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| - ORIENTACOES PARA O SERVIDOR REQUERENTE

1) Acesse o SEI-Ufjf pelo Portal: http://www.ufjf.br/sei/
2) Clique no menu INICIAR PROCESSO

3)

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sel.

Adminisiragao 4 Controle de Processos

Controle de Processos
= al [FAlnlbla (s
Retomne Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Coantatas

Clique na opgéo de Processo: PESSOAL 01: Requerimento de Férias

Escolha o Tipo do Processo: @

| |
ARQUIVC 01: Transfere Docs. para Arguivo Central

GERAL 01: Oficio Avulse (para oficio resposta, use o mesmo processo do oficio de
origem)

|PESSOAL 01: Requerimento de Férias
PESSOAL 02: Incentivo & Qualificacdo para TAE

OBS: caso a opg¢édo do Requerimento de Férias ndo aparecga de imediato na aba
de selecéo, basta clicar no sinal de "+" para o SEI mostrar todas as opgbes de
Processos disponiveis.




Escolha o Tipo do Processo: & @

L
ARQUINVO 01: Transfere Docs. para Arguivo
Central

4) Preencha os dados para a abertura do processo e cliqgue em Confirmar Dados:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
PESSOAL 01: Requerimento de Férias
Especificacio
Preenchimento nao obrigatério, ja que o Tipo do Processo ja especifica claramente o objetivo do processo
Classificacdo por Assuntos:
[ Campo ja preenchido automaticamente, conforme cédigo abaixo |
0242 -FERIAS

Interessados
[_Nome do servidor que esta requerendo as férias

Observacdes desta unidade

Preenchimento dispensavel

Nivel de Acesso - —
Este processo sera sempre publico
Sigiloso Restrito ® Publico

OBS: para facilitar o acompanhamento do processo (sem ‘'perdé-lo de vista"),
RECOMENDA-SE sempre inclur o mesmo no GRUPO DE ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL DE FERIAS que j4 deve ter sido criado pelo Gestor da Mesa Virtual do seu Setor
de Lotagéo.

Para isso, utilize o icone @) (Acompanhamento Especial).

O SEI conta com varias ferramentas de organizagdo e pesquisa nas Mesas Virtuais para
facilitar o acesso rapido aos processos criados e recebidos - a ferramenta de
Acompanhamento Especial é uma das mais eficientes para essa finalidade.

Cada Unidade da UFJF tem autonomia para organizar suas Mesas Virtuais e criar Grupos
de Acompanhamento Especial de processos da forma que melhor atenda as suas
necessidades - essa tarefa, todavia, é de competéncia da Chefia de cada Setor/Unidade.

Ao clicar no icone acima, caso ndo encontre o Grupo de Acompanhamento de Férias do
seu setor faga contato com sua Chefia Imediata.

A falta de inclusdo do processo de férias em um Grupo de Acompanhamento nao impede a
continuidade de tramitagdo do mesmo (caso a Chefia ainda nao tenha criado Grupos de
Acompanhamento Especial da Mesa Virtual do Setor, anote o n° do processo para
facilitar consultas posteriores e dé sequéncia ao mesmo conforme orientagbées a
seguir).

Para saber mais sobre Grupos de Acompanhamento Especial, consulte o
Manual do Usuario SEI disponivel no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitagéo).




5) Tendo criado o processo, agora € preciso incluir o seu Requerimento de Feérias.
Para isso, basta clicar em INCLUIR DOCUMENTO.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JULZ DE FORA

sel.

IR0 101010 000033/2019-36

&
Commdr Adamentn Frocesso aberto somente na unidade

6) Clique na opgéo: PESSOAL 01: Requerimento de Férias

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

ARQ 01: Guia de Transferéncia (Planilha)

ARQ 01: Requernimento de Transf. Documentos
GERAL 00: Despacho

GERAL 01: Oficio (numeracido automatica do SEI)

GERAL 01: Oficio (numeracado controlada pelo
setor)

E> PESSOAL 01: Requerimento de Férias

PESSOAL 02: Incentivo & Qualificacdo para TAE

OBS: caso a opgao do Requerimento de Férias ndo aparega de imediato na aba
de selegdo, basta clicar no sinal de "+" para o SEI mostrar todas as opgées de
Documentos disponiveis.

Escolha o Tipo do Documento: ®<:
|

Externo
GERAL 00: Despacho

7) Se os dados da abertura do processo foram preenchidos corretamente, os campos iniciais
da inclusdo do Requerimento serdo preenchidos AUTOMATICAMENTE - Caso esses
campos ndo sejam preenchidos de forma automatica, basta preenché-los conforme

orientacdo a seguir.

Ap0os confirmar ou digitar os dados solicitados, basta clicar em CONFIRMAR DADOS.



