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As programacoes e alteracoes de férias devem ser
solicitadas sempre no mesmo processo SEl dos anos
anteriores.

Dessa forma, € importante que voce anote o numero do
processo; caso nao tenha essa informacao, pode
solicitar por e-mail a DIVGP.

Caso seja o primeiro agendamento, devera ser criado
um novo processo SEl.




Situacao 1: ja agendei férias em
anos anteriores e vou fazer

Divisao de Gestao de Pessoas

u m a n Ova S O I i c i t a g 5 O Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio

Na pagina inicial do SEIl, na parte superior, localize o item “Pesquisar” ao
lado da lupa; Digite o numero do seu processo de férias ja existente e
cligue na lupa
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O SEl ira exibir a tela do processo; Clique na 6 imagem de “reabrir processo”.
Caso nao apareca essa opcao,
significa que o processo ja esta aberto na sua unidade.

IMISTERIO DA

EDUCACAD




Situacao 2: vou realizar meu
primeiro agendamento de
Divisao de Gest3o de Pessoas

fé ri a S Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio

HY BRASIQ

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIDOS HOSPTTALARES

SEI.. 4 0.12 SEl nlx3
esquisar no Menu

Controle de Processos

» .'..'.l. 1 35@'&550@

er todo
Filtrar tabela Limpar filtro

Na pagina inicial do SEl, no menu a esquerda
Localize o item "Iniciar Processo"
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Iniciar Processo

) Acompanhamento Especial

[ ] -
== Base de Conhecimento

" Escolha o Tipo do Processo:
Blocos v

—— S [ T
Na proxima pagina, certifique-se de clicar na opcao do
sinal de "mais" em verde, para exibir todos os tipos de

processo
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Escolha o Tipo do Processo: @

‘. pessoal. gestao de férias

Pessoal: Gestao de Fenas

Pesquise pelo tipo de processo:
"Pessoal: Gestao de Ferias, Frequéencia e Afastamento"

sismgm  HUBRASILY "“aiitte "Dal la
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Tipo do Processo: Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio

Peszoal: Gestao de Ferias, Frequéncia e Afastamento

Especificacdo:

odameric e Fires Em especificacao, digite:

Classificagao por Assuntos:

- —_—oé "Agendamento de férias",

— e complete com seu home

Em nivel de acesso, escolha

omenagies dest e "restrito"

e a hipotese legal como
"iInformacao pessoal"

S TeE Ap6s, clique em salvar

ssmgm  HUBRASILY ""iiivie "Dal ha

00 LADD 00 OO BRALILE




EMPRESA BRASILEIRA DE SERMICOS HOSPITALARES

SEL <oiosci: HUBRASIL

Divisao de Gest3o de Pessoas
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Q, Consultar Andamento

Pessoal: Gestao de Alieractes nos
Cadastros dos Empregados Ebserh

O processo sera gerado iniciando com o numero de “"23819".
Agora, e hora de incluir no processo formulario com os dados das ferias,
clicando no primeiro desenho do menu: "incluir documento®.

IMISTERIO DA

EDUCACAD
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EMPRESA BRASILEIRA DE SERWCOE HOSPITALARES

SEI, 4.0.12 SE| n03

Sl 23819.001770/2025-17 I8 Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo de Documento:
Na proxima pagina de "Gerar documento"”, certifique-se de clicar na opcao do
sinal de "mais" em verde, para exibir todos os tipos de formulario disponiveis

MIMISTERIO DA

EDUCACAD
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Escolha o Tipo do Documento: @ Pesq U ise PE|O

Programagio de férias "Formulario de

.Fﬂ-rrnulérin Programago de Férias - Cedidos RJU/CLT (Formulario) | 8J 80 £2 magéo de férias
- Empregados CLT"




Lotacao:

Telefone:

Cargo Efetivo:

Cargo Comissao/Funcao Gratificada:

Exercicio/Ano Aguisitivo:

HUBRASIL

Divisao de Gest3o de Pessoas
Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio

Sera aberta uma janela com o formulario pre
preenchido, sendo necessario digitar seu
nome completo, sua matricula SIAPE, sua

lotacdo, seu telefone celular, seu cargo
Efetivo, seu cargo comissionado ou fung¢ao
gratificada (caso ndo exerca uma funcao,
deixe esse item em branco), e em “exercicio/
ano aquisitivo”, preencha o ano atual.
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Atencao: nesse momento, voce precisa
informar o periodo de férias completo a
que tem direito; caso va dividir as ferias
em mais de 1 periodo, € necessario
informar todos os periodos de ferias que
pretende usufruir.




