[Hﬁiﬁ smeTimoromco sail

b

Gapmre Eartras o lrririsgie

ESCALA DE FERIAS

ETAPA 1 — O processo sera iniciado e encaminhado pela DGP — CRB

19 Passo — Receber Processo

e Um servidor da unidade clica no anexo Escala de Férias, disponivel em formado Excel (.xls);
e Abrir a pasta Excel — Habilitar Edi¢do;

e Clicar em “Salvar Como” no menu “Arquivo” e salvar na pasta desejada;

* Preencher devidamente os campos 6 a 8 dos servidores indicados e salvar;

e Anexar o arquivo preenchido no processo SEI:

1. Clicar em “Inserir Documento”

2. Escolher o Tipo de Documento “Externo”:

Gerar Documento

s

Escolha o Tipo do Documento: £

Externo

Atestados Médicos (Formulario)

Bens Permanentes - Guia de Devolucao
Certidao

Comunicacao Interna

Despacho

Manifestacdo

Oficio

Portaria




3. Em Tipo de Documento, selecionar “Anexo” (1), e Marcar a data atual (2), Marcar o formato “Nato Digital”
(3), Anexar o arquivo preenchido (4):

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
v B
Namero. Nome na Arvore
a
) Nato-d gital

Digitalizado nesta GMidade

Remetente

Interessados

Classificacéo por Assuntos:

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito Publico

Anexar Arquivo.

4. Os servidores listados na Escala de Férias devem entrar no processo SEl e “Dar Ciéncia” no anexo
preenchido, onde constam as programacoes acordadas;
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Processo aberto somente nd"§nidifte DGP - COORD DE REG BEN (atribuido para carlos freire)

5. Enviar o processo ao Superior Imediato
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Processo aberto somente na unidad&DGE- COORD DE REG BEN (atribuido para carlos freire)




6. Digite a Unidade de Destino do seu Superior Imediato e clique em ENVIAR

Enviar Processo

l Enviar l
Processos:
19.09.00841.0025484/2023-44 - Pessoal - Férias - Reprogramacdo

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

>
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ATENCAO!

Se o Superior Imediato estiver lotado na mesma Unidade do solicitante, este devera atribuir o processo

para o seu Superior Imediato (digitar o nome ou usuario):

113 [olélal FrlalaAl )l [s/n/E[3BIR[6]:])

Processo abera somerie na unidade SGA - APOID TEC E ADM /

ETAPA 2 — O processo sera recebido pelo seu Superior Imediato.

12 Passo — Receber o Processo

1. Na coluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre Escala de Férias

Controle de Processos
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Ver processos atnbuidos a mim \er por marcadores

5 regisiros

2. Cligue no campo “Incluir Documento” para incluir uma manifestacao de ciéncia OU clique em “Ciéncia”
para dar ciente na programacao dos servidores;

GHor gal:




5. Enviar o processo para DGP

¢ Digite a Unidade de Destino abaixo e clique em ENVIAR

DGP - COORD DE REG BEN - COORDENACAQ DE REGISTROS E BENEFICIOS - DIRETORIA DE GESTAQO DE PESSOAS

Enviar Processo

Processos:
19 09 00862 0007798/2020-60 - Pessoal - Fenas — Aviso

Unidades:

{l ] Mostrar unidades por onde tramitou

Processo Finalizado.