Gerar Documento

PESSOAL 01: Requerimento de Férias

Texto Inicial

Documenta Modela
Texto Padrao
#® Nenhum O modelo dispensa texto inicial

Descrigdo:
Preenchimento ndo obrigatorio, pois o titulo do documento ja descreve o objetivo do mesmo

Interessados:
[ Campo ja preenchido automaticamente com o nome do Interessgdo do Processo

Fulano de Tal (1144444) Se o campo nao estiver preenchido automaticamente, basta escrever o nome do servidor requerente das férias

Classificacdo por Assuntos:

Campo ja preenchido automaticamente, conforme codigo abaixo
024 2 - FERIAS

Observacbes desta unidade:

Preenchimento dizspensavel

Nivel de Acesso

5

Sigiloso Restrito ® Publica

8) Agora, basta preencher os campos disponiveis no Requerimento de Férias

REQUERIMENTO DE FERIAS

OBS: Utilizar um formulario para cada exercicio

[Requerente: FULANO DE TAL SIAPE: xxxxxxx <,
[Lotacio: UNIDADE DE TESTE 1 Telefone: xxx <33
Requerimento: () inicial ( ) alteragdo E Exercicio: 201x g
CARGO: ( ) TAE / Operador de Raio-X (40 dias de férias) ( ) Professor Efetivo (45 dias de férias)
ﬁ ( ) TAE / Outros (30 dias de férias) { ) Professor Substituto/Visttante (30 dias de férias)
12 Parcela ou Parcela Unica 22 Parcela 32 Parcela
:> 4 r a g ) S S S S . /S st [
N2 de dias: xx dias N2 de dias: xx dias N2 de dias: xx dias
:> Solicito o adiantamento salarial Solicito o adiantamento salarial Solicito o adiantamento salarial
( ) da Gratificagio Natalina (13%) ( ) da Gratificagdo Natalina (13%) ( ) da Gratificagdo Natalina (13%)
( ) do Salario Normal ( ) do Salario Normal ( ) do Salario Normal
( ) Nao desejo nenhum adiamento ( ) Nao desejo nenhum adiamento ( ) NAao desejo nenhum adiamento

A Chefia imediata,

Requeiro a homologacio do(s) periodo(s) de férias, conforme programacio apresentada.

OBS: No caso de alguma duvida sobre o preenchimento do formulario acima, faca
contato com a Coordenacdao de Gestao de Pessoas/GV, por meio do telefones 33
3301-1003 ou diretamente dos ramais 1120 e 1121.




9) Ao concluir o preenchimento, clique em SALVAR e depois em ASSINAR.

: SEL/UFJF - 0000072 - PESSOAL 01: Reguerimento de Férias - Google Chrome : LA
a %"sei.n@e ntrolador.php?acac=editor_ montar&tid_procedimento=1328id documento= iIn
H Salvar ,/A;smar o la@ N I 8 = % x 3 &4 =- [ E 2 Q= = =
E ®& T S || Zoom -||BAutoTexto || Texto Centralizado -
| h
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA [
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS w
REQUERIMENTO DE FERIAS
|
0BS: Utilizar um formuldrio para cada exercicio
Requerents: FULANO DE TAL |SIAPE: xxsxxxx
Lotagiio: UNIDADE DE TESTE 1 Telefone: xxx
Requerimento: () inicial { ) alteragio Exercicio: 201x

10) Escolha o0 seu CARGO / FUNGAO para assinatura do Requerimento, digite a sua
SENHA (a mesma do SIGA) e clique no icone de ASSINAR.

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante: ﬁ
UEJF v

Assinante:
[ Fulano de Tal

Cargo / Funcéo: C:
| Servidor(a) v

Senha [eeeeees ou Certificado Digital

11) Apos a assinatura, o servidor deve providenciar a aprovagao do seu Requerimento pela

sua Chefia Imediata.

Para isso, ha 02 opcdes possiveis:
a) ATRIBUIR PROCESSO: se a Chefia esta lotada no mesmo setor do servidor ou
b) ENVIAR PROCESSO: se a Chefia esta lotada em setor diferente do servidor;

OBS: para certificar se a Chefia Imediata esta lotada no mesmo setor do servidor
requerente, basta procurar o nome da Chefia através do icone de ATRIBUIR
PROCESSO, conforme orientagdo a seguir - se o nome ndo aparecer na lista é
porque a Chefia esta Ilotada em um setor diferente do servidor.

Caso nédo saiba qual o setor de lotagdo da Chefia Imediata, consulte a Coordenagao
de Gestdo de Pessoas/GV.




12 OPCAOQ:; quando a Chefia esta lotada no mesmo setor do servidor:

a) ATRIBUIR PROCESSO:

a.1) Clique sobre o N° do Processo para acionar a lista completa de ferramentas do SEl e
em seguida, clique no icone de ATRIBUIRPROCESSO:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

L
sel.
""" E] PESSOAL 01: Requenmemo de Férias TESTE H
S Processo aberto somente na unidade TESTE. ﬁ

a.2) Procure pelo NOME DA CHEFIA, selecione o mesmo e clique em SALVAR.

Atribuir Processo

Alribuir para:
| 1991411 - Nome da Chefia

Selvar Cancelsr

A

OBS: caso ndo encontre o nome da Chefia Imediata, siga o passo-a-passo da
22 opgdo: ENVIAR PROCESSO

a.3) Verifique se o SIAPE da Chefia apareceu ao lado da aba de status do Processo.
Caso nao tenha aparecido, repita os passos a.7 e a.2.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

L
seil
Jo101010.000033/2019.36 O !1 ~
...... A‘ -
[ PESSOAL 01: Requerimento de Férias TESTE
Processo aberio somente na unidade TESTE a‘mblﬂdo ara 1659427
£ Consultar Andamento P )

a.4) Agora, clique no icone ANOTAGOES e deixe um "lembrete" (post it) para a Chefia
Imediata informando sobre a necessidade de analise do seu Requerimento:

Para saber+ Menu Pesquisa _

BE ol ¢a Rinia Al 6o g

Processo aberio somenie na unidade TESTE (atribuido para 1659427). ﬁ




a.5) Apos escrever o "lembrete", conforme sugestéo abaixo, basta clicar em SALVAR.

