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Informagdes importantes sobre cancelamento de férias:

e Quando nao for mais possivel alterar as férias pelo sistema do SIGEPE, podera ser
feito o cancelamento pelo SEI, desde que o procedimento seja feito antes do inicio
das férias.

e O cancelamento da primeira parcela de férias implicara na devolugdo do pagamento
das férias.

e A responsabilidade pela abertura do processo de cancelamento de férias de
servidores é da secretaria, entretanto, o memorando somente é considerado valido
com a assinatura da chefia imediata;

e As férias canceladas devem ser programadas e gozadas em um unico periodo.

Passos para a abertura do Processo de Cancelamento de Férias:

Devera ser solicitado o cancelamento das férias do servidor a secretaria, que abrira um
processo para tal.

1° Passo: ag¢des da secretaria
2° Passo: agdes da chefia imediata
3° Passo: acbes da ARC
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1° Passo: A¢oes da secretaria
A. Abertura do processo de cancelamento de férias
B. Criagao do memorando
C. Pedido de assinatura da chefia imediata
D. Conclusdo do processo
A. Abertura do processo de cancelamento de férias

Para realizar a abertura do processo, siga as orientagdes abaixo:

Acesse o portal minhaUFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administragao, acesse
Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI.
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ADMINISTRACAO ¥

ACESSD DOS USUARIOS ADS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTINA
ADMINISTRACAD DE MANUAIS
ADMINISTRACADO DO PORTAL MINHAUFOP

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visdo dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifiqgue a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SGi! Para saber+ Menu Pesquisa — m Em ’} f' -}!'

Antes de iniciar um processo de cancelamento de férias, trés requisitos devem ser
verificados:
e A data da abertura do processo deve ser anterior as férias do servidor.
e Os motivos para o cancelamento das férias devem ser um dos seguintes:
calamidade publica; comogao interna; convocagado para juri, servico militar ou
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eleitoral; ou necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do érgao ou
entidade.

e Nao pode existir portaria que impega o cancelamento das férias, como uma portaria
de substituicdo na data, por exemplo. Para verificar, digite 0 nome ou numero do
CPF do servidor no campo Pesquisa € em seguida aperte a tecla ENTER no
teclado. Serdo exibidos todos os processos em que o servidor estiver envolvido.
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L
seil para sabers Menu Pesq isa NN | TE| ==
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Controle de
Processos
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Observagao:

e Caso exista alguma portaria de substituicdo, primeiramente devera ser solicitado seu
cancelamento junto a Proad ou a Reitoria, para que entao seja possivel prosseguir
com o cancelamento das férias.

e O restante do periodo devera ser gozado em uma unica parcela, ndo havendo
possibilidade de divisdo dos dias restantes.

Para iniciar um processo, clique em Iniciar Processo, no menu a esquerda. No canto
superior direito, é exibida a unidade onde o processo sera aberto.
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Escolha o tipo de processo Pessoal: Cancelamento de Férias digitando parte da descricao
do tipo. Nesta tela, aparecem os processos mais utilizados na unidade. Para ver outros
processos autorizados para a unidade, clique no icone #*.
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A tela seguinte é onde sao inseridas as informagdes do processo.

e No campo Especificagdo, digite o termo “Cancelamento de férias” seguido do
nome do servidor, desta maneira: "Cancelamento de férias
NOME_DO_SERVIDOR". Substitua NOME_DO_SERVIDOR pelo nome do servidor.

e No campo Interessados, digite parte do nome ou do CPF do servidor que deseja
cancelar as férias. O SEl busca na base de dados pelo nome ou numero de CPF
digitado. Essas informagbes facilitam o gerenciamento e as pesquisas dos
processos.

e Clique em salvar.
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Administragao 4 Iniciar Processo
Controle de
Processos

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Retorno Programado | Pessoal: Cancelamento de Férias
Pesquisa = =

Especificacao:
Base de ==
Conhecimento |Cancelamemo de férias Servdor Teste
Textos Padréo Classificagao por Assuntos:
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Blocos de Assinatura 024.2 - FERIAS

Blocos de Reuniao

Blocos Internos
Contatos

Processos
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Acompanhamento

Fenarial

Interessados:

B. Criagdo do memorando

Um processo no SEI é composto por um conjunto de documentos. Neste ponto, deve ser
incluido no processo um memorando para a Area de Registro e Cadastro (ARC).

