - Bairro Pogo, Maceid/AL, CEP 57025-000
Telefone: 82 3315-4412 - www.uncisal.edu.br

APQ(S ASSINATURA | e
0 C - ORDENADOR FORMULARIO DE COMUNICAGAO DE GOZO DE FERIAS

z Com base na Instrugio Normativa 02/2018 — GS/SEPLAG, publicada no Diério Oficial do Estado em 13.4.2018.
N V I A RA 0 SERVIDOR(A):
) o C U M E N To MATRICULA: CARGO:
ADMISSAQ: LOTAGAO: SUBLOTAGAO:

PARA O SETOR peiooos
PESSOAL — FERIAS. R T

Periodo Aquisitivo: XX/XX/XX De XX/XX/XX a XX/XX/XX 22 Parcela ( )
De XX/XX/XX a XX/XX/XX 32 Parcela( )
De XX/XX/XX a XX/XX/XX Parcela Unica ( )

pelo Servidor e Chefe Imedi

s
SEI! Documento assinado eletronicamente por Raphael Augusto De A do Santana, Assi: ini ivo em 17/08/2020, as 08:29, conforme horério oficial
:Ll‘m-ﬁ de Brasilia.
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[ElAviso de Férias U <

# Consultar Andamento Processos:

£:41010.0000011956/2020 - Pessoas: Ferias

@g ] Mostrar por ende tramitou

f

[ Manter processa aberto na unfdade atual

[C) Remover anotagdo

[C) Enviar e-mail de notificagéol

Data certa

) Prazo em dias

ENCAMINHAR PARA O SETOR:
UNCISAL MESM PESSOAL - FERIAS

EM SEGUIDA
CLICAR EM
ENVIAR