Anotacdoes 0101010.000033/2019-36

Descric3c:
Prezado{a),
Favor analisar e dar seguimentio ao meu reguerimanto de férias

| Obrigadol

| Priondade

a.6) PRONTO!
O requerimento de férias esta concluso para o despacho da Chefia Imediata.

Para voltar para a Mesa Virtual do Setor, basta clicar no icone de CONTROLE DE
PROCESSOS

Para saber+ Menu Pesquisa [N

O servidor podera acompanhar todo o trdmite do processo através do rol de processos na
propria Mesa Virtual do Setor ou através do Menu Principal ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL, acessando o GRUPO DE FERIAS DO SETOR criado pela Chefia da Unidade.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JULZ DE FORA
i
Sel

Administracio b
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento “er processos atribuidos a
Textos Padrao
Muodelos Favorntos
Blocos de Assinatura
Blocos de ReuniZo _
Blocos Internos =
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial @
Acompanhamento Quvidoria

O servidor podera ainda procurar o seu processo digitandoe o n°® do mesmo ou o nome do
servidor na aba de PESQUISAS do SEI e apertar a tecla ENTER:

Para sabors Monu Posquisa [ETRTSEIE e RS2

Controle de Processos

2] F[ol=lsls




Za_Q&AQ_; quando a Chefia Imediata esta lotada em setor diferente do servidor.

b) ENVIAR PROCESSO:

b.1) Clique sobre o icone ENVIAR PROCESSO

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sel.

ME0101010.000033/2019-36 3
'- ﬂllﬁ@lﬂ vy 2
7] PESSOAL 01: Requerimento de Férias TESTE

I Processo aberto somente na unida E (atribuido para 16594

a*-) Consultar Andamento

b.2) Digitar a UNIDADE de Iotagdo da sua Chefia Imediata (caso ndo saiba o setor de

lotacao da chefia, faga contato com a Coordenacdo de Gestao de Pessoas).

Em seguida, Clique em ENVIAR.

Enviar Processo E>
Processos: .

10101 0110_000023/2019-36 - PESSOAL 01: Reguerimento de Férias -
Unidades: i

| Departamento de Patologia ‘ l hostrar unidades por onde tramitou

‘ ' i - Lk

|| Manter processo abero na unidade atual
|| Remover anctacdo

|| Enviar e-mail de nofificagdo

Retorno Programado |

Data certa

. Prazo em dias

OBS: As opgbes de "Manter processo aberto na unidade atual”, "Remover
anotacao”, "Enviar email de notificacao” e "Retorno Programado” ndo sao
de utilizagdo obrigatdria no processo de férias.

Caso queira fazer uso dessas ferramentas, consulte o Manual do Usuario SEI
disponivel no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitagéo).




b.3) PRONTO - seu processo foi enviado!

Agora o requerimento de férias esta concluso para o despacho da Chefia Imediata.

Para voltar para a Mesa Virtual do Setor, basta Clique no icone de CONTROLE DE
PROCESSOS.

Para saber+ Menu Pesquisa |

O servidor podera acompanhar todo o tramite do processo através da propria Mesa Virtual
do Setor ou através do Menu Principal ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, acessando o
GRUPO DE ACOMPANHAMENTO DE FERIAS DO SETOR criado pela Chefia da Unidade.

UNIWVER SIDADE FEDERAL DE JUZ DE FORA
i
Sel.

Administracioc »

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento “er processos atribuidos a
Textos Padrao

Modelos Favontos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Bloces Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial @
Acompanhamento Ouvidoria

O servidor podera ainda procurar o seu processo digitando o n° do mesmo ou o nome do
servidor na aba de PESQUISAS do SEl e apertar a tecla ENTER:

Para saber~ Menu Pesquisa [T TSI @um

Controle de Processos

2 [RAmes R




10

Il - ORIENTACOES PARA A CHEFIA IMEDIATA

OBS: Os processos, ao serem encaminhados, irdo surgir imediatamente na Mesa
Virtual do Setor Destinatdrio e aparecerdo "misturados” com todos os demais
processos ja recebidos no Setor.

Para uma melhor organizagdo das Mesas Virtuais, RECOMENDA-SE que a Chefia
de cada setor crie Grupos de Acompanhamento Especial para cada tipo de
processo (gerado ou recebido no setor) de modo a facilitar o acesso aos mesmos.

RECOMENDA-SE também que cada Setor tenha um servidor especifico com a
responsabilidade de realizar o correto RECEBIMENTO E ORGANIZAGAO dos
processos na Mesa Virtual do Setor.

Ao receber os processos, este servidor fara a "distribuicdo" dos mesmos nos
diversos Grupos de Acompanhamento Especial, previamente criados pela Chefia,
devendo ainda (se possivel) ja ATRIBUIR O PROCESSO ao servidor responsavel
pela analise ou despacho do mesmo.

O Processo de Requerimento de Férias devera ser organizado na Mesa Virtual da
seguinte forma:

e devera ser sempre incluido no Grupo de Acompanhamento Especial de
Férias do Setor;

e devera ser ATRIBUIDO a Chefia Imediata para despacho;

e deverad conter uma ANOTAGAO com as providéncias a serem tomadas,
conforme orientagées a seguir:

A Chefia de cada Setor/Unidade tem autonomia para organizar a Mesa Virtual do
Setor da melhor forma que julgar necessaria ao atendimento de suas necessidades.