Para criar o memorando, na tela do processo, clique no icone ﬂ (incluir documento) e, na
tela seguinte, escolha o tipo de documento: Memorando de Cancelamento de Férias.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl ——— |-

M§23109.001002/2017-60 Gerar Documento

B civiaitian Kndamsia Escolha o Tipo do Documento: &

[MEMO |
Memorando Padrao SEI

Memorando

Memorando

Para a criagdo do documento, siga estas instrugdes:
1. No campo Texto Inicial, selecione “Nenhum”
2. Na Descrigao, digite “Memorando de cancelamento de férias a ARC”
3. Em Destinatarios, digite “Cadastro” e selecione AREA DE REGISTRO E
CADASTRO (ARC)
4. Clique no botdo Confirmar Dados
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Na tela seguinte, é possivel visualizar um esbogo do documento. Para incluir o texto do
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memorando, clique no icone (Editar Conteudo)
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Memorando de Cancelamento de Férias NT/REITORIA-UFOP N2 2/2017

Ouro Preto, 14 de agosto de 2017.
A(0) AREA DE REGISTRO E CADASTRO

Solicitamos ao cancelamento das férias do(a) servidor(a)
NOME DO SERVIDOR DE _FERIAS, matricula SIAPE n?
NUMERO DO SIAPE DO SERVIDOR DE_FERIAS, referente ao exercicio de
ANO DO EXERCICIO DAS FERIAS A CANCELAR, periodo de
DATA DE INICIO A CANCELAR a DATA DE TERMINO A CANCELAR, a
compensar no periodo de DATA DE INICIO A COMPENSAR a
DATA DE TERMINO A COMPENSAR.

Justificativa: escolher dentre as justificativas autorizadas

"As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de: calamidade
publica, comogao interna, convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral,

Na area de texto editavel do memorando, edite 0 documento utilizando as op¢des da barra
de ferramentas conforme necessario. Depois clique em Salvar e feche a janela clicando no

X.
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=SEIfUFOP -0000270 - Memorando de Cancelamento de Férias:: - Mozilla Firefox (Navegaca:

2| (i) | seiteste.ufop.br/se
sibet

g | | & Codigo-Fonte Salvar | § #° Assinar
DADY -
A : m—

J9. AutoTexto

T

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

g

Memorando de Cancelamento de Férias NT/REITORIA-UFOP N2 3/2017
Ouro Preto, 14 de agosto de 2017. ot

A(o) AREA DE REGISTRO E CADASTRO )
Area-de Texto Editavel

Solicitamos o cancelamento das férias do(a) servidor(a)

NOME DO SERVIDOR DE FERIAS, matricula SIAPE n° b€
NUMERO DO SIAPE DO SERVIDOR DE FERIAS, referente ao exercicio de
ANO DO EXERCICIO DAS FERIAS A CANCELAR, periodo de L

DATA DE INICIO A CANCELAR a DATA DE TERMINO A CANCELAR, a
compensar no periodo de DATA DE INICIO A COMPENSAR a
DATA DE TERMINO A COMPENSAR.

Justificativa: escolher dentre as justificativas autorizadas

Conforme disposto no Art. 80 da Lei 9.527, de 10/12/1997, as férias somente poderao ser
interrompidas por motivo de:
e calamidade publica;

9 o
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comocao interna;

convocacao para juri;

servigo militar ou eleitoral;

necessidade do servigo, declarada pela autoridade maxima do 6rgéao ou entidade.

Ainda, segundo o paragrafo unico deste artigo: “O restante do periodo interrompido sera
gozado de uma so vez, observado o disposto no art. 77."

