PASSO A PASSO - ABONO DE PONTO

1. Entrar no SEl

2.

Caso ja tenha um processo de abono de ponto:
a) Pesquisar pelo niumero do processo
b) Entrar no processo

Caso ainda nao tenha um processo de alteragdo de horario:

a) No menu, escolher a opgéao ‘Iniciar Processo’

@ Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
B Biocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

= Controle de Processos
|/ Estatisticas
Y Favoritos
225 Grupos

B Iniciar Processo




b) Escolher o tipo de processo: ‘Pessoal: Gestao de Férias, Frequéncia e Afastamento’

Atencéo: Atentar para o icone que deve estar com o sinal de na hora da pesquisa

Escolha o Tipo do ProcessoE

freq

Pessoal: Gestéio de Férias, [[lljuéncia e Afastamento

c) Especificagao: colocar ‘Abono de Ponto — Nome do Funcionario’
Especificacdo:

d) Selecionar o nivel de acesso: Restrito

Nivel de Acesso
: s O Ptk

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ¥,

Hipotese Legal:

e) Clicar em salvar



3. Clicarem ‘Incluir Documento’
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4. Escolher o tipo de documento: ‘Formulario de Programagéao de Abono(s) (Formulario)’.
Atencéo: No caso de alteragéo das datas apds a confirmacéao de langamento no sistema, utilizar o ‘Formulario de Alteragao da Programacgéo de

Abono(s)’

Atencgédo: Atentar para o icone que deve estar com o sinal de na hora da pesquisa

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:|@

abono

Formulario de Alteracdo da Programacdo de Abono(s) (Formulario)

Formulario de Programacao de Abono(s) (Formulario)




5. Preencher o Formulario

6. Assinar o Formulario (A assinatura é feita colocando a mesma senha que utiliza para acessar o SEI). A chefia imediata também deve assinar o

formulario.

[ savar || S#Assinar (|, B @ N I S a8 X
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Deseja salvar as alteragdes e assinar?

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
HUGG-Unirio v

Assinante:

Cargo / Fungao:

N v

Senha Ou  Certificado Digital




7. Clicar no niumero do processo e no icone ‘Enviar Processo’. Anotar o niumero do processo para futuras alteragoes.
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8. Pesquisar por UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio e clicar na opgéo.

Unidades:
UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio Mostrar unidades por onde tramitou

'UAPIDNGPIGADIHUGG-UniriO - Unidade de Administracdo de Pessoalv

ApOds selecionada, a opgao deve aparecer no quadro abaixo do campo de pesquisa.

Unidadhes:
Mosirar uridadas por onda tramifow

UAP/DIVGPIGADHUGE-Uniro - Unidade de Adminkstfagla de Pessoal z
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9. Clicar no botao ‘Enviar’ no topo da pagina.
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