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Apresentacao

Atividades bem documentadas, processo otimizado para o ambiente SEI

Este documento refere-se ao desdobramento da Documentagdo do
Processo de Férias (marcar/alterar) para o ambiente SEI, junto ao
Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), com o objetivo de
demonstrar como se realiza a instru¢do processual do referido processo

pelo Empregado Solicitante de Férias no SEI.



Empa

1. Acessando o Sistema SEl

Digite o endereco eletrdnico do SEI ( sistemas.sede.embrapa.br/sei ) na Barra de Enderecos de

seu Navegador de Internet

SEI / EMBRAPA x

sistemas.sede.embrapa.br/sei

Dica: Recomenda-se o uso do Mozilla Firefox

Para acessar o SEI, o usuario deve utilizar seu /ogin e senha:

Usuario:
Ibertrano

Senha:

Lembrar Acessar




2. Iniciando um processo

Tela Inicial

br/sei/controlador.php?acao=procedimento_control

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

seil

Administracao 2 Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo Ver processos atribuidos a mim
Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Interos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspegzo Administrativa
Relatérios »
Infra »
E-Ouv »

acao. ipal&acao_s ipal&inicializando=18infra_s C || Q pesquisar

VisualizagZo detalhada

No menu principal escolha a opg¢ao: Iniciar Processo

——

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

Administracao »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspecéo Administrativa

Relatdérios »
Infra »
E-Ouv »
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Na Tela Iniciar Processo, escolha o Tipo de Processo: Pessoal: Férias (solicitagao e alteracao)

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Auditoria: Controle interno e externo
Auditoria: Programa de auditoria

Documentagéo: Servigo de protocolo

Gestéo de Contrato: Acompanhamento da Execugdo
Gestdo de Contrato: Processo de Pagamento
Gestéo de Contrato: Prorrogagéio Contratual
Organizacional: Norma e procedimento
Organizacional: Plano. projeto. programa

\F’essoal: Auséncia remunerada
Pessoal: Férias (solicitagéo e alteragéo)
Pessoal: Promogéo

Pessoal: Treinamento Individual
Servigo: Contratagdo de Servigos - Pessoa Juridica

Suprimento e Patrimdnio: Compra de bem patrimonial

Na préxima tela, preencher os campos da capa do processo (metadados):

- Especificacao: preencher com o assunto (ex. Nome do Requerente, Matricula e Lotagao)
- Interessados: preencher com o0 nome do empregado solicitante

- Salvar: clique no botao salvar

Iniciar Processo

Protocolo
(@) Automatica
("1 Infermado

Tipo do Processo:

| Pessoal: Férias (solicitagio e alteraco) [=]

Especificacdo

|Requerimenta de Férias

Classificagdo por Assuntos:

024.2 - FERIAS - P X
O ; 3

\mterassaﬁns'

Beltrano Ciclano
- £ X
- * 3

bservacies desta unidade:

ol

Nivel de Acesso
sigilaso () Restrito \.ﬁ,. Piblico

[
o
=

Valtar




Ehﬁzﬁxa
Tela do Processo Iniciado apés o salvamento

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

P saber- onu Posquiss N [

18] Jolélal R

Processo aberto somente na unidade DAP/CONT.

# Consultar Andamento

3. Incluindo o Formulario de Marcagao de Férias (documento interno)

Para incluir um documento, clique no icone n

Na Tela Gerar Documento, escolha o Tipo de Documento: Formulario de Marcacao de Férias.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: P

Externc

CaP-1)

AP-2)

(AP-FP)

Acordo de Cooperacidoc TEecnica

Ara de Reunidio

Atesto

Aviso de Féerias

Carta

Contrato

Declarac 3o de Disponibilidade Orcamentaria
Despacho

E-mail

Ficha de Aanalise de Promocio - Aanalista

Ficha de Analise de Promocdo - Assistente B para A
Ficha de Aanalise de Promocio - Assistente C para B
Ficha de Analise de Promocido - Pesquisador

Ficha de Analise de Promocd&o - Técnico

Form: Termo de Encerramento do Processo

Form: Termo de Referéncia

\ Formulario Alteracio de Férias
Formulario de Marcacdo de Férias




Na Tela Gerar Documento, clique no botdo Confirmar Dados

Gerar Documento

Formulario de Marcagdo de Feérias

—| Texto |

Documento Modelo
Texto Padrio

Menhum
Descricio:
niteressados:
PRI 4
w8
Jestinatarios:
PRI 4
w8
Classificagio por Assuntos
PRI 4
o 8

Observaciies desta unidade:

—|[ Nivel de Acesso

( ) Sigiloso Restrito

Confirmar Dados eoltar

\‘l—|

Preencha o Requerimento com as informagdes necessarias a sua situagao:

