TUTORIAL

ABERTURA DE PROCESSO DE FERIAS PELO SEI



INTRODUCAO

 ANTES DE ABRIR O PROCESSO, CONFIRMAR O

PERIODO AQUISITIVO DAS FERIAS NO SETOR
PESSOAL.

 ACESSAR O SITE: sei.al.gov.br

* FAZER LOGIN (DIFICULDADES COM 0O ACESSO

PROCURAR O SETOR DE PROTOCOLO — 3315-
4414)
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ESTADO DE ALAGOAS

Retorno Programad

o
SEI! 3.0.15 Para saber+ Menu Pesquisa ] | UNCISAL MESM SETOR PESSOAL v | INF P |
I BT Controle de Processos
Iniciar Processo

Pesquisa . H m E m

Base de Conhecimento

Textos Padric Ver processos atriouidos a mim er por marcadores Visualizac3o detalnada

Meodelos Favaritos
Blocos de Assinatura

53 registros: 5 registros:

Blocos de Reunidio Recebidos Gerados

zf:;zztemm E:41010.0000011822/2020 ] E:41010.0000011768/2020

e T E:41010.0000011664/2020 O E:41010.0000001578/2020

Acompanhamento Especial E:41010.0000011848/2020 ] E:41010.0000000428/2020

Marcadaores £:41010.0000010284/2020 O E'41010.0000010106/2019

Pontos de Controle 010.0000011589/2020 a E:41010.0000002122/2019

Estatisticas 3 E:0200%Q000012991/2019

Grupos 2 a4 E:41010.0008¢11411/2020

Relatdrios » a E:41010.0000011382/2020

FEEEEEE—— 41010.00000502/201D
E:41010.0000006671/2020
E:41010.0000007126/2020
E:41010.0000006984/2020
E:41010.0000006847/2020
E:41010.0000001573/2020

E:41010.0000011218/2020

E:41010.0000010486/2020
E:41010.0000011118/2020 I N ICIAR U M N OVO P ROC ESSO
E:41010.0000009108/2020
E:41010.0000005256/2020
E:41010.0000009775/2019
E:41010.0000006595/2020
a4y E:41010.0000010281/2020
E:41010.0000007357/2020
£:41010.0000000897/2020
E:41010.0000001182/2020
£:41010.0000000273/2020
E:41010.0000006163/2020
E: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

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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ESTADO DE ALAGOAS

"
Sel! 3.0.15 Para saber+ Menu Pesquisa | N UNCISAL MESM SETOR PESSOAL

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retornc Programado

D Escolha o Tipo do Processo: &
Base de Conhecimento [

Textos Padrao Comunicagdo: Prestacdo de Informagdes
Modelos Favoritos Institucionais

Blocos de Assinatura

Financas: Reembolso/Ressarcimento

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Pesseas: Abone Permanéncia

Pessoas: Adicional de Férias (1/2 constitucional)
Pesseas: Folha de Pagamento

Pessoas: Ferias

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas b
Grupos 4
Relatorios b

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

ESCOLHER O TIPO DE PROCESSO:
PESSOAS: FERIAS

i.al.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedi o_gerarBacao_orig procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=1000003668&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110005180&infra_hash=b4c743af35d4d38c76ebb...
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il
SEII 3.0.15

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

EBlocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Scbrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Relatorios 3
AEEEEEE——

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.

Para saber+ Menu Pesquisa [N [N = ES GRS

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

=& 32
r O

[N |

| Pessoas: Férias

]
Especificacdo:
[ ]
Classificagdo por Assuntos:
\
024.2- FERIAS i PR
®8
Intsressades:
\
I PEX
®8

Dbservagbes desta unidade:

—[ Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito

_7

() Publico

SELECIONAR O NiVEL PUBLICO DE ACESSO

DEPOIS SALVAR

11 e

17/08/2020 |
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=
SE'! 30.15 g el W UNCISAL MESM SETOR PESSOAL v

I A Y I B 7 e R S Y

Processdaberto somente na unidade UNCISAL MESIM SETOR PESSOAL.

IjE 41010.00000119:

£ consultar Andamento

EM SEGUIDA INCLUIR DOCUMENTO
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ESTADO DE ALAGOAS

[JroperamTR e UNCISAL MESM PESSOAL - FERIAS ~ IESI NIERPRD |

- SN Gerar Documento

£ Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: & R
( N\ )
Externo

Aviso de Férias
Despacho

CLICARNO +
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ESTADO DE ALAGOAS

(TP PR | UNCISAL MESM PESSOAL- FERIAS v JESI N IERPEE

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

& Consultar Andamento

[REQUERI

Requerimento Adicional Tempo Serv Anuénio Quin
Requerimento Analise Projeto Inicial Casal
Requerimento Andlise Projeto Reanalise Casal
Requerimento Andlise Projeto Revisio Casal
Requenmento Aposentadoria por invalidez
Requerimento Averbacéo lic premio ndo gozada

Requerimento Averbacéo lic premio tempo
contribui¢

Requerimento Certiddo do ato nomeacdo e outros
Requerimento Concess#o abono permanéncia
Requerimento Concessdo aposentadoria

