
ESCALA DE FÉRIAS

ETAPA 1 – O processo será iniciado e encaminhado pela DGP – CRB

1º Passo – Receber Processo

• Um servidor da unidade clica no anexo Escala de Férias, disponível em formado Excel (.xls);

• Abrir a pasta Excel – Habilitar Edição;

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

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

• Anexar o arquivo preenchido no processo SEI:

1. Clicar em “Inserir Documento”

2. Escolher o Tipo de Documento “Externo”:



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):

4. Os servidores listados na Escala de Férias devem entrar no processo SEI e “Dar Ciência” no anexo
preenchido, onde constam as programações acordadas;

5. Enviar o processo ao Superior Imediato



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

ETAPA 2 – O processo será recebido pelo seu Superior Imediato.

1º Passo – Receber o Processo

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

2. Clique no campo “Incluir Documento” para incluir uma manifestação de ciência OU clique em “Ciência”
para dar ciente na programação dos servidores;



5. Enviar o processo para DGP

• Digite a Unidade de Destino abaixo e clique em ENVIAR

Processo Finalizado.