Para garantir a veracidade, todo documento deve ser assinado antes do envio do processo.
Neste caso, a assinatura necessaria € a da chefia imediata. Apdés a assinatura, o
documento somente podera ser atualizado se nao tiver sido visualizado por qualquer outro
usuario.

C. Pedido de assinatura da chefia imediata:
Ap0s finalizado e salvo o documento, a chefia imediata deve assina-lo, para que possa ser

recebido na ARC. Sendo assim, deve ser enviado a chefia imediata um e-mail contendo as
informagdes sobre o processo e o pedido de assinatura. Para isto, clique no niumero do

processo a esquerda e em seguida no icone (Enviar Correspondéncia Eletrénica)

E UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa QLA

23109.001021/2017-96 S

Processo aberto somente na unidade NTI.

» Consul*amemo
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A segquir, siga estas instrugdes:

e No campo De, insira o e-mail do setor.

e No campo Para, digite o e-mail da chefia imediata.

e No campo Assunto, digite “Assinatura de memorando de Cancelamento - NOME DO
SERVIDOR”.
No campo Mensagem, redija a mensagem com o pedido de assinatura.
Selecione Enviar com cépia oculta.
Cliqgue em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu Pesquisa [ CLE

SEIl - Enviar Correspondéncia Eletronica

seil

W{>3109.0010|NONES

teste.ufop.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore visualizarfacao_r ||

[} Memoran

Enviar Correspondéncia Eletrénica

................................................ Cancelar
De:
UFOP/E-mail NTI <atendimento@nti.ufop.br= ‘ :|
ara:
ii_x chefia_mediata@ufop.br | | i
|| Enviar com copia oculta
Assunto:
Assinatura de memorando
Mensag
: i

'mmmnomm

-_—

Apo6s enviado o pedido de assinatura, aguarde o despacho da ARC para seguir para o
préximo passo (a chefia imediata assinara o documento e enviara para a ARC, que ira
processar o pedido de cancelamento no SIAPE, criar despacho com resposta do processo e
enviar novamente o processo para que possa seguir para o proximo passo).
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D. Conclusao do processo

Apods recebimento do despacho da ARC, a secretaria devera dar ciéncia no despacho.

i
Para isso, clique no despacho e, em seguida, no botdo ciéncia lL/é .
Em caso de sucesso no cancelamento, clique no processo e, em seguida, no botado

—

(Concluir Processo). Assim, o processo estara concluido.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

IW§23109.001021/2017-96 o
----- [ Memorando de Cancelam
----- “~[f Despacho Férias 3 (0000:

& Consultar Andamento

Processn al

ARC Concluir Frcc
NTI

Caso haja algum problema ou pendéncia no processo, siga as orientagdes contidas no
despacho e volte ao passo B. Criagcao do memorando.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sej! Para saber+ Menu Pesquisa | ==

33109.001021;’201?-95 I
“[l Memorando de Cancelam

# consultar Andamento
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Novos pedidos de cancelamento (relacionados a outras férias) devem ser solicitados em
NOVOS Processos.

2° Passo: Agoes da chefia imediata
A. Analise do processo;
B. Assinatura do memorando;
C. Envio do processo para a ARC.

A. Anadlise do processo:

Acesse o portal minhaUFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administracdo, acesse
Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI.

ADMlNlSTRﬂQﬁQ ASSISTENCIA ESTUDANTIL CEAD
® i
0s20
""|
\"' 1
_ EXTENSAD _ GRADUAGAD | | PESQUISA E POS-GRADUAGAOD
e’e‘e \?
h -1 X
PLAMEJAMENTC 1| - RECURS0OS HUMANOS
PLANEJAME! | _ g RECURSOS HAMIC
—
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ADMINISTRACAO ¥

ACESSD DOS USUARIOS ADS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTINA
ADMINISTRACAD DE MANUAIS
ADMINISTRACADO DO PORTAL MINHAUFOP

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visdo dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifiqgue a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa || m