Requenmento Geral da UNCISAL
Requerimento de Desisténcia de Pedido
Requerimento de Exoneracdo

Requerimento de Progressdo Funcional
Requerimento desaverbacdo licenca prémio
Requerimento desaverbacdo tempo servico
Requerimento para Concessao de Licenca
Requerimento

ESCOLHER O TIPO DE DOCUMENTO
REQUERIMENTO DE GOZO DE FERIAS

https://sei.al.gov.br/sei/controlador.php?acao=dacumento_gerar8tacao_origem=documento_escolher_tipo8tacao_retorno=documento_escolher_tipo8iid_procedis 54065 108tid_seri vore=18tid_proc 54065108tinfra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1100069598infra_hash=a0135d48518b48255e9d702002d7960e8de394... v




- *

&« c @ seialgovbr/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar8acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=5406510&atualizar_arvore=1&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110006959&infra_hash... ¥r e :

ESTADO DE ALAGOAS

[rrpenoenp TR YRl ] UNCISAL MESM PESSOAL - FERIAS v JiES)

Gerar Documento

£ Consultar Andamento

Requerimento de Goze de Férias

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrdo

(@ Nenhum

Descrigio:

Inferessados:

[

<] PEX

*8

Classificaco por Assuntos:

0242 - FERIAS S PX
® 8

Obzervacbes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Pablico

Confirmar Dades

ESCOLHER O NiVEL PUBLICO DE ACESSO

EM SEGUIDA CONFIRMAR
DADOS
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& Consultar Andamento

ESTADO DE ALAGOAS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS
Setor Pessoal Férias
Av. Comendador Ledo, S/N, - Bairro Pogo, Maceié/AL, CEP 57023-000
Telefone: (82) 3315-4412 - www.uncisal edu.br/

REQUERIMENTO DE GOZO DE FERIAS

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

C LI CA R E M E D ITA R NOME DO(A) REQUERENTE: @nome_interessado@
CO N T E U DO CPF: @cpf_interessado@
CAHGO!FUNGJ—\O: @cargo_interessado@
MATRICULA: @matricula_interessado@
DESCRIGAO
LOTAGAO:
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: i
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@ seial.gov.br/sei/centrolador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar8acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=5406510&atualizar_arvore=18&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110006959&infra_...

ESTADO DE ALAGOAS

BSOAL - FERIAS v

il
Sell 3.0.15

@ seial.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar8acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=54065108&id_documento=5406647&infra_sistema=1000001008&infra_unidade_atual=110006959&in...

[ E:41010.0000018161/2020 | Salvar”/}\ssinar”a— g @ N I S = % ¥ & & - @ [ERE 1 Q= B E & 3§ zoom -
D Requerimento de Gozo de Férig
|aAuluTexluH Texto_Alinhado_Esquerda -
# Consutar Andamento Av. Comendador Leo, S/N, - Bairro Pogo, Macei&/AL. CEP 57025-000 B

Telefone: (82) 3315-4412 - www.uncisal.edu.br/

REQUERIMENTO DE GOZO DE FERIAS

IDENTIFiCAin DO SERVIDOR
NOME DO(A) REQUERENTE: @nome_interessado@
CPF: @cpf_interessado@
CARGO[FUN;AO: @cargo_interessado@
MATRICULA: @meatricula_interessado@
DESCRICAO
LOTACAO:
viNcuLO: () Servidor Efetivo H { ) Servidor Comissicnado H { ) Empregado Publico || ( ) Estagiario

Requer autorizagdo para gozar [n? de dias de férias] dias de férias regulamentares do periodo aquisitivo de [intervalo de tempe para ter direite a férias Ex.: 2016/2017].

Periodo de gozo de férias: [Data de inicio] 2 [Data de fim].

Observacio:

*TODO EMPREGADO TERA DIREITO AO GOZO DE UM PERIODO DE FERIAS, APGS O PERIODO DE J2(DOZE) MESES DE VIGENCIA DO CONTRATO DE TRABALHO(Arts. 129 e 130 da CLT) | Estagidrio

*E VEDADO LEVAR A CONTA DE FERIAS QUALQUER FALTA AO SERVIGO (LEI N°. 5.247, ART. 81 § )
* SERVIDOR ABRI PROCESSO DE GOZO DE FERIAS COM ANTECEDENCIA DE 15 DIAS CONFORME PORTARIA N© 6.995/2018 PUBLICADA EM 06 de JULHO de 2018.
\ 7

Pi ss0 n® E:41010.0000018161/2020 Revisdo 01 SEI ALAGOAS SEI n® do Documento 4928733

S =N

1 - SE AS FERIAS FOREM FRACIONADAS, TODOS OS PERIODOS DE FERIAS DEVERAO
SER INFORMADOS.