12) A Chefia Imediata deve sempre verificar na Mesa Virtual do seu Setor a existéncia de

processos ATRIBUIDOS & mesma, com ANOTAGOES sobre pendéncias de despachos.

Para isso, a Chefia deve clicar no icone VER PROCESSOS ATRIBUIDOS A MIM

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim @ “er por marcadores Visualizacio detalhada




11
13) O SEI vai apresentar os processos ATRIBUIDOS & Chefia.

Basta passar o mouse sobre os numeros dos processos ou sobre os icones de
anotacdes para identificar quais sdo os processos de férias.

Ao identificar o processo desejado, basta clicar sobre o mesmo para ABRI-LO.

Controle de Processos

2] N[

“Wear todos 08 processos Ver por marcadores

1 registro:
Recebidos
| 20N TSR B SRR T S (1659427)
1659427
Frezado{al,

Favor analisar e dar seguimento 3o
melU reguerimento de féras.

Obrigadol

14) A Chefia deve clicar sobre o Requerimento de Férias do servidor para visualizar e

analisar o mesmo.

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa [ NN
ol ¢B] [a] - Kkl

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

L./ 0101010.000033/2019-26
[BIPESSOAL 01: Requerimento de Férias

'y
£ Consuttar Andamento {}
i

o
&Y
REQUERIMENTO DE FERIAS

OBS: Utilizar um formulério para cada exercicio

SIAPE: xxxxxxx
Telefone: xxx

chquereme: FULANO DE TAL
[Lotacdo: UNIDADE DE TESTE 1
( ) alterago

[Requerimento: ( ) inicial [Exercicio: 201x

CARGO: ( ) TAE / Operador de Rato-X (40 dias de férias) ( ) Professor Efetivo (43 dias de férias)

( ) TAE / Outros (30 dias de férias)

() Professor Substituto/Visttante (30 dias de férias)

12 Parcela ou Parcela Unica

23 Parcela

32 Parcela

Ne de dias: xx dias

N2 de dias: xx dias

Ne de dias: xx dias

Solicito o adiantamento salarial
() da Gratificagio Natalina (13°)
() do Salério Normal

() Nao desejo nenhum adiamento

Solicito o adiantamento salarial
() da Gratificagio Natalina (13°)
() do Salario Normal

() Nio desejo nenhum adiamento

Solicito o adiantamento salarial
() da Gratificacfio Natalina (13%)
( ) do Saldrio Normal

( )} Nio desejo nenhum adiamento
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15) Apds analisar o requerimento, a Chefia tomara a decisio de HOMOLOGAR ou NAO o

pedido. Para registrar a sua decisdo, a Chefia devera incluir no processo o documento de

DESPACHO, clicando no icone INCLUIR DOCUMENTO.

férias).

OBS: Lembrar que o icone de INCLUIR DOCUMENTO ¢é uma ferramenta que so
aparece quando se clica sobre o n° do processo (e ndao sobre o requerimento de

Jl§0101010.000033/2019-36

[ PESSOAL 01: Requerimento de Férias TESTE 0000072

e, Consultar Andamento

ﬁﬂ aberto somente na unidade TES

16) Clique na opgéo de Documento: GERAL 00: Despacho.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

setor)

Externo
E> 'GERAL 0D: Despacho
GERAL 01: Oficio (numeragdo automatica do SEI)

GERAL 01: Oficio (numeracdo controlada pelo

PESSCAL 01: Requerimento de Férias

disponiveis.

OBS: caso a opg¢édo do DESPACHO nao apareca de imediato na aba de selegéo,
basta clicar no sinal de "+" para o SEI mostrar todas as opg¢bes de Documentos

Escolha o Tipo do Documento: O@
|

Externo
GERAL 00: Despacho

17) Se os dados da abertura do processo foram preenchidos corretamente, todos os

campos para a inclusao deste Documento serdo preenchidos AUTOMATICAMENTE.

Caso nado ocorra o preenchimento automatico, basta digitar as informagdes, conforme

orientacdo a seguir.

Apos conferir os dados, basta clicar em CONFIRMAR DADOS.
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Gerar Documento

GERAL 00: Despacho

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrde

® Nenhum

Descricio
Preenchimento ndo obrigatorio

Interessados:

Preenchimento & automatico - cazo o campo esteja em branco, preencha com o nome dcl servidor que esta requerendo as ferias
Fulano de Tal- 1141111 | PER
&8

Classificacdo por Assunios:
Preenchimento & automatico, conforme codigo abaixo

010.3 - AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES pol ¢

Observagdes desta unidade

Preenchimento nao obrigatorio

Nivel de Acesso

Sempre poblico

Sigiloso Restrito ® Piblico

18) Agora, basta escrever a DECISAO sobre o pedido de férias do servidor, conforme

sugestao abaixo. Ao terminar a digitagao, clique em SALVAR e depois em ASSINAR.

[ salvar || #fassinar || &2 By | @ [N T 8 = X, x* 3 & =- @3- = B2 Q| =

Az ﬁcom - || B AutoTexto || Texto_Centralizade -

Jd U

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
UNIDADE DE TESTE 1

DESPACHO

Processo n? 0101010.000033/2019-36

Interessado(a): FULANO DE TAL . J ;
Digite a decisac agui

Pela aprovacéo e homologagdo das férias requeridas, conforme formulério anexo. @

Encaminho processo para a Secretaria da Unidade para as providéncias de praxe.

luiz de Fora, MG - 25 de abril de 2019.

