
 

Passo a passo – Licenças e afastamentos no Sistema SEI 

 

- Acessar o SEI 

 

- Iniciar processo 

- Clicar no “+” em verde para ver todos os tipos de processo 

- Tipo de processo: “Pessoal: Gestão de férias, frequência e afastamento” 

 

- Protocolo: Automático 



- Especificação: Solicitação de licença para tratamento de saúde de 

dependente 

- Nível de acesso: Restrito 

- Hipótese legal: Informação pessoal 

- Salvar 

 

- Incluir documento no processo 

 

- Clicar no “+” em verde para ver todos os tipos de processo 

- “Formulário para solicitação de afastamento” 

 

- Informar os dados do funcionário, os dados da licença e dar ciência no final 

do documento e salvar 

- Assinar o documento 

 



 

- Em casos de atestado de internação: 

 - Deve ser anexada a Declaração de Acompanhamento de Dependente, que 

deve constar: 

 - Nome, timbre e endereço do estabelecimento de saúde 

 - Nome completo do(a) dependente internado(a) 

 - Nome completo do(a) empregado(a) acompanhante 

 - Data e hora de início da internação 

 - Data e hora final da alta hospitalar e/ou ao final do acompanhamento do 

dependente 

 - Local e data da emissão 

 - Assinatura e identificação do emissor (nome e cargo) 

- A Declaração deve ser enviada em até 05 dias úteis após a alta hospitalar 

e/ou final do acompanhamento do dependente.  

- No processo SEI deve ser comprovada a comunicação e ciência do(a) 

gestor(a) imediato(a) acerca da impossibilidade de sua apresentação ao 

trabalho para acompanhamento de dependente em internação. A comunicação 

pode ocorrer por qualquer meio, desde que seja possível comprovar a ciência, 

como por exemplo, Teams, Whatsapp e e-mail. 

- Para fins da concessão da licença, não serão considerados os 

acompanhamentos de dependentes em observação hospitalar, em período 

inferior a 24 horas. 

Os afastamentos decorrentes da mesma internação serão registrados em dias 

corridos, mesmo que comprovados por meio de declarações distintas. 

Declarações com informações incompletas, rasuradas ou ilegíveis serão 

devolvidas para ajustes necessários, não implicando em suspensão do prazo 

de entrega. 

 



- As licenças Gala (casamento), Nojo (óbito familiar), Doação de sangue e 

Comparecimento à juízo, também devem ter a ciência da chefia imediata e ser 

enviadas até o final do mês vigente para comprovação. 

 

- Após a assinatura do formulário, os documentos comprobatórios devem ser 

anexados ao processo 

 

- “Externo” 

 

- Tipo de documento: Anexo; Data do Documento: Data em que for inserida a 

documentação; Formato: Nato-digital; Nível de Acesso: Restrito 

- Anexar Arquivo...: Anexar o documento que deseja licença 

 

- Após o preenchimento e anexar o arquivo, salvar e assinar 

 



 

- Os documentos também devem ter assinatura da sua chefia imediata para 

demonstrativo de ciência 

- Enviar o processo para “UAP/DIVGP/GAD/HUGG-UNIRIO” 

 

 

Tipos de afastamentos para serem enviados nesse processo: 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