2 - SE HOUVER ALTERACAO DO PERIODO DE GOZO, COM RELACAO A PROGRAMACAO
ENCAMINHADA PARA O EXERCICIO, DEVERA SER APRESENTADA JUSTIFICATIVA
NO CAMPO DE OBSERVACAO.
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ESTADO DE ALAGOAS
SeL .o

L] E:41010.0000011956/2020 [B]
[E]aviso de Férias UNCISAL MESM

SEI/AL - 4146174 - Aviso de Férias - Google Chrome

# Consultar Andamento

SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome

& seialgov.br/sei/contr -phpZac

nento_assinar&acao_origem=editor_montar&acao_retom...

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
UNCISAL A
Assinante:
[Raphael Augusto De Azevedo Saniana

Cargo / Fungio:
[Assistente

senha [ ] ou Certificado Digital )

08:17
17/08/20.

OBSERVACAO:
APOS ASSINATURA PASSAR O NUMERO
DO PROCESSO PARA A COORDENACAO

APQOS O PREENCHIMENTO
CLICAR EM SALVAR E DEPOIS ASSINAR.
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Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

b .H mm
Pesquisa -

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizaco detalnada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

53 registros: 6 registros;
Blocos de Reunidio

Recebidos
E:41010.0000011822/2020

Gerados
E:41010.0000011856/2020

Blocos Internos

Contatos

Processes Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatdrios |

]
{65}
]
]
@]
]

e

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

Abra o aplicative do SEI! e faga a leitura do
cédige abaixe para sincronizd-lo com sua conta.

O COORDENADOR DEVE
REALIZAR ACESSO PARA
ASSINAR O PROCESSO

E ENCAMINHAR PARA O
SETOR PESSOAL
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ESTADO DE ALAGOAS
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£ Consultar Andamento ﬂ 2 m

ESTADO DE ALAGOAS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS

Setor Pessoal

APOS ACESSAR O s e
PROCESSO, CLICAR NO

/ COMUNICAGAO DE GOZO DE FERIAS

D O C U M E N TO . 4 FORMULARIO DE COMUNICAGAO DE GOZO DE FERIAS
Com base na Instruglio Normativa 02/2018 — GS/SEPLAG, publicada no Diério Oficial do Estado em 13.4.2018.

SERVIDOR(A):

MATRICULA: CARGO:

ADMISSAO: LOTAGAO: SUBLOTAGAO:

PERiODOS
Quantidade de Dias: XX Parcelamento:
Periodo de Afastamento: 12 Parcela ( )
E D E PO I S Periodo Aquisitivo: XX/XX/XX De XX/XX/XX a XX/XX /XX 22 Parcela( )

De XX/XK/XX 8 XX/XX/XX 32 Parcela )
De XX/XX/XX a XX/XX/XX Parcela Unica ()

EM ASSINAR.

Assinado eletronicamente pelo Servidor e Chefe Imediato.

Sel! lﬂ Documento assinado eletronicamente per Raphael Augusto De Azevedo Santana, Assistente Administrativo em 17/08/2020, as 08:29, conforme horério oficial
sty de Brasilia.
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L} E:41010.0000011956/2020
(BJaviso de Férias UNCISAL MESM SETOR PES!

# Consultar Andamento

ESTADO DE ALAGOAS

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS

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

APé S ASSINATURA | COMUNICAGAO DE GOZO DE FERIAS
0 C‘D O R D E N A D 0 R FORMULARIO DE COMUNICACAO DE GOZO DE FERIAS
z Com base na Instrugdo Normativa 02/2018 — GS/SEPLAG, publicada no Diério Oficial do Estado em 13.4.2018.
E NVIARA 0 SERVIDOR(A):
0 c U M E N TO MATRICULA: CARGO:
ADMISSAO: LOTAGAO: SUBLOTAGAO:

P RA 0 SETOR PERiODOS
PESSOAL - FERIAS. S s

Periodo Aquisitive: X0/ J0(/XX De XX/ XX/XX a XX/ XX/XX 22 Parcela( )
De XX/ XX/XX a XX/ XXX 32 Parcela( )
De XX/ XX/XX a XX/ XX/XX Parcela Unica ( )

Assinado eletronicamente pelo Servidor e Chefe Imediato.

I
Sel! ‘5 Documento assinado eletronicamente por Raphael Augusto De Azevedo Santana, Assistente Administrativo em 17/08/2020, as 08:29, conforme horario oficial
de Brasilia.

assinatura
eletronica

https://sei.al.gov.br/sei/controlador.php?acan=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizardlid_proced 45500058&id_dacl to=4550022&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110005180&infra_hash=ad0b345e36e52ab4b8Be23128df053204d352608f43e7342d...  ~
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[} E:41010.0000011956/2020 Enviar Processo

Envisr

£ Consultar Andamento Processos:
E:41010.0000011956/2020 - Pessoas: Férias

Unidades:
fEri ] iostrar unidades per onde tramitou

| UNCISAL MESIM PESSOAL - FERIAS - Setor Pessoal Férias

| )

(] Manter processo aberto na unfdade atual

[CJ Remover anotagéo

(] Enviar e-mail de notificac3o,

Retorno Programadaq

() Data certa

(7) Prazo em dias

ENCAMINHAR PARA O SETOR:
UNCISAL MESM PESSOAL - FERIAS

EM SEGUIDA
CLICAR EM
ENVIAR