Administragao ’ Controle de Processos
Controle de

Iniciar Processo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
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Selecione o processo que deseja analisar:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

L]
sej! Para saber+ Menu Pesquisa N LUE :
Controle de Controle de Processos
Processos
Iniciar Processo 3 3 ﬁ
Retorno Pr . H m E a
ogramado |2
Pesquisa
Base de Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada
Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos 3 registros: 23 registros:
Blocos de Assinatura Recebidos Gerados
Sanin G EEL RS 1 B 23109.000003/2017-97 (04013399636) A 23109.001022/2017-31 (testes)
Blocos Internos =

()] 23109.000014/2017-77 (testes) T30 ootoZLeot o

Contatos -~

T O 23109.000011/2017-33  (teste5) 23109.001020/2017-41
Sobres 23109.001017/2017-28
Acompanhamento . i
Especial 23109.001007/2017-92
Marcadores 23109.001008/2017-37
Pontos de Controle : i
e R 23109.001003/2017-12

Um processo no SEIl é composto por um conjunto de documentos. Depois de aberto o
processo, clique no documento a ser assinado, no caso, 0 memorando:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURQ PRETO

Processo aberto somente na unidade NTI (atribuido para teste5).
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B. Assinatura do memorando

' d
Confira se esta tudo correto e, para assinar, clique no icone (Assinar Documento).

'UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
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""" " Memorando de Cancelam

T T T

MINISTERIO DA EDUCACAOQ
UINIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
NUYCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Memorando de Cancelamento de Férias NTI/REITORIA-UFOP N2 3/2017

Ouro Preto, 14 de agosto de 2017.
A(o) AREA DE REGISTRO E CADASTRO

Solicitamos ao cancelamento das férias do(a) servidor(a) teste, matricula
SIAPE n? NUMERO DO SIAPE DO SERVIDOR DE FERIAS, referente ao
exercicio de ANO DO _EXERCICIO DAS FERIAS A CANCELAR, periodo de
DATA DE_INICIO A CANCELAR a DATA DE TERMINO A CANCELAR, a
compensar no periodo de DATA DE _INICIO A COMPENSAR a
DATA DE TERMINO A COMPENSAR.

Justificativa: escolher dentre as justificativas autorizadas

Ap6s clicar no icone (Assinar documento), sera aberta uma tela para assinatura. Na tela de
assinatura, escolha o Cargo/Funcgéo, digite a senha e tecle ENTER.

C. Envio do processo para a ARC

F%.

Pl

Apods assinar o documento, selecione o processo e clique no icone (Enviar Processo).
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Processo aberto somente na unidadefNTI.

Na tela seguinte, escolha a unidade ARC, selecione as op¢des Enviar e-mail de
notificagdo e Manter processo aberto na unidade atual e clique em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
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FICENUATEGNAT < | Enviar Processo
----- [] Memorando de Cancelam

# Consultar Andamento Processos:

Enviar

17

23109.001021/2017-96 - Pessoal: Cancelamento de Férias

anter processo aberto na unidade atual

Eemover anotacao

nviar e-mail de notificacao

7 Datacerta

Prazo em dias

|—{ Retorno Programado —————

Maostrar unidades por onde tramitou
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3° Passo: Agoes da ARC:

A. Analise do processo

B. Declaracéo de ciéncia

C. Cadastro do cancelamento no sistema do SIAPE
D. Emissao de despacho sobre a situacdo no SIAPE
E. Devolugao do processo para a unidade do servidor

A. Anadlise do processo

Acesse o portal minhaUFOP (www.minha.ufop.br) e, na aba Administragao, acesse
Sistema Eletronico de Informacoes - SEI.