@ =SH/ EMBRAPA - 0007580 "ol de Vireagas Be Ferass MBS et

D & 7z r_montar8id_f 8id_ X »_unidade_atual=1 > | 186
sawar | £ N - 8- 1 Q| @@ |[ 100% - |[ 5B autorexo |
/ FORMULARIO DE MARCAGAO DE FERIAS
INOME:
IMATRICULA
ILOTACAO:

() FERIAS INTEGRAIS - NUMERO DE DIAS:

Abono Adiantamento Devolugéo do
Data Inicial Data Final (venda) do 13° Salério Adiantamento
[ [ | [ ()sim ()ndo [ ()sim (Jnao [ ()tx ()10x |

() FERIAS PARCELADAS (vedado para empregados menores de 18 anos e maiores de 50 anos)

1° PARCELA - NOMERO DE DIAS- __

[ Data ficial | Data Firel ‘ Abono ‘ Adiantamento ‘ Devolugéo do

(venda) do 13° Saldrio Adiantamento
[ 1 [ 1 [()sim (ynso [ ()sim ()mao | ()x ()0x |
2% PARCELA - NOMERO DE DIAS: __
‘Abono ‘Adiantamento Devolugdo do
l DitH G, | DaEinE ‘ (venda) ‘ do 13° Saldrio ‘ Adiantamento ‘
| 11 | 1 [ ()sim ()ndo | ()sim ()ndo | ()x ()10x_|
Brasilia-DF, 11 de abril de 2017
[Nome do Empregado Solicitante]
DE ACORDO:

[Nome do Superior Imediato ou do Chefe da Unidade]

Na tela clique no botdo Salvar, em seguida em Fechar.



Empe
4. Assinando o Formulario de Marcacao de Férias

Para assinar o Formulario de Marcacao de Férias, selecione esse documento na estrutura do

processo, clicando nele:

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

sel.

Q 21148.200065/2017-13
\ Formulario de Marcagdo de Férias DAP/CONT 0007092

# Consultar Andamento

B
Para aparecer a Tela de Assinatura de Documento, clique no icone

Na Tela de Assinatura de Documento, selecione o seu Cargo/Fungéo, e depois digite a sua
senha e aperte a tecla Enter

Assinatura de Documento

Orafo do Assinante:
| EVBRAPA 2

Assinante:

|C\éa Tedfila de Sousa

Cargo ! Fungao:
\‘ Técnico / 2

Senha [assssssssssnd ou Certificado Digital ()

Verifique no fim do documento se a referida assinatura eletrénica foi registrada

/

il
Sel' @ Documento assinado eletronicamente por Cléa Tedfila de Sousa, Técnico, em 24/03/2017, as 11:11.

assinatura
eletrénica
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5. Submetendo o formulario de Marcagao de Férias para Aprovagao e
Assinatura do Superior Imediato

Observagéo: a assinatura do Superior Imediato se fara através:

a) Via Bloco de Assinatura, se o superior imediato se localizar em outra sublotagdo, ou

b) Via Atribuicdo de Processo, se o superfor imediato se localizar na mesma sublotagdo (obs.: o

sistermna ndo dispensa o contato pessoal).

5.1 Colocando o Formulario em Bloco de Assinatura

Caso o Superior Imediato encontrar-se em outra sublotagdo, o empregado solicitante devera

g

colocar o Formulario de Bloco de Assinatura, clicando no icone:

Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, selecione a opgao Incluir: ex.: Solicitacao Férias

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco: $
[822-SOLICITACED FERIAS =] ncluir | [ HNowe |

Lista de documentos disponiveis para inclusio (1 registro):
N® SEI Documento Data Blocos
0007092 Formulario de Marcacio de Férias 24/03/2017

Na sequéncia, selecione a opcdo BLOCO DE ASSINATURA no Menu Principal da Tela de

Controle de Processos



EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

sel.

Administracéo 2
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

\ Modelos

M Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspecéo Administrativa
Relatorios

Infra

E-Ouv

Disponibilize o Bloco de Assinatura para a SUBLOTAGAO do seu superior imediato, para que

ele possa assinar o documento inserido, clicando no icone (disponibilizar bloco) sendo que

apos a disponibilizacao o fundo ficara na cor bordé.

Blocos de Assinatura

Pesquisar |\ Concluir \| Imprimir

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

-

Lista de Blocos (4 registros)

Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigao Agoes

0 824 Aberto DAPICONT DAPICGS SOLICITACAD FERIAS / SR EvE



Blocos de Assinatura

Besuiss | [ v | [ Sonde | [ Eclor | [ i

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (4 regisiros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigio Agbes
T} 824 Disponivilizado DAPICONT DAPICGS SOLICITAGAQ FERIAS / B

ou

5.2 Atribuindo o Processo

Caso o Superior Imediato encontrar-se na mesma sublotagdo, o empregado solicitante devera

Atribuir o Processo ao seu superior, clicando no icone: m para a assinatura apos clicar no n°

do processo.

