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ltem

Passos

Descricéo

Responséavel

Abrir um novo

processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “PESSOAL 01: Férias™.
Caso néo aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos
0s processos disponiveis.

Preencher os campos:

Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente

Especificagdo: (pode deixar em branco)

Classificagdo por assuntos: jé é preenchido automaticamente
Observagdes desta Unidade: (pode deixar em branco)

Interessados: inserir seu nome completo

Nivel de acesso: publico ou restrito (nesse caso, selecionar a opgao
“Informagdo pessoal”)

Clicar em “Salvar” e 0 processo sera criado.

Usuario

2 | Incluir documento

NO Processo

Na barra de ferramentas, clicar no icone “Incluir Documento” \_—I e
escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 01.1: Requerimento de
Férias/Requisicdo”.

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:

Texto inicial: nenhum

Descricdo: (pode deixar em branco)

Classificag¢do por assuntos: jé € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: publico ou restrito (nesse caso, selecionar a opgao
“Informagdo pessoal”)

Usuario

3 | Preencher, salvar e

assinar

Preencher o formulario que abrird automaticamente. Caso ndo consiga,
clicar sobre o documento e depois, na barra de ferramentas, em “Editar

Contetdo” .

Pede-se atencdo para o correto e pleno preenchimento do documento, ndo
deixando de se informar dados pessoais de identificacdo, a programacéo
completa das férias, seu exercicio e se se trata de requerimento inicial ou
alteracdo (ATENCAO para o campo de “Orientagdes” no cabecalho do
formulario).

Depois de preenchidos todos os campos, clicar em “Salvar” e depois em
“Assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no SEI).

Usuario
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Atribuir/enviar o

* Caso 0 Chefe Imediato esteja lotado no mesmao setor do servidor:
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir

L ]
Processo” JRJ e selecionar o nome do seu Chefe Imediato, para que ele
avalie o requerimento de férias.

processo ao Chefe Usuario
imediato * Caso 0 Chefe Imediato esteja lotado em setor diferente do servidor :
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
e selecionar no campo “Unidade” a unidade de lotagdo da chefia
imediata.
Fazer anotagio Clicar no icone “Anotacfes” "> da barra de ferramentas do processo.
(Opcional) No campo “Descri¢do”, solicitar o parecer ao Chefe Imediato e clicar em Usuario
P “Salvar”. Esta opcdo s6 funciona adequadamente quando a chefia pertence
a mesma unidade de lotacdo que o requerente.
Assinar no documento “PESSOAL 01.1: Requerimento de
Férias/Requisi¢ao” gerado e assinado pelo requerente. Alternativamente,
Emitir parecer e | podera clicar no processo, selecionar na barra de ferramentas o icone Chefe
assinar |_—| Imediato
“Incluir documento” e escolher o formulario “PESSOAL 01.2:
Requerimento Férias/Chefe Imediato™ para emitir parecer e assinar.
Se o requerimento de férias possui uma ou mais parcelas com usufruto fora
do ano a que se refere seu exercicio, a chefia avaliara se é procedente o
pedido, considerando se tratar de acumulacéo de exercicios (vide Oficio
SEI n° 7/2019/PROGEPE; Oficio/SEI n° 99/2020/PROGEPE-GCAD;
Oficio/SEI n° 166/2021/PROGEPE-GCAD).
* Caso a chefia imediata aprove a programagao em acumulo:
Incluir o formulario No menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Incluir
de JUSt'f'Cat'Ya de | gocumento” ﬂ e selecionar o formulario "PESSOAL 01.5 - Justificativa Chefe
acumulacao Imediato

(Condicional)

de acumulacéo de exercicios”, informando no documento a motivagdo
valida para tal dentre as seguintes: necessidade do servico, licenca a
gestante, & adotante, licenca-paternidade e licenca para tratar da propria
salde (Art. 77 caput da Lei n® 8.112/1990; Art. 5° da Orientacdo Normativa
n° 02-SRH/MPOG).

* Caso a chefia imediata ndo aprove a programacéo em acumulo:
Devolver 0 processo ao requerente para gque ajuste sua solicitacdo de modo
gue sua programacao esteja contida no ano do exercicio (voltar ao passo 2).
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Atribuir/enviar o

O Chefe Imediato (ou o proprio usuério requerente) devera atribuir/enviar
0 processo para a Secretaria da Unidade.

* Caso a Secretaria da Unidade esteja lotada no mesmao setor:

Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir Chefe
processo para a . .
8 S iad %j _ - _ Imediato ou
ecretaria da Processo” e selecionar o servidor titular da Secretaria. Usuario
Unidade
* Caso a Secretaria da Unidade esteja lotada em setor diferente:
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
) e selecionar no campo “Unidade” a Secretaria.
A Secretaria da Unidade devera atribuir o processo ao Dirigente da
- ni .
Atribuir o processo Unidade Secretaria
9 ao Dlrl_gente da Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir | da Unidade
Unidade %j
Processo” e selecionar o nome do Dirigente da Unidade, para que ele
avalie o requerimento de férias.
10 Fazer anotagdo | Gijcar no icone “AnotagBes” =~ da barra de ferramentas do processo. | Secretaria
(Opcional) No campo “Descricdo”, solicitar o parecer ao Dirigente da Unidade e | da Unidade
clicar em“Salvar”.
Assinar no documento “PESSOAL 01.1: Requerimento de
Férias/Requisicao” gerado e assinado pelo requerente. Alternativamente,
11 Emitir parecer e d Dirigente
assinar podera clicar no icone da barra de ferramentas “Incluir documento” da Unidade
e selecionar “PESSOAL 01.2:Requerimento Férias/Dirigente” para emitir
parecer e assinar.
A:[I’IbUII’ O Processo | 1+ 5 menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Atribuir Dirigente
12 a Secretaria da . da Unidade
Unidade Processo” # e selecionar o servidor titular da Secretaria.
O Secretério devera analisar os documentos do processo e tomar as
seguintes providéncias:
* Se 0 DESPACHO do Chefe Imediato ou do Dirigente de Unidade é Secretari
13 | Tomar providéncia | pelo INDEFERIMENTO DAS FERIAS: o Secretério deve apenas devolver d e%ﬁig ;
0 processo para o setor de origem do servidor requerente. a ade
* Se 0 DESPACHO do Chefe Imediato ou do Dirigente de Unidade € pelo
DEFERIMENTO DAS FERIAS: o Secretario deve ir para o passo 14.
* Se 0 processo possui requerimento inicial de férias dentro do prazo
dado pelo cronograma anual:
Registrar e tramitar | Efetyar os registros no SIGA do servidor, langando sua programacdo de | Secretaria
14 0 processo da Unidade

férias.

A seguir, podera incluir despacho informando o requerente sobre o
atendimento de sua demanda, indicando que, no futuro, tal agendamento
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sera processado pela Geréncia de Cadastro/CAP no sistema SIAPE
(podendo ser consultado na plataforma Sou Gov).

Por fim, o processo deveré ser devolvido a unidade do servidor requerente,
que dara ciéncia e concluird o processo.

* Se 0 processo possui requerimento inicial de férias fora do prazo dado
pelo cronograma anual ou alteracéo ou requerimento com acumulacgéo de
exercicios:

Ir no menu de ferramentas e clicar no icone “Enviar Processo” . No
campo“Unidades” inserir a unidade PROGEPE-GCAD, em seguida clicar
em “Enviar”.