ADMINISTRAGAD ASSISTENCIA ESTUDANTIL CEAD
® W
| FE4Y |
..
[+
F 9 " . 1
EXTENSAD GRADUACAD | | PESQUISA E POS-GRADUAGAD

)
f-i-f )
e PN ) RECURSOS HUMANOS

TR 1
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ADMINISTRACAO &

ACESSD DOS USUARIOS ADS SISTEMAS E PERMISSAD POR ROTINA
ADMINISTRACAD DE MANUAIS
ADMINISTRACADO DO PORTAL MINHAUFOP

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

Clicando no link do sistema, o login sera feito automaticamente. Na tela principal do SEI, ha
um menu de opgdes a esquerda e, no centro, tem-se a visdo dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, verifiqgue a unidade em que esta
trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é exibida no
canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa — m 5
BT CHIERE r Controle de Processos
EJontraIede
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Selecione o processo que deseja analisar (ele aparecera na coluna de processos
recebidos, destacado em vermelho):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa — m
Controle de Controle de Processos

Processos
Base de Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada

Iniciar Processo 9 i
= A

Retorno Programado Fam

Conhecimento

Pesquisa
Textos Padrao

Modelos Favoritos 4 reqgistros: 1 registro:
Elocos de Assinatura Recebidos Gerados
Blocos de Reunido 0 23109.001021/2017-96 0 23109.000031/2017-12  (06847985658)

SIS = 23109.001006/2017,
Contatos -

Processos | 23109.001004/20
Sobrestados -

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas »
Grupos »

23109.000034/2017- (06847985658)

Um processo no SEI é composto por um conjunto de documentos. Apds aberto o processo,
clique no documento a ser analisado, no caso, o memorando:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

#’ Consultgr Andamento

Processo aberto nas unidades:
ARC
NTI
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B. Declaragdo de Ciéncia

Para declarar ciéncia do processo, com o memorando aberto, clique no botdo ™ (dar
ciéncia)
C. Cadastro do cancelamento no sistema do SIAPE

Realize os procedimentos internos da ARC relacionados ao SIAPE.

D. Emissao de despacho sobre a situagao no SIAPE

Crie um documento de despacho para a unidade de lotagao do servidor que deseja cancelar

as férias. Para isso, abra o processo em questdo e clique no icone ﬂ
documento). Na tela seguinte, escolha o Tipo de Documento: “Despacho Férias”.

(incluir

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl Para saber+ Menu Pesquisa | ESCE|

| EIENPIENEES < | Gerar Documento
----- [¥ Memorando de Cancelam

Escolha o Tipo do Documento: &

# Consultar Andamento [ |

e
Despacho Férias
Respacho

Memorando de Cancelamento de Férias

Memorando de Retorno a Suspengiéo de
Férias

Memorando de Suspenséo de
Memaorando
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Entao, siga estes passos:
No campo Texto Inicial, selecione “Nenhum”.

e Em Descricao, digite “Despacho de cancelamento de férias”.
e Preencha o campo Interessados com o nome do servidor.
e Preencha o campo Destinatario com a unidade do servidor.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURQ PRETO

sejl para saber+ Menu Pesquisa [N 5K

23109.001021/2017-96 [
----- [F Memorando de Cancelam

Despacho Férias

Texto Inicial

# consultar Andamento .
Documento Modelo

Texto Padrao
o Nenhum

Descricao:
|Despacho de cancelamento de férias

Unidade de Teste 1 (TESTE) PEX
*8
Destinatarios:
PEX
28

Na tela seguinte € possivel visualizar um esbogo do documento. Para incluir o texto do

—_;I'll
memorando, clique no icone (Editar Conteudo).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURD PRETO

SGi! Para saber+ Menu Pesquisa — m e

L]23109.001021/2017-96 <~
[l Memorando de Cancelam

""" Despacho Férias

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO

# consultar Andamento

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Incluir aqui o texto do Despacho

Na area editavel do memorando, edite o documento utilizando as op¢des da barra de
ferramentas conforme necessario. Depois, clique em Salvar e feche a janela clicando no X.