6. Encaminhando o Processo ao DGP/CSF ou SGP da Unidade

Ap6s as assinaturas no Formulario, o empregado devera ENVIAR o0 Processo ao

DGP/CSF ou SGP da Unidade para as providéncias cabiveis para sua efetivacao.

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

SQI! Fara saber+ Menu Pesquisa N E0:/H
I8121148.200075/2017-41

g ¥ g
|8 |ol€la] [Mirjal2A, ] mEBE
[') Formulario de Marcag3o de Férias DAPICONT 0007235 / =
[E Despacho DAPICONT 0007236/ E%

Processo aberto somente na unidade DAP/CONT.

£ Consuitar Andamento

Na Tela Enviar Processo selecione a Unidade para a qual se fara o envio do processo, no caso
o DGP/CSF ou SGP da Unidade.
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Enviar Processo

Processos:
21148 200065/2017-13 - Pessoal: Férias (solicitacdo e alteragfo)

\ Unidades:
dgp/csf | Mostrar unidades por onde tramitou

DGPICSF - Coordenadoria de Selecio e Gestdo Funcional =

Depois de selecionada a Unidade destinataria (DGP/CSF ou SGP da Unidade), clique no botao

ENVIAR.

Enviar Processo \

Enviar

Processos:
21148.200075/2017-41 - Pessoal: Férias (solicitacéo e alteracéo)

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

DGP/CSF - Coordenadoria de Selecéio e Gestdo Funcional

Atengado: O DGP/CSF e o SGP da Unidade por volta de 60 (sessenta) dias antes do
inicio do gozo das férias programadas, enviara o AVISO DE FERIAS para ser assinado

via BLOCO DE ASSINATURA. De modo, que se deve estar atento para proceder a

Assinatura do respectivo Aviso de Férias.
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7. Assinando o Aviso de Férias via Bloco de Assinatura

Para assinatura do Aviso de Férias via Bloco de Assinatura, o empregado fara os

procedimentos no SEI:

Acessar a opcao BLOCO DE ASSINATURA no Menu Principal

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

sei

Administracéo >
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

\ Modelos

.‘ Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle
Estatisticas >
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Inspecéo Administrativa
Relatorios

Infra

E-Ouv
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Clique no numero do bloco, destacado em vermelho, a fim de acessar o documento a ser
assinado, no caso o AVISO DE FERIAS.

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar \\ Coneluir \\ Imprimir_|

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagéo Descrigdo Acdes
] 822 Disponibilizado DGPICSF Coletar Assinatura aviso de férias /‘ E @

/

Cligue no numero do documento a ser assinado, para visualiza-lo.

Documentos do Bloco de Assinatura 822

Seq. Processo Documento Data Tipo
O 1 21148.200075/2017-41 0007237 29/03/2017 Aviso de Férias

7

Se o documento estiver correto, feche a tela de visualizacao.

&

Efetue a assinatura do documento. Para isso clique no icone #

Na Tela de Assinatura de Documento, selecione o Cargo/Fungéo, e depois digite a sua senha e
aperte Enter

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
| EMBRAPA I~

Assinante:

ICIaiton de Paula Ribeiro
\ Cargo / Fungao:
I Analista / E|

Senha [sessccses ou Certificado Digital €




En@a
Verifique no fim do documento se a referida assinatura eletrénica foi registrada.

- /

)el‘ @ Documento assinado eletronicamente por Claiton de Paula Ribeiro, Analista, em 29/03/2017, as 10:07.

assinatura
eletronica

: A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.sede.embrapa.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&
id_orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador 0007237 e o codigo CRC E89BD396.

Na sequéncia, feche o Bloco de Assinatura, clicando no botdo FECHAR

/

| Assinar || Imprimir || Fechar |

Lista de Processos/Documentos (1 registro):

Anotacoes Acgoes

Ve |

Na Tela Blocos de Assinatura, clique no botao de Retornar Bloco @ , Caso essa seja a ultima

assinatura pendente. Se houver assinaturas pendentes deve-se aguardar sem retornar o bloco.

Blocos de Assinatura

| Pesquisar || Novo || Concluir || Excluir || Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

S

Lista de Blocos (1 registro):

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agoes /

[ 822 Disponibilizado DGP/CSF Coletar Assinatura aviso de férias Vi ﬁ @

Pronto, agora é so gozar as suas férias.



