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1. OBJETIVO 

Orientar os empregados EBSERH lotados no HUPAA-UFAL a respeito do 
procedimento de Solicitação de Programação e Alteração de Férias. 

 

2. RESPONSÁVEL  

Assistentes Administrativos lotados na Unidade de Administração de Pessoal - UAP. 

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

• Computador; 

• Internet. 

 

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

4.1. Colaborador verifica junto a chefia a programação de férias do seu serviço de lotação, 
para encaminhar o processo à UAP, no prazo de no mínimo 60 dias antes do início das férias 
ou 45 dias, no caso de alteração de férias. 

4.2. Abertura do Processo no SEI: 

4.2.1. O colaborador deverá acessar o SEI pelo seguinte link:  http://sei.ebserh.gov.br 

4.2.2. Clicar em Iniciar Processo;  

4.2.3.    Escolher o Tipo do Processo “Pessoal: Férias, Frequência e Afastamentos”; 

4.2.4. Informar no campo Interessados o nome do empregado que vai solicitar as 
férias;  

4.2.5. Escolher o Nível de Acesso: Público;  

4.2.6. Clicar em Salvar; 

4.2.7. Incluir Documento; 

4.2.8.  Escolher o Tipo do Documento (Figura 1):  

a) Para Solicitação de Programação de Férias: Formulário de Programação de Férias – 
solicitar com 60 dias de antecedência; 

b) Para Solicitação de Alteração de Férias: Formulário de Alteração de Férias solicitar - 
com 45 dias de antecedência; 

 

 

 

http://sei.ebserh.gov.br/
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Figura 1 – Tela de inclusão de Documento 

 

   Fonte: Extraído do SEI, 2023. 

 

4.2.9. Escolher Nível de Acesso: Público; 

4.2.10. Confirmar Dados.   

4.3. Ler o Formulário Programação de Férias (Figura 2); 

Figura 2 - Formulário Programação de Férias 
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   Fonte: Extraído do SEI, 2023. 

 

4.4. Preenchimento dos Formulários (Programação ou Alteração de Férias); 

4.4.1. Dados Pessoais são obrigatórios. 

4.5. Indicação das Parcelas de Usufruto das Férias (Formulário de Programação de Férias 
– Figura 3); 

4.5.1. Indicar expressamente a data de início e fim de cada parcela, e a quantidade 
de dias; 

4.5.2. Marcar se vai optar por abono pecuniário (venda de 10 dias de férias); 

4.5.3. Marcar se vai optar pelo adiantamento salarial; 

4.5.4. Marcar se vai optar pela antecipação da gratificação natalina (possível apenas 
para parcelas agendadas entre os meses de janeiro e junho de cada ano). 
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Figura 3 – Tela de preenchimento do Formulário de Programação de Férias. 

 

        Fonte: Extraído do SEI, 2023. 
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4.6. Indicação das Parcelas para Alteração das Férias (Formulário de Alteração de  Férias 
– Figura 4). 

4.6.1. Indicar expressamente a data de início e fim da parcela já agendada 
anteriormente; 

4.6.2. Indicar expressamente a data de início e fim da nova parcela a ser marcada, 
junto com a quantidade de dias; 

4.6.3. Marcar novamente se vai optar por abono pecuniário (venda de 10 dias de 
férias); 

4.6.4. Marcar novamente se vai optar pelo adiantamento salarial; 

4.6.5. Marcar novamente se vai optar pela antecipação da gratificação natalina 
(possível apenas para parcelas agendadas entre os meses de janeiro e junho de cada 
ano). 

 

Figura 4 – Tela de preenchimento do Formulário de Alteração de Férias. 
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  Fonte: Extraído do SEI, 2023. 

 

4.7. Clicar em Confirmar Dados. 

4.8. Assinar no Formulário o interessado e sua chefia imediata. 
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4.9. Clicar em Enviar Processo e encaminhar para a Unidade de Administração de Pessoal – 
UAP/DIVGP/GAD/HUPAA-UFAL; 

 

5. RECOMENDAÇÕES 

5.1. Antes de encaminhar o processo, verificar detalhadamente se os prazos e intervalos 
mínimos entre as parcelas (15 dias) estão sendo seguidos; 

5.2. Consultar no Portal do Empregado o período concessivo correto, para não 
encaminhar férias para dias ou meses fora do período (Figura 5); 

5.3. Acompanhar o processo após o envio a UAP para verificar se a programação ou 
alteração já foi registrada no SIGP; 

5.4. Verificar no Portal do Empregado o período de férias agendado e se as opções de 
adiantamentos e abono conferem com o requerido. 

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO) 

6.1 Processos recebidos na UAP fora dos prazos ou com situações que não seguem as regras 
informadas nos formulários de férias serão devolvidos para correção. 

6.2 Em caso de solicitação de adiantamento de Gratificação Natalina para meses fora do 
intervalo (janeiro a junho), a programação será realizada normalmente, sem este 
adiantamento. 
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7. FLUXOGRAMA 

Figura 5 – Fluxograma de? 

 

 

 Fonte: UAP/DIVGP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2023.
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8. REFERÊNCIAS  

Sistema Eletrônico de Informação – SEI (Versão 3.1.5); acesso em 20/12/2023. Disponível em: 
http://sei.ebserh.gov.br 

Acordo Coletivo de Trabalho – ACT – EBSERH 2023-2024. 

 

9.   APÊNDICE 

   Não Aplicável. 
 

10. ANEXOS 

   Não Aplicável. 
 

11. HISTÓRICO DE REVISÃO 

VERSÃO DATA 
RESPONSÁVEL PELA 

ELABORAÇÃO 
DESCRIÇÃO DA ATUALIZAÇÃO 

1 04/06/2022 

Ana Adelaide Reys Castello 
Branco 

Francesca Palladino Ataíde 

Jéssika Santos Nascimento 

Leonardo Pereira da Silva 

Laísa Malta de Messias 
Nogueira 

Institui o Procedimento Operacional 
Padrão Solicitação de Programação e 
Alteração de Férias. 

2 20/12/2023 

Ana Adelaide Reys Castello 
Branco 

 

Francesca Palladino Ataíde 

 

Nadijane Gomes Brasil 

 

Este documento foi inicialmente 
elaborado pela DivGP, contudo foi  
migrado para a UAP.  

Após  ACT 2023/2024, foram 
atualizados: prazo para alteração de 
férias, opção pelo adiantamento 
salarial, meses para soliitação de 
antecipação da gratificação  natalina 
e observações dispostas nos 
formuláris de férias. 

http://sei.ebserh.gov.br/
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Permitida a reprodução parcial ou total, desde que indicada a fonte 
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