PROGRAMACAO DE FERIAS
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- - SR . ——
M Entrac x (M Entrac x (& myDr x (B 2ote) x (03 Guiaf x /T sm- ¢ x [ s/0 x ([ conte x ([ comtee x ([ conte x \([3 sB/7 x (i Portar x \| el e S

& (¢] | @ Seguro | httpsy/sei.ifmg.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlardtinfra_sistema=1000001008&nfra_unidade_atual=110001558&infra_hash=664acecbd009e06¢f9225... ﬁ‘

i Apps @ MyEnglishOnline—© () Cadastre-seerecebs 4 Requisitartrocades: [ Indexof /downloads § Pronomes deTratan @ Authentication Requ [ ComprasNet Outros favoritos

INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS

o
sel! Para sabers+ Menu Pesquisa [N GEEr=CCE R =200 & o~

AT T 4 Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo )
Retorno Programado Ver processos atribuidos a mim er por marcadores
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Faveritos.

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunizo

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados.

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Contrale

Estatisticas. >

Grupos »

= i A | ™ Portarial72017 (1).pdf A Exibirtodos | X
Minuta de Edital ...docx 3 s
Cancelzde: -

2. Selecionar a opgao “Iniciar processo”.

3. Escolher na lista o tipo de processo “Pessoal: Programacado de Férias” quando se tratar de programacao de
férias. Quando se tratar de alteragdo das férias ja programadas para aquele ano o tipo de processo sera
“Reprogramacao de Férias”;
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4. Preencher os dados do processo em sua totalidade. Na especificagdo do processo vocé ira digitar o assunto e
seu nome para facilitar a busca. Ex. Requerimento de férias 2018: DIGITE SEU NOME. No item interessados
inserir o seu nome e o setor da sua chefia imediata;

5. Escolher acesso publico, pois as férias devem ser publicadas no Boletim de Servigos. Outros documentos de
informacao restrita ao servidor poderdo ser de acesso restrito ou sigiloso;
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7. Inclua um documento no processo.
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8. Selecione o tipo de documento — Requerimento de férias (Formulario). Se clicar no botao verde ele abrira
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Processo aberto somente na unidade FOR-DECCTECADM

todos os tipos de documentos cadastrados ja com modelo parametrizado);
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9. Preencha o formulario eletrénico;
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10. Confirmar os dados;

11. Assinar eletronicamente o formulario preenchido;
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12. Para assinar o servidor deve escolher com qual fungdo ou cargo ird assinar. No caso de férias é de acordo com
o cargo (professor, bibliotecario, técnico em assuntos educacionais....);

13. Também serd necessario digitar a senha do SEl;
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14. Encaminharo formulario para assinatura pela chefia imediata. Primeiro crie um novo bloco de assinatura,
depois selecione o setor da chefia imediata para assinatura (ex: todos os professores devem enviar para SAR-
DEPEX), selecione o requerimento a ser assinado e libere o bloco para a assinatura.

Quando a chefia imediata for do mesmo setor do servidor (ex. chefia do Tl esta lotada no Tl), basta que a
chefia imediata assine o requerimento;
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15. Retorne ao menu controle de processos. Observe que surgird o processo no lado dos processos gerados.
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16. Acesse novamente o processo.
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17. ApOds a coleta da assinatura no formulario, o servidor enviara o processo ao setor de Gestdo de Pessoas do
Campus (SAR-GEP).
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18. Ao selecionar o destino do processo, escolher a opcao “Manter processo aberto na unidade atual”. Caso ndo
deseje manter o processo aberto na unidade, basta realizar a pesquisa do processo no canto superior direito
“Pesquisa”. Digite seu nome e/ou refine a pesquisa.

O processo seguira para tramite nas Unidades Organizacionais competentes. O servidor pode acompanhar o
andamento do processo na opgao “Consultar Andamento” localizada embaixo da drvore de documentos do
processo. Caso tenha alguma inconformidade na solicitacdo de agendamento, o servidor receberd a devolugao
do processo.



