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1° PASSO - INICIAR PROCESSO
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Abrir Sistema SEI 5% sei.ebserh.gov.br “
Iniciar Processo

Escolha o Tipo de Processo: Controle de Processos

.- Pessoal: Gestéo de Férias , Frequéncia e Afastamento
Especificacdo: Programacéo ou Alteracdo de Férias do empregado + (Nome) Retorno Frogramado
Classificacdo por Assunto: 024.2 - Férias Pesquisa

Interessados: Nome do empregado

Observagéo: Alguma observagdo pertinente (Ex. E-mail Pessoal/n°de contato)
Nivel de Acesso: PUBLICO

SALVAR.

2°PASSO — INCLUIR FORMULARIO DE PROGRAMAGAO/ALTERAGCAO FERIAS
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Clicar em INCLUIR DOCUMENTO i

Escolha o tipo de documento: Formulario de Programacéo de Férias ou Formulério de Alteracao de
Programacao de Férias

Preencher corretamente o formulério de acordo com as orientacdes da pagina 2.

CONFIRMAR DADOS

3° PASSO — ASSINATURA DO EMPREGADO E DA CHEFIA IMEDIATA
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Clicar em assinar documento

Digitar a mesma SENHA de acesso ao SEI

Clicar em ASSINAR
Atribuir Processo
Clicar no processo, depois clicar em ATRIBUR PROCESSO m
Escolher o nome da chefia imediata e clicar em SALVAR. = -

Chefia imediata assina o formulério.

4° PASSO — ENVIAR PROCESSO

OBS:

Devidamente assinado, o formulario pode ser enviado para a DIVGP tanto pela chefia imediata quanto pelo

funcionario.
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Clicar em ENVIAR PROCESSO

Unidades: UAP/DIVGP/GA/HC-UFPE

Marcar MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL
NAO MARCAR RETORNO PROGRAMADO

Clicar em ENVIAR



