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Apresentação 
 

 

 

 

Atividades bem documentadas, processo otimizado para o ambiente SEI 

 

 

 

Este documento refere-se ao desdobramento da Documentação do 

Processo de Férias (marcar/alterar) para o ambiente SEI, junto ao 

Departamento de Gestão de Pessoas (DGP), com o objetivo de 

demonstrar como se realiza a instrução processual do referido processo 

pelo Empregado Solicitante de Férias no SEI. 

 

 



 

1. Acessando o Sistema SEI 
 
Digite o endereço eletrônico do SEI ( sistemas.sede.embrapa.br/sei ) na Barra de Endereços de 
seu Navegador de Internet 
 

 
 
 
 
 

 
 
Para acessar o SEI, o usuário deve utilizar seu login e senha: 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Dica: Recomenda-se o uso do Mozilla Firefox 

 



 

 

2. Iniciando um processo 
 
Tela Inicial 
 

 
 

No menu principal escolha a opção: Iniciar Processo 
 

 
 
 



 

Na Tela Iniciar Processo, escolha o Tipo de Processo: Pessoal: Férias (solicitação e alteração) 
 

 
 

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

- Especificação: preencher com o assunto (ex. Nome do Requerente, Matrícula e Lotação) 
- Interessados: preencher com o nome do empregado solicitante 
- Salvar: clique no botão salvar 
 

 
 



 

Tela do Processo Iniciado após o salvamento 
 

 
 
 

3. Incluindo o Formulário de Marcação de Férias (documento interno) 

Para incluir um documento, clique no ícone  
 
Na Tela Gerar Documento, escolha o Tipo de Documento: Formulário de Marcação de Férias. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Na Tela Gerar Documento, clique no botão Confirmar Dados 
 

 
 

Preencha o Requerimento com as informações necessárias a sua situação: 

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

 



 

4. Assinando o Formulário de Marcação de Férias 
 

Para assinar o Formulário de Marcação de Férias, selecione esse documento na estrutura do 
processo, clicando nele: 
 

 
 

Para aparecer a Tela de Assinatura de Documento, clique no ícone  
 
Na Tela de Assinatura de Documento, selecione o seu Cargo/Função, e depois digite a sua 
senha e aperte a tecla Enter 
 

 
 

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

 



 

5. Submetendo o formulário de Marcação de Férias para Aprovação e 
Assinatura do Superior Imediato 
 

Observação: a assinatura do Superior Imediato se fará através: 
a) Via Bloco de Assinatura, se o superior imediato se localizar em outra sublotação;  ou 
b) Via Atribuição de Processo, se o superior imediato se localizar na mesma sublotação (obs.: o 

sistema não dispensa o contato pessoal). 
 

 

5.1 Colocando o Formulário em Bloco de Assinatura 
 
Caso o Superior Imediato encontrar-se em outra sublotação, o empregado solicitante deverá 

colocar o Formulário de Bloco de Assinatura, clicando no ícone:    
 
Na tela Incluir em Bloco de Assinatura, selecione a opção Incluir: ex.: Solicitação Férias 
 

 

 
 
 

Na sequência, selecione a opção BLOCO DE ASSINATURA no Menu Principal da Tela de 
Controle de Processos 
 



 

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

ele possa assinar o documento inserido, clicando no ícone  (disponibilizar bloco) sendo que 
após a disponibilização o fundo ficará na cor bordô. 

 

 
 
 



 

 
 

OU 
 

5.2 Atribuindo o Processo 
 

Caso o Superior Imediato encontrar-se na mesma sublotação, o empregado solicitante deverá 

Atribuir o Processo ao seu superior, clicando no ícone:   para a assinatura após clicar no nº 
do processo. 
 

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

Após as assinaturas no Formulário, o empregado deverá  ENVIAR  o Processo ao 
DGP/CSF ou SGP da Unidade para as providências cabíveis para sua efetivação. 

 

 
 
 
 
 
 

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



 

 
 
 

Depois de selecionada a Unidade destinatária (DGP/CSF ou SGP da Unidade), clique no botão 
ENVIAR. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Atenção: O DGP/CSF e o SGP da Unidade por volta de 60 (sessenta) dias antes do 
início do gozo das férias programadas, enviará o AVISO DE FÉRIAS para ser assinado 
via BLOCO DE ASSINATURA. De modo, que se deve estar atento para proceder à 
Assinatura do respectivo Aviso de Férias. 



 

 
7. Assinando o Aviso de Férias via Bloco de Assinatura 
 

Para assinatura do Aviso de Férias via Bloco de Assinatura, o empregado fará os 
procedimentos no SEI:  
 
Acessar a opção BLOCO DE ASSINATURA no Menu Principal 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

Clique no número do bloco, destacado em vermelho, a fim de acessar o documento a ser 
assinado, no caso o AVISO DE FÉRIAS. 
 

 
 
 

Clique no número do documento a ser assinado, para visualizá-lo. 
 

 
 

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

Efetue a assinatura do documento. Para isso clique no ícone   
 

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

 



 

 

Verifique no fim do documento se a referida assinatura eletrônica foi registrada. 
 

 
 
 

Na sequência, feche o Bloco de Assinatura, clicando no botão FECHAR 
 

 
 
 

 

Na Tela Blocos de Assinatura, clique no botão de Retornar Bloco , caso essa seja a última 
assinatura pendente. Se houver assinaturas pendentes deve-se aguardar sem retornar o bloco. 
 

 
 
 

Pronto, agora é só gozar as suas férias. 