Jodo da Silva
Pré-Reitor de Infraestrutura
SIAPE 1141111

OBS: caso a decisao seja no sentido de INDEFERIMENTO do pedido de férias, a
Chefia devera retornar o processo para o servidor requerente, para as alteragbes
do periodo de férias ou outras providéncias cabiveis de acordo com o
DESPACHO (para isso, consulte as op¢cées do passo-a-passo no item 11).
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19) Escolha o seu CARGO / FUNGAO DE CHEFIA para assinatura do Despacho, digite a
sua SENHA (a mesma do SIGA) e clique no icone de ASSINAR.

Assinatura de Documento

|:>
Orgéo do Assinante:

UFJF v

Assinante: A

I Nome da Chefia Imediata ( I
- “

Cargo / Fungédo:

Cargo da Chefia @ =

Senha l ou Certificado Digital {§

20) Agora é s6 encaminhar o processo paraa SECRETARIA DA UNIDADE.
Para isso, basta clicar no icone de ENVIARPROCESSO.

I =3 T ) e = ) I [ ) EA L

OBS: caso a Chefia Imediata ja esteja lotada na propria Secretaria, basta
seguir a opgdo 01 disponivel no passo-a-passo do item 11.

21) Digite o nome da SECRETARIA DA UNIDADE, em seguida, clique em ENVIAR.

Enviar Processo E>

BFCASSTS:
[D1D1010.000033/2019-36 - PESS0OAL 01: Regusrimento de Férias

Unidades:
[ Secretana do ICE < I Mostrar unidades por onde tramitou

el
o

| Manter processo aberto na unidade atual
| Remower anctacio

| Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado I

» Data certa

Prazo em dias

OBS: As opcoes de "Manter processo aberto na unidade atual”, "Remover
anotacao”, "Enviar email de notificacdo" e "Retorno Programado” ndo sdo de
utilizacdo obrigatoria.
Caso queira fazer uso dessas ferramentas neste processo, consulte o Manual
do Usuario SEI disponivel no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitagéo).




15

22) PRONTO - seu processo foi enviado!

Agora o requerimento de férias esta pronto para as providéncias da Secretaria.

Para retornar para a Mesa Virtual do Setor Basta, clique no icone de CONTROLE DE
PROCESSOS.

A Chefia podera acompanhar todo o tramite do processo diretamente através da Mesa
Virtual do Setor ou através do Menu Principal ACOMPANHAMENTO ESPECIAL -
acessando o GRUPO DE ACOMPANHAMENTO DE FERIAS DO SETOR.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JULZ DE FORA
il
sel

Administracioc »

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retormo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento “er processos atribuidos a
Textos Padrao

Modelos Favortos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunidio
Bilocos Intermos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial @
Acompanhamento Cuvidoria

A Chefia podera ainda procurar o processo digitando o n° do mesmo ou o0 nome do

servidor requerente na aba de PESQUISAS do SEI e apertar a tecla ENTER:

Para saber+ Menu Pesquisa [ETTTSFI @um

Controle de Processos

2 [BAmeis R
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Il - ORIENTACOES PARA A SECRETARIA - Parte 01

OBS: Os processos, ao serem encaminhados, irdo surgir automaticamente na Mesa Virtual
da Secretaria e aparecerdo "misturados” com todos os demais processos ja recebidos no
Setor.

Para uma melhor organizagdo da Mesa Virtual, RECOMENDA-SE que a Secretaria crie
Grupos de Acompanhamento Especial para cada tipo de processo (gerado ou recebido no
Setor) de modo a facilitar o acesso e consulta aos mesmos, sempre que necessario.

RECOMENDA-SE também que o(a) Secretario(a) seja o responsavel pelo RECEBIMENTO e
ORGANIZAGAO dos processos na Mesa Virtual da Secretaria.

Ao receber os processos, o(a) Secretario(a) fara a "distribuicdo" dos mesmos nos diversos
Grupos de Acompanhamento Especial da Mesa Virtual da Secretaria, devendo ainda (se
possivel) ja ATRIBUIR O PROCESSO ao servidor ou Chefia responsavel pela analise ou
despacho do mesmo.

O Processo de Requerimento de Férias, ao ser recebido, devera ser organizado na Mesa
Virtual da seguinte forma:

- devera ser sempre incluido no Grupo de Acompanhamento Especial de Férias do Setor;

- deveré ser ATRIBUIDO a Diregdo da Unidade para anélise do mesmo;

- deverd conter uma ANOTAGAO com as providéncias a serem tomadas, conforme
orientagbes a seguir:

A Secretaria tem autonomia para organizar a Mesa Virtual do Setor da melhor forma que julgar
necessaria ao atendimento de suas necessidades.

23) Ao receber o processo de férias, a(o) Secretaria(o) devera ATRIBUI-LO ao DIRETOR
DA UNIDADE, para que este providencie o DEFERIMENTO OU NAO do requerimento de

férias.