Periodo de Usurfruto:
Primeira Parcela:
Data de Inicio da Primeira Parcela:

HUBRAS!’

Divisao de Gestao de Pessoas
Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio

Data Fim da Primeira Parcela: Preencha a data de inicio da primeira (ou unica)
parcela de férias; preencha a data fim da
Niimero de Dias da Primeira Parcela: primeira (ou Unica) parcela das féerias; preencha
o total da quantidade de dias de férias. Em
Abono Pecunidrio(2) (conversio opcional em dinheiro de 1/3 do periodo de férias): abono pecuniario, ira marcar “SIM” se pretende

() sim

vender 10 dias das suas férias; Em
adiantamento salarial, ira marcar “SIM"” se voceé
?E-Elﬂ:EmE“m Salarial(3) (antecipacgao opcional do salario integral do més das férias): preten d e receber a p arcel a d e 3 di antamento d o
seu salario (que sera descontada depois em 4
parcelas); Em antecipacao da gratificacao

() M&o

| ) MNéo

Antecipacao da Gratificacao Natalina({4) (Adiantamento opcional de 50% da gratificagao natalina : .1 i In n
() sim natalina, ira marcar “SIM” se voce pretende

O Nio adiantar a 12 parcela do seu 13° salario. Para
cada pergunta, € necessario sinalizar “SIM” ou
“NAO” no formulério.

GOVERNG DO

MIMISTERIO DA |
EDUCAGAD
& v ALILE
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HUBRASIL

Diata Inicio da Segunda Parcela:

Divisdo de Gestao de Pessoas
Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio

C=ta Fim da Segunda Parcela:

. Siaan Se voce ira dividir as suas ferias
em mais uma ou mais duas
parcelas, prossiga com o
e preenchimento das demais
e et datas. E importante também
e e ek marcar a opcdo “NAO” nas duas
proximas perguntas de
antecipacao de Gratificacao
[ Natalina. Apds, clique em
“salvar”.
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BIPFRESA BRASIEIRA DE EERVICOE HOSFITALARES

O formulario sera salvo com
S'E'I. 4 0.12 SEI n03
= 23310.002222/2025-12 [g] g @ O £ T - _ y ' as |nf0rmagoes que voce
E Formmulano Programacao de Fenas - | hmmo preenchQU. A préxima etapa
€@ a assinatura do formulario.
Clique em cima do
formulario e localize o 7°

O, Consultar Andamento

Formulario de Programagao de Férias Empr Efetivas, Tem

desenho de “assinar
documento”.




HUBRASIL
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B8] seri aberta uma janela para vocé
Assinatura de Documento . .
_ inserir sua senha de acesso ao

f:ll_'gﬁuduﬁssilante: SEI, e CIicar nO bOtéO "aSSinar",
HUGG-Unino Y °
s _ para que o formuldrio seja

- assinado eletronicamente.
Cargo / Fungao: . ; Jn :
o Atencao: a assinatura eletronica

é imprescindivel para que haja a
visualizacao do conteudo do
formulario.

YU Certificado Digital

IMISTERIO DA

EDUCACAD
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E necessario que a sua chefia imediata também assine
o mesmo formulario. Passe para ele o numero do
processo e solicite a assinatura eletronica.

Atencao: sem a assinatura da chefia imediata, o
formulario nao tem validade para agendamento das
ferias. Pular esta etapa nao antecipara o
agendamento.




-
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES H UBRASI I y -
HOSBITAIE UNIVERSITARIOS FEDER&IS
Sel, 4.0.12 SEI n03

Divisao de Gest3o de Pessoas
Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio

= B .

| Fomulario de Alteracio de Cadastro

| Anexa Certiddo de nascimento (4865!
; Anesxo Identidade (43655245) [L] ow

- Jop—— | Apés o formulario estar assinado por
Q Consutar Andament voce e por sua chefia imediata, clique
no numero do processo e localize a 6°
Pessoal: Gestdo de Alteractes nos imagem de "enViar prOCESSO".

Cadastros dos Empregados Ebserh

SEI. 4.0.12 SEI nd3

—_ - -

= ENEE—C < - ¢| Enviar Processo
d

Em unidades, digite a sigla [

| Anexo Identidade (43655245) [L]/ov| Processos:
L Anexo CPF (48655246) [L] owaraan: 23819- Pessoal: Gestdo de Alteracdes nos Cadastros dos Empregadoes Ebserh

"UAP/DIVGP/GAD/HUSE- Ry |
Unirio” e clique em "enviar', U — -

GOVERNG DO
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Divisao de Gest3o de Pessoas
Hospital Universitario dos Servidores do Estado da Unirio

Sugerimos que vocé anote o numero do
processo, iniciado em "23819", para
acompanhar o andamento.

