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Solicitar afastamento de T.R.E no Sistema SEI

- Acessar o SE|

Sel.

EBSERH

& Senha

H HUGG-Unirio v

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

- Iniciar processo
- Clicar no “+” em verde para ver todos o0s tipos de processo

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

Iniciar Processo

® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
M Biocos

S Contatos pessoal- gestfo de férias

Escolha o Tipo do Processo:f@]

@ Controle de Prazos | Pessoat: Gestao de Férias, Frequéncia e Afastamento |

££ Controle de Processos
|~/ Estatisticas

K Favoritos

18, Grupos

BB Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

™ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

«&* Retomo Programado

B Textos Padréio

- Protocolo automatico
- Nivel de acesso: Restrito

- Hipdtese legal: Informacéo pessoal



- Salvar

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessoal: Gestdo de Férias, Frequéncia e Afastamento v

Especificaco:
Classificagio por Assuntos:

020.11 - SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS - o0

Interessados:

Observagdes desta unidade:

4 Nivel de Acesso

() sigioso @ Restito () Publico
Hipétese Legal:
Informacsio Pessoal (Art. 31 da Lel n° 12.527/2011) -

- Incluir documento no processo
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Processo aberto somente na unidade UAR/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio.

Q_ Consultar Andamento

- “Despacho”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

despacho -

Despacho - SEI

- Texto inicial: nenhum e Nivel de acesso: Restrito

- Informar seu nome, matricula, cargo e que foi convocado(a) para auxiliar na eleicdo e com que
funcéo.



Gerar Documento

Despacho - SEI

(_) Documento Medelo

() Texto Padrio
(@ Nenhum
Descrigio:
Nome na Arvore:
Interessados:
< PEDO
t 3
-
Classificacdo por Assuntos:
- o8
t3
-
Observagdes desta unidade:
-
Nivel de Acesso
() sigiloso (@ Restrito () Publico

Hipotese Legal:

Informacdo Pesscal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

- Incluir documento no processo

- Externo

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

exter

Extemo

- Tipo de documento: Anexo; Data do Documento: Data em que for inserida a documentacao;
Formato: Nato-digital; Nivel de Acesso: Restrito

- Anexar Arquivos: Anexar a carta convocatoéria do T.R.E, os comprovantes de treinamento do
T.R.E. e a declaracéo final de trabalho realizado no 1° e 2° turno das elei¢cdes.



Registrar Documento Externo

sal Volt
Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexo v
Nimero Nome na Arvore:
e
(@) Nato-digital
(©) Digitalizado nesta Unidade
Remetente
=)
Interessagos:
- Ak0B
I 2
Classificaio por Assuntos:
+3

Observacfes desta unidade:

() sigioso @) Restiito () Pablico
Hipétese Legal:
Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) .

Anexar Arquivo.

- Apdés o preenchimento e anexar o arquivo, salvar e assinar
E s B RES B 0 x

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
HUGG-Unirio -
Assinante:
Cargo / Fungio:
Assistente Administrativo v

Senha : Ou  Certificado Digital

4

- Dentre os documentos enviados, devem constar os dados do funcionario, os dias em que ficou a
servigco e quantos dias cada servico Ihe concede de folgas.

- Enviar o processo para “UAP/DIVGP/GAD/HUGG-UNIRIO”
& n | N EFE FQ'_,_E;-L n & x B3 ED Q== Q”

- Indicamos que seja salvo esse processo, pois todos os outros pedidos de abono TRE devem ser
feitos no mesmo processo.

- Caso deseje solicitar ou alterar alguma das datas em que solicitou o abono TRE:

- Incluir documento no processo
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Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio.
* ”
- “Despacho

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

despacho - sei

Despacho - SEI

- Informar que a data que deseja tirar folga no modelo: XX/XX/XXXX
- Caso seja uma alteracao, informar que deseja alterar a data XX/XX/XXXX pela YY/YY/YYYY.
- Assinatura da sua chefia imediata informando concordancia nos dois casos.

- Ap6s o preenchimento, salvar e assinar
| —
Rol,  BrzarESBO®E
Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
HUGG-Uniro -
Assinante:

Cargo / Fungio:

Assistente Administrativo

Senha : Ou  Certificado Digital

4

- Enviar o processo para “UAP/DIVGP/GAD/HUGG-UNIRIO”
o T | N ) FQ“E!E TR meﬂ ‘oEE Q”