Para ATRIBUIR O PROCESSO ao Diretor(@a) da Unidade, basta seguir as
orientagdes abaixo:

23.1) Clique sobre o N° do Processo para acionar a lista completa de ferramentas do SEI
e, em seguida, clique no icone de ATRIBUIR PROCESSO:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA.

seil

i
[ PESS0OAL 01: Requerimento de Férias TESTE | &S | i L)

Processo aberto somenie na unidade TESTE. G

& Consultar Andamento
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23.2) procurar pelo nome do DIRETOR(a), selecionar o mesmo e clique em SALVAR.

Atribuir Processo

=
Atribuir para: G
| 1991411 - Nome da Chefia v

23.3) verificar se o SIAPE da Diretor(a) apareceu ao lado da aba de status do Processo.

Caso nao tenha aparecido, repita os passos 23.1 e 23.2.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JULZ DE FORA

seil

[} PESSOAL 01: Requerimento de Férias TESTE a 7| IS | by m| &

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para 1659427).

ir

& Consuiltar Andamento

23.4) Agora, clique no icone ANOTAGCOES e deixe um "lembrete" (post it) para o

Diretor(a), informando sobre a necessidade de analisar o processo.

Para saber+ Menu Pesquisa _

WIS ol €] [Rrlal Sl oM &

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para 1659427). G

23.5) Apos escrever o "lembrete", conforme sugestédo abaixo, clique em SALVAR.

Anotagdes 0101010.000033/2019-36
Descricdo:

Frezado(a), -
Faver analisar & despachar o presente reguerimanto de férias. G
Obrigadol

|| Prioridade

23.6) PRONTO!

O requerimento de férias estd concluso para o DESPACHO do Diretor(a). Para voltar
para a Mesa Virtual da Secretaria, basta clicar no icone de CONTROLE DE PROCESSOS.
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IV - ORIENTACOES PARA DIRETOR(A) DA UNIDADE

OBS: Os Diretores de Unidades Académicas, para fins do SEI-Ufjf, estado lotados na
SECRETARIA DA UNIDADE (para execugao de atividades de gestao, durante o periodo do
seu mandato de Diretor) e também no seu respectivo Departamento (para execugao de
atividades normais do magistério).

24) O Diretor(a) deve sempre verificar na Mesa Virtual do seu Setor a existéncia de

processos ATRIBUIDOS ao mesmo, com ANOTACOES sobre pendéncias e DESPACHOS.

Para isso, o Diretor(a) deve clicar no icone VER PROCESSOS ATRIBUIDOS A MIM

Controle de Processos

A B
Ver processos atribuidos a mim @ Ver por marcadores Visualizacio detalhada

O SEl vai apresentar os processos ATRIBUIDOS ao Diretor(a).

Basta passar o mouse sobre os numeros dos processos ou sobre os icones de

anotagdes para identificar quais sao os processos de férias.

Ao identificar o processo desejado, basta clicar sobre 0 mesmo para ABRI-LO.

Controle de Processos

=] TR Alnlals ln

“Wear todos o8 processos Ver por marcadores
1 registro:
Recebidos
& 0101010.000032/2019-36 (1659427)
1659427
Prezado{a),

Favor analisar e dar seguimenio ao
meu requerimento de farias.

Obrigadol
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25) O Diretor(a) deve clicar sobre o DESPACHO emitido pela Chefia Imediata e depois no

Requerimento de Férias do servidor para visualizar e analisar os mesmos.

sell

L] 0101010.000033/2019-36

Y

""" [BIPESSOAL 01: Requerimento de Férias

Para saber+ Menu Pesquisa _

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

REQUERIMENTO DE FERIAS

N2

0BS: Utilizar um formulario para cada exercicio

|Requereme: FULANODE TAL

SIAPE: xxxyyxy

Lotagio: UNIDADE DE TESTE 1

Telefone: xxx

Requerimento: ( )intetal () alteragio

[Exercicio: 201x

( ) TAE/ Qutros (30 gias de ferias)

ICARGO: ( ) TAE / Operador de Raio-X (40 dias de férias) ( ) Professor Efetivo (43 dias de férias)

() Professor Substituto/ Visttante (30 dias de férias)

12 Parcela ou Parcela Unica

22 Parcela

33 Parcela

Ne de dias: xx dias

N2 de dias: xx dias

N2 de dias: xx dias

Solicito o adiantamento salarial
() da Gratificagio Natalina (13%)
() do Salarie Normal

( ) Nao desejo nenhum adizmento

Solicito o adiantamento salarial
() daGratificacio Natalina (13°)
() do Salario Normal

( ) Nao desejo nenhum adiamento

Solicito o adiantamento salarial
() daGratificacio Natalina (13°)
( ) do Salario Normal

( ) Nao desejo nenhum adiamento

26) Apos analisar os documentos, o Diretor(a) tomara a decisdo de HOMOLOGAR ou

NAO o pedido. Para registrar a sua decisdo, o Diretor(a) devera incluir no processo o
documento de DESPACHO, clicando no icone INCLUIR DOCUMENTO.

férias).

