
TUTORIAL 

ABERTURA DE PROCESSO DE FÉRIAS PELO SEIABERTURA DE PROCESSO DE FÉRIAS PELO SEI



INTRODUÇÃO

• ANTES DE ABRIR O PROCESSO, CONFIRMAR O 
PERÍODO AQUISITIVO DAS FÉRIAS NO SETOR 
PESSOAL.

• ACESSAR O SITE: sei.al.gov.br

• FAZER LOGIN (DIFICULDADES COM O ACESSO 
PROCURAR O SETOR DE PROTOCOLO – 3315-
4414)



INICIAR UM NOVO PROCESSO



ESCOLHER O TIPO DE PROCESSO:ESCOLHER O TIPO DE PROCESSO:
PESSOAS: FÉRIAS



SELECIONAR O NÍVEL PÚBLICO DE ACESSO

DEPOIS SALVAR



EM SEGUIDA INCLUIR DOCUMENTO



CLICAR NO +



ESCOLHER O TIPO DE DOCUMENTO
REQUERIMENTO DE GOZO DE FÉRIAS



ESCOLHER O NÍVEL PÚBLICO DE ACESSO

EM SEGUIDA CONFIRMAR
DADOS



CLICAR EM EDITAR 
CONTEÚDOCONTEÚDO



1 - SE AS FÉRIAS FOREM FRACIONADAS, TODOS OS PERÍODOS DE FÉRIAS DEVERÃO
SER INFORMADOS.

2 - SE HOUVER ALTERAÇÃO DO PERÍODO DE GOZO, COM RELAÇÃO À PROGRAMAÇÃO
ENCAMINHADA PARA O EXERCÍCIO, DEVERÁ SER APRESENTADA JUSTIFICATIVA
NO CAMPO DE OBSERVAÇÃO.



APÓS O PREENCHIMENTO
CLICAR EM SALVAR E DEPOIS ASSINAR.

OBSERVAÇÃO:
APÓS ASSINATURA PASSAR O NÚMERO
DO PROCESSO PARA A COORDENAÇÃO 



O COORDENADOR DEVE
REALIZAR ACESSO PARA
ASSINAR O PROCESSO
E ENCAMINHAR PARA O
SETOR PESSOAL 



APÓS ACESSAR O 
PROCESSO, CLICAR NO
DOCUMENTO.

E DEPOIS
EM ASSINAR.



APÓS ASSINATURA
O COORDENADOR 

ENVIARÁ O ENVIARÁ O 
DOCUMENTO
PARA O SETOR 

PESSOAL – FÉRIAS.



ENCAMINHAR PARA O SETOR:
UNCISAL MESM PESSOAL - FÉRIAS

EM SEGUIDA 
CLICAR EM 

ENVIAR


