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Solicitar abono de ponto no Sistema SEI

- Recomendamos utilizar o mesmo processo SEI para todas as solicitacdes de abono.

Anote o numero do processo SEI e faca o acompanhamento.

- Acessar o SEI

SEl.

EBSERH

& Senha

i HUGG-Unirio v

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

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

- Tipo de processo: “Pessoal: Gestao de férias, frequéncia e afastamento”

Pesquisar no Menu Iniciar Processo

® Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimenio

i 10
M siocos Escolha o Tipo do Processo.

E§ Contatos pessoal- gestéo de férias

@ controle de Prazos I Pessoal: Gestao de Férias, Frequéncia e Afastamento I

ZE controle de Processos
| Estatisticas

K Favoritos

223, Grupos

B Iniciar Processo

© Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

& Retomo Programado

K Textos Padrio



- Protocolo automatico

- Nivel de acesso: Restrito

- Hipotese legal: Informacao pessoal

- Salvar

Iniciar Processo

& Protocolo

Tipo do Processo:
Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamento

Especificagio

Classificagdo por Assuntos:

020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS - oA
R R 2
Interessados:
- fep@
3

Observacdes desta unidade

E Nivel de Acesso

) sigioso (@ Restito () Piblico
Hipétese Legal:

Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ~

- Incluir documento no processo
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Processo aberto somente na unidade UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio.
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Q_ Consultar Andamento

- “Formulario de programacéo de abono(s)”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

formulario de pro

Formulario de Programacao de Abono(s) (Formulano)

- Informar seu nome, matricula, cargo e lotacdo

- Informar os dois dias em que deseja utilizar o abono ACT



Gerar Formulario

Formulario de Programagéao de Abono(s)

Identificagdo do Empregado:
Nome:

Matricula SIAPE:
Cargo:
Lotagio:

Solicito a marcacdo do Abono/ACT nes dias:
1° Abono — Data:

22 Abono — Data;

Observacdes:

1- O gozo dos abonos do periode 2024-2025 deve ocorrer até o dia 28/02/2025.

2- O gozo dos abonos do periodo 2025-2026 devera ocorrer entre os dias 01/03/2025 até o dia 31/05/2026.

3- Conforme ACT vigente, o gozo dos abonos deve ser comunicado a chefia imediata com antecedéncia minima de 15 (guinze) dias, para aprovacao.
4- A assinatura do empregado, bem como, a assinatura da chefia imediata do empregado & de carater obrigatério no formulario.

- Ap6s o preenchimento, salvar e assinar
|
Rhe L, BravEesb
Assinatura de Documento

)
x

Orgio do Assinante:
HUGG-Unirio v

Assinante:

Cargo / Fungio:

Assistente Administrativo v

Senha : Ou  Certificado Digital

4

- Enviar o processo para “UAP/DIVGP/GAD/HUGG-UNIRIO”
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- Indicamos que seja salvo esse processo, pois todos os outros pedidos de abono ACT devem ser
feitos no mesmo processo.

- Caso deseje alterar alguma das datas em que solicitou o abono ACT:
- Incluir documento no processo
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Processo aberto somente na unidade UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio
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Q, Consultar Andamento



- “Formulério de alteracéo da programacgéo de Abono(s) (formulério)”

Gerar Documento

- Inserir seus dados, a data do abono programado e a nova data dos abonos.

Identificagdo do Empregade:
Nome:

Matricula SIAPE:

Cargo:

Lotagao:

Solicito a remarcacéo do Abono/ACT nos dias:
1° Abono — Programado:

12 Abono — Nova Programacéo

2° Abono — Programado:

2° Abono — Nova Programac&o.

Observacdes:

1- O gozo dos abonos do periodo 2024-2025 deve ocorrer até o dia 28/02/2025.
2- O gozo dos abonos do periodo 2025-2026 devera ocorrer entre os dias 01/03/2025 até o dia 21/05/2026.

3- Conforme ACT vigente, o gozo dos abonos deve ser comunicado a chefia imediata com antecedéncia minima de 15 (guinze) dias, para aprovagdo.
4- A assinatura do empregado, bem como, a assinatura da chefia imediata do empregado € de carater obrigatdrio no formulario

Escolha o Tipo do Documento: €

formulario de alteracéo da pro

Formulario de Alterac&o da Programacao de Abono(s) (Formulario)

Formulério de Alteragéo da Programagéo de Abono(s)

- Ap6s o preenchimento, salvar e assinar

- E necessario assinatura do empregado e da chefia imediata no formulario.
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Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:

HUGG-Uniro v

Assinante:

Assinar

Cargo / Fungdo:

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