OBS: Lembrar que o icone de INCLUIR DOCUMENTO ¢é uma ferramenta que so6
aparece quando se clica sobre o n° do processo (e ndo sobre o requerimento de

INR0101010.000033/2019-36
""" ['] PESSOAL 01: Requerimento de Férias TESTE 0000072

p Consultar Andamento

ﬁﬂ aberto somente na unidade TES
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27) Clique na opgao: GERAL 00: Despacho.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento:

Externo
¢ GERAL 00: Despacho
GERAL 01: Oficio (numeragio automatica do SEI)

GERAL 01: Oficio (numeracido controlada pelo
setor)

PESSCOAL 01: Requerimento de Férias

OBS: caso a opgdo do DESPACHO nao aparega de imediato na aba de selegéo,
basta clicar no sinal de "+" para o SEIl mostrar todas as opgdes de Documentos

disponiveis.
Escolha o Tipo do Documento: Q@
|

Externo
GERAL 00: Despacho

28) Se os dados da abertura do processo foram preenchidos corretamente, todos os
campos para a inclusao deste Documento serédo preenchidos AUTOMATICAMENTE.
Caso nao ocorra o preenchimento automatico, basta digitar as informagdes, conforme

orientacdo a seguir. Apos conferir os dados, basta clicar em CONFIRMAR DADOS.

Gerar Documento

GERAL 00: Despacho

Texto Inicial

Documento Modelo
Testo Padrdo

® Nenhum

Descrigdo:
Preenchimenta nao obrigatorio

Interessados:

| Preenchimento & automatico - caso o campo esteja em branco, preencha com o nome dcf servidor que esta requerendo as férias
[ Fulano de Tal - 1141111 | PER
4 |

Classificaco por Assuntos:
| Preenchimenta & automatico, conforme codigo abaixa

010.3 - AUDIENCIAS. DESPACHOS, REUNIOES pul ¢

Observacies desta unidade:

Preenchimento nao obrigatario

Nivel de Acesso

Sempre publico

Sigiloso Restrita & Plblico
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29) Agora, basta escrever a DECISAO sobre o pedido de férias do servidor, conforme

sugestao abaixo. Ao terminar a digitacao, clique em SALVAR e depois em ASSINAR.

(Bsavar || sassnar|[£ 29 M7 S w % x W b4 - B B B2 <1 gls
Az ﬁoﬁm -| B8 AutoTexto | | Texto_Centralizado @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
UNIDADE DE TESTE 1

DESPACHO

Processo n? 0101010.000033/2019-36
Interessado(a): FULANO DE TAL o . .
Digite a decisao agu

Pela aprovacdo e homologacgdo das férias requeridas, conforme formulario anexo. @

Encaminho processo para a Secretaria da Unidade para as providéncias de praxe.

Juiz de Fora, MG - 25 de abril de 2019.

Jodo da Silva
Pré-Reitor de Infraestrutura
SIAPE 1141111

30) Escolha o seu CARGO / FUNGCAO DE CHEFIA para assinatura do Despacho, digite a
sua SENHA (a mesma do SIGA) e clique no icone de ASSINAR.

Assinatura de Documento

|:>
Orgéo do Assinante:

UFJF A

Assinante: A
I Nome da Chefia Imediata ( |
e B

Cargo / Fungéo:
Cargo da Chefia @ v

Senha | ou Certificado Digital ()

31) Agoraé s6 ATRIBUIR o processo paraa SECRETARIA DA UNIDADE.
31.1) Clique sobre o N° do Processo para acionar a lista completa de ferramentas do SEI
e, em seguida, clique no icone de ATRIBUIR PROCESSO:

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

sel!

I90101010.000033/2019-36 <:| n . . m
[}] PESSOAL 01: Requerimento de Férias TESTE (&S | bt L

Processo aberto somente na unidade TESTE. ﬁ

Y
#+ Consultar Andamento
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31.2) procurar pelo nome do SECRETARIO(a), selecionar o mesmo e clique em SALVAR.

Atribuir Processo

Cancelar
Atribuir para: G
[[1991411 -Nome da Chefia v

31.3) verificar se o SIAPE do SECRETARIO(a) apareceu ao lado da aba de status do
Processo. Caso néo tenha aparecido, repita os passos 31.1 e 31.2.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

seil

: , > g
i - n.%.mﬂ -’?
‘[51 PESSOAL 01: Requerimento de Férias TESTE

j::r 0101010.000033/2019-36

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para 1659427).

gy

31.4) agora, clique no icone ANOTAGCOES e deixe um "lembrete" (post it) para o

# Consultar Andamento

SECRETARIO(a), informando sobre a necessidade de dar seguimento ao processo.

Para saber+ Menu Pesquisa _

WS (ol&X]| [Misslal >l o m E|*

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para 1659427). G

31.5) Apds escrever o "lembrete”, conforme sugestéo abaixo, clique em SALVAR.

Anotacdes 0101010.000033/2019-36

Salvar

Descrigdo:
Prezadoia), -

Devolvo-lhe o presente processo de férias para as providéncias cabiveis

Obrigado!

|| Pricridade

31.6) PRONTO!

O requerimento de férias esta concluso para as providéncias da Secretaria.

Para voltar para a Mesa Virtual da Secretaria, basta clicar no icone de CONTROLE DE
PROCESSOS.
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V - ORIENTACOES PARA SECRETARIA DA UNIDADE - PARTE 02

OBS: A Secretaria, apés o DESPACHO FINAL da Dire¢ao da Unidade no Requerimento de
Férias, devera analisar o mesmo e tomar uma das seguintes providéncias possiveis:

A - Se o Requerimento for INDEFERIDO: a Secretaria deve devolver o processo para o Setor
de lotagdo do Servidor Requerente para as providéncias cabiveis (para isso, basta seguir
uma das opgoées disponiveis no passo-a-passo do item 11)

B - Se o Requerimento for DEFERIDO: neste caso, a Secretaria deve encaminha-lo para
providéncias da Coordenagéo de Gestao de Pessoas/Campus GV.

