
 

Solicitar abono de ponto no Sistema SEI 

 

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

Anote o número do processo SEI e faça o acompanhamento. 

 

- 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 

- Nível de acesso: Restrito 

 

- Hipótese legal: Informação pessoal 

- Salvar 

 

- Incluir documento no processo 

 

- “Formulário de programação de abono(s)” 

 

- Informar seu nome, matrícula, cargo e lotação 

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



 

- Após o preenchimento, salvar e assinar 

 

 

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

 

- 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 

 



- “Formulário de alteração da programação de Abono(s) (formulário)” 

 

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

 

- Após o preenchimento, salvar e assinar 

- É necessário assinatura do empregado e da chefia imediata no formulário. 

 

 

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



 

 