::SEIJUFOP -0000271 - Despacho Férias:: - Mozilla Firefox (Navegagao privativa)

(i) | seiteste.ufop.br/sei/controlade cao=editor_montar&acao_orige _visu d_procedime Gl ==
#" Assinar | | & N S - - | &
1 Q - 2 |lE m [| 100% -|
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO
AO(A] NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Area de Texto Editavel
Incluir aqui o texto do Despacho
SEIn2 0
SEIn® 0
Do-000
Referéncia: Processo n? 23109.001021/2017-96 SEI n® 0000271 -
Referéncia: Caso responda este Memorando, indicar expressamente o Processo
ne 23109.001021/2017-96 Bl U
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Para garantir a veracidade, todo documento deve ser assinado antes do envio do processo.
Apoés a assinatura, o documento sé podera ser atualizado se ainda néo tiver sido visualizado
por qualquer outro usuario.

&
Para assinar, o remetente deve clicar no icone (Assinar Documento).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
il
sel

[23108.001021/2017-96 <~

& ) Memorando de Cancelam
: Despacho Férias 3 (D000

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA

AREA DE REGISTRO E CADASTRO

& Consultar Andamento

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Uma tela para assinatura sera aberta. Nessa tela, escolha o Cargo/Funcgao, digite a senha e
tecle ENTER.

abers Menu Pe

(0 & | seiteste.ufop.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=arvore_visualizar&id_proced

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:

| uFOP

A
|USUARD TESTE 8 SEl

Cargo | Fungao:
| ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ

Senha | ou Certificado Digital )

Apos finalizar e assinar o documento, é possivel enviar um e-mail para informar ao setor.

Para isto, clique no icone (Enviar Email).
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para saber+ Menu Pesquisa | LT

[123109.001021/2017-96 <~
[l Memorando de Cancelam

------ [7] Despacho Férias 3 (0000:

& Consultar Andamento

INISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERRIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA

DE REGISTRO E CADASTRO

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGJA DA INFORMACAO

Incluir aqui o texto do Despacho

Documento assinado eletronicamente por USUARIO TESTE 8 SEI,
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, em 14/08/2017, as 16:42,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12,
do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

| -
seil
s &

assinatura
eletrénica

E#FAL50E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

A seguir, informe os dados conforme as instru¢des abaixo:

e No campo De, insira o e-mail da ARC.

e No campo Para, digite o e-mail do setor que solicitou a cancelamento.

e No campo Assunto, digite “Finalizagdo do processo de cancelamento do servidor
NOME_DO_SERVIDOR.

e Role a tela para baixo, selecione o despacho (e 0 memorando, se desejar) para que
seja enviada uma copia via e-mail.

e Clique em enviar.
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Enviar Documento por Correio Eletrénico

Cancelar
De:

| UFOP/E-mail ARC <arc@proad.ufop.br> A
ara:

| % secretara@nti.ufop.br ﬂ

(| Enviar com cépia oculta

|Finaliza(;é0 do processo de cancelamento do servidor XXX l

Mensagem do email|
Lista de Documentos (2 registros):
N° SEI Documento Data
0000270 Memorando de Cancelamento de Férias 3 14/08/2017
‘- EeeeETT Despacho Férias 3 14/08/2017

D. Devolugao do processo para a unidade do servidor

B
Apos assinar o documento, selecione o processo e clique no icone

Processo).

(Enviar

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

clam
...... 0000:

# Consultar Andamento )
Processo aberto nas unidades:

ARC
NTI
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Na tela seguinte, escolha a unidade de onde veio o0 memorando, selecione a opgao Enviar
e-mail de notificagdo e clique em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURQ PRETO

sejl Para saber+ Menu Pesquisa | LSE|

§23109.001021/2017-96 & Enviar Processo
“[¥] Memorando de Cancelam
[ Despacho Férias 3 (0000:
Processos:
23109.001021/2017-96 - Pessoal: Cancelamento de Férias

# consultar Andamento

Unidades:
| Mostrar unidades por onde tramitou

o8
X

"~y Datacerta

7y Prazo em dias

O préximo passo, de fechamento do processo (em caso de sucesso) ou de envio de um
novo memorando, deve ser feito pelo setor que iniciou o processo.
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