A resposta de ok ou a sinalizacao de alguma
pendéncia sera enviada pela Divisao de
Gestao de Pessoas no proprio processo.

IMISTERIO DA

EDUCACAD




	Acesse o SEI com seu login e senha de acesso:
	https://sei.ebserh.gov.br
	As programações e alterações de férias devem ser solicitadas sempre no mesmo processo SEI dos anos anteriores. Dessa forma, é importante que você anote o número do processo; caso não tenha essa informação, pode solicitar por e-mail à DIVGP.
	Caso seja o primeiro agendamento, deverá ser criado um novo processo SEI.
	Situação 1: já agendei férias em anos anteriores e vou fazer uma nova solicitação
	O SEI irá exibir a tela do processo; Clique na 6ª imagem de “reabrir processo”. Caso não apareça essa opção, significa que o processo já está aberto na sua unidade.
	Situação 2: vou realizar meu primeiro agendamento de férias
	Na página inicial do SEI, no menu à esquerda Localize o item "Iniciar Processo"
	Na próxima página, certifique-se de clicar na opção do sinal de "mais" em verde, para exibir todos os tipos de processo
	Pesquise pelo tipo de processo: "Pessoal: Gestão de Férias, Frequência e Afastamento"
	Em especificação, digite: "Agendamento de férias", e complete com seu nome Em nível de acesso, escolha "restrito" e a hipótese legal como "informação pessoal" Após, clique em salvar
	O processo será gerado iniciando com o número de "23819". Agora, é hora de incluir no processo formulário com os dados das férias, clicando no primeiro desenho do menu: "incluir documento".
	Na próxima página de "Gerar documento", certifique-se de clicar na opção do sinal de "mais" em verde, para exibir todos os tipos de formulário disponíveis
	Pesquise pelo "Formulário de programação de férias - Empregados CLT"
	Será aberta uma janela com o formulário pré preenchido, sendo necessário digitar seu nome completo, sua matrícula SIAPE, sua lotação, seu telefone celular, seu cargo Efetivo, seu cargo comissionado ou função gratificada (caso não exerça uma função, deixe esse item em branco), e em “exercício/ano aquisitivo”, preencha o ano atual.
	Atenção: nesse momento, você precisa informar o período de férias completo a que tem direito; caso vá dividir as férias em mais de 1 período, é necessário informar todos os períodos de férias que pretende usufruir.
	Preencha a data de início da primeira (ou única) parcela de férias; preencha a data fim da primeira (ou única) parcela das férias; preencha o total da quantidade de dias de férias. Em abono pecuniário, irá marcar “SIM” se pretende vender 10 dias das suas férias; Em adiantamento salarial, irá marcar “SIM” se você pretende receber a parcela de adiantamento do seu salário  (que será descontada depois em 4 parcelas); Em antecipação da gratificação natalina, irá marcar “SIM” se você pretende adiantar a 1ª parcela do seu 13º salário. Para cada pergunta, é necessário sinalizar “SIM” ou “NÃO” no formulário.
	Se você irá dividir as suas férias em mais uma ou mais duas parcelas, prossiga com o preenchimento das demais datas. É importante também marcar a opção “NÃO” nas duas próximas perguntas de antecipação de Gratificação Natalina. Após, clique em “salvar”.
	O formulário será salvo com as informações que você preencheu. A próxima etapa é a assinatura do formulário. Clique em cima do formulário e localize o 7º desenho de “assinar documento”.
	Será aberta uma janela para você inserir sua senha de acesso ao SEI, e clicar no botão "assinar", para que o formulário seja assinado eletronicamente. Atenção: a assinatura eletrônica é imprescindível para que haja a visualização do conteúdo do formulário.
	É necessário que a sua chefia imediata também assine o mesmo formulário. Passe para ele o número do processo e solicite a assinatura eletrônica.
	Atenção: sem a assinatura da chefia imediata, o formulário não tem validade para agendamento das férias. Pular esta etapa não antecipará o agendamento.
	Após o formulário estar assinado por você e por sua chefia imediata, clique no número do processo e localize a 6ª imagem de "enviar processo".
	Em unidades, digite a sigla "UAP/DIVGP/GAD/HUSE-Unirio" e clique em "enviar".
	Sugerimos que você anote o número do processo, iniciado em "23819", para acompanhar o andamento. A resposta de ok ou a sinalização de alguma pendência será enviada pela Divisão de Gestão de Pessoas no próprio processo.