32) O Secretario(a) deve sempre verificar na Mesa Virtual do seu Setor a existéncia de

processos ATRIBUIDOS ao mesmo, com ANOTACOES sobre pendéncias e DESPACHOS.

Para isso, o Secretario (a) deve clicar no icone VER PROCESSOS ATRIBUIDOS A MIM

Controle de Processos

.| B ,}-‘ ::;.:'.-
\er processos atribuidos a mim @ Ver por marcadores VisualizacBo detalhada

33) O SEl vai apresentar os processos ATRIBUIDOS ao Secretario(a).

Basta passar o mouse sobre os numeros dos processos ou sobre os icones de
anotacgdes para identificar quais s&o os processos de férias.

Ao identificar o processo desejado, basta clicar sobre o mesmo para ABRI-LO.




Controle de Processos

2] N[

“Wear todos 08 processos

Ver por marcadores

1 registro:

1659427
Frezado{al,

Favor analisar e dar seguimento 3o
melU reguerimento de féras.

Obrigadol

Recebidos
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34) O Secretario (a) deve clicar sobre o DESPACHO emitido pelo Diretor(a) da Unidade e

depois no Requerimento de Férias do servidor para visualizar e analisar os mesmos.

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa _
o

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

L] 0101010.000033/2013-36

""" [BIPESSOAL 01: Requerimento de Férias

A

loléld] lal -

TR

REQUERIMENTO DE FERIAS

N2

0BS: Utilizar um formulério para cada exercicio

IRequereme: FULANO DE TAL

SIAPE: xxxxxxx

[Lotagdo: UNIDADE DE TESTE 1

Telefore: xxx

Requerimento: ( )micial () alteragdo

[Exercicio: 201x

( ) TAE/ Outros (30 dias de férias)

CARGO: ( ) TAE / Operador de Raio-X (40 dias d férias) () Professor Efetivo (43 dias de férias)

() Profassor Substituto/ Visttante (30 dias de férias)

12 Parcela ou Parcela Unica

22 Parcela

32 Parcela

Ne de dias; xx dias

N2 de dias: xx dias

N2 de dias: xx dias

Solicito o adiantamento salarial
() da Gratificacio Natalina (13°%)
() do Saldrio Normal

() Nio desejo nenhum adiamento

Solicito o adiantamento salarial
() daGratificacio Natalina (13°)
() do Salirio Normal

( ) Nao desejo nenhum adiamento

Solicito o adiantamento salarial
() daGratificacio Natalina (13°)
( ) do Salario Normal

( ) Néo desejo nenhum adiamento
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35) Apos a analise dos documentos do processo, o Secretario(a) tomara as seguintes

providéncias:

35.1) Se o DESPACHO do Diretor(a) é pelo INDEFERIMENTO DAS FERIAS: o

Secretario(a) deve apenas devolver o processo para o Setor de origem do Servidor

Requerente (Para isso, basta seguir uma das opgoes disponiveis no item 11 deste

passo-a-passo.)

o
Secretario(a) deve encaminhar o processo para a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do

campus GV, que realizara os registros.

a) A Secretaria deve encaminhar o processo para a Coord. de Gestao de Pessoas/CGV.
Para isso, basta clicar no icone de ENVIARPROCESSO.

—Tolel=] [Z1=L .

b) Digite o nome da Coordenacgédo de Gestao de Pessoas, em seguida, clique em ENVIAR.

Enviar Processo

Processos:
0225870.000091/2019-39 - PESSOAL 01: Requerimento de Férias

Unidades:
COORDENACAQ DE GESTAO DE PESS0AS i"' Mastrar unidades por onde tramitol
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OBS: As opgbes de "Manter processo aberto na unidade atual”, "Remover
anotagcao”, "Enviar email de notificagcao" e "Retorno Programado” ndo sédo de
utilizagdo obrigataria.
Caso queira fazer uso dessas ferramentas neste processo, consulte o Manual
do Usuario SEI disponivel no Portal do SEI-Ufjf (Menu de Capacitagéo).

c) PRONTO - seu processo foi enviado!

Agora o requerimento de férias esta pronto para as providéncias da CGEPE/CGV.

Para retornar para a Mesa Virtual do Setor, cique no icone de CONTROLE DE
PROCESSOS.

Para sabers Menu Pesquisa [N RESC

A SECRETARIA podera acompanhar todo o trAdmite do processo diretamente através da
Mesa Virtual do Setor ou através do Menu Principal ACOMPANHAMENTO ESPECIAL -
acessando o GRUPO DE ACOMPANHAMENTO DE FERIAS DO SETOR.

UMNIVER SIDADE FEDERAL DE JULE DE FORA
sejp!
I-

Administracio »
Conftrole de Processos

Iniciar Processo

Retormo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento Wer processos atribuidos a
Textos Padrao
Modelos Favontos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido : o
Blocos Internos .
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial @
Acompanhamento Ouvidoria

No caso de duvidas sobre o REQUERIMENTO DE FERIAS, fagca contato com os
seguintes setores envolvidos neste processo:

a) CGEPE/CGV: 33 3301-1003 <rh.gv@ufjf.edu.br>
b) Equipe SEI-Ufjf: 2102-3984 <sei@ufjf.edu.br>

c) Secretaria da Diregao da Unidade: conforme unidade/setor de lotagao de cada servidor
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