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Informagoes importantes sobre Suspensao de Férias:

Suspensao é a interrupgao das férias.
Para que o servidor possa pedir a suspensao de suas férias, a data da abertura do
processo deve estar entre o segundo e ultimo dia das férias do servidor.

e A responsabilidade de abertura do processo de suspensao de férias de servidores é
da secretaria do setor, mas o0 memorando s6 é valido com a assinatura da chefia
imediata.

A suspensao de férias acarreta na perda de pelo menos um dia das férias.
As férias interrompidas deverao ser programadas e gozadas em um unico periodo.

Passos para a abertura do Processo de Suspensao de Férias:

O funcionario devera solicitar a suspensdo de suas férias a secretaria, que abrira um
processo para isso.

1° Passo: agdes da secretaria
2° Passo: agbes da chefia imediata
3° Passo: agcbes da ARC
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1° Passo - A¢oes da secretaria:
A. Abertura do processo de suspensao de férias;
B. Criagdo do memorando;
C. Pedido de assinatura da chefia imediata;
D. Fechamento do processo.
A. Abertura do processo de suspensao de férias

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

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

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

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

O login sera automatico dentro do sistema. Na tela principal do SEI, ha o menu de op¢des a
esquerda e, no centro, a visdo dos processos recebidos e gerados na unidade do usuario.
Sendo assim, verifique a unidade em que esta trabalhando, pois vocé pode ter acesso a
mais de uma unidade. A unidade é mostrada no canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m

Antes de iniciar um processo, verifique se os requisitos para suspensao de férias abaixo sao
atendidos:
e A data da abertura do processo de suspensdo deve estar entre o segundo e o
ultimo dia das férias do servidor.
e Os motivos para suspensao de férias devem ser um dos seguintes: calamidade
publica; comocdo interna; convocagado para juri; servigo militar ou eleitoral;
necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do 6rgéao ou entidade.
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e Nao pode existir portaria que impeca a suspensao das férias, como, por exemplo,
uma portaria de substituicdo na data. Para verificar, digite 0 nome ou numero do
CPF do servidor no campo Pesquisa e, em seguida, aperte a tecla ENTER no
teclado. Serao exibidos todos os processos em que o servidor estiver envolvido.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
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Administragao 4 Controle de Processos
Controle de
Processos

Iniciar Processo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada

‘Retorno Programado
Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Intermos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Quvidoria

Marcadores

Observacoes:
e Caso exista alguma portaria de substituicdo, devera ser pedido o cancelamento da
portaria a fim de prosseguir com a suspenséao das férias.
e O restante do periodo devera ser gozado em um periodo Unico, sem a possibilidade
de divisao dos dias restantes.
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Para iniciar um processo, clique em Iniciar Processo, no menu localizado a esquerda. No
canto superior direito, é exibida a unidade onde o processo sera aberto.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
Sel + q ml =i
Para saber+ Menu Pesquisa — H

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
BElocos de Reuniao

Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Para ver outros processos autorizados para a unidade, clique no icone #+.

No campo Escolha o Tipo de Processo, digite parte da descricdo do tipo (“susp” por
exemplo) e escolha o tipo Pessoal: Suspensdo de Férias. Nessa tela, aparecem os
processos mais utilizados na unidade.
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Administragao 4 Iniciar Processo
Controle de
Processos

Iniciar Processo Escolha o Tipo do Processo ‘—

Retormno Programado

[susp

Pesquisa 5 T

A Lato Sensu: Regime Disciplinar dos Alunaos -
Ciihetanenio ePeEnxai\]h:ades (Adverténcia ou Repreensao, Suspensao
Textos Padrao

e Pessoal: Sus e.nsét.l d.e Contrato de Trabalho (CLT)
Blocos de Assinatura Pessoal: Suspenséo de Férias

Blocos de Reuniao

Blocos Internos

Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Acompanhamento
Ouvidoria
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Na tela seguinte sdo inseridas as informac¢des do processo.

e No campo Especificacao, digite o termo “Suspensao de Férias” seguido do nome
do servidor, da seguinte forma: "Suspensdo de férias NOME_DO_SERVIDOR".
Substitua “NOME_DO_SERVIDOR” pelo nome do servidor a suspender as férias.

e No campo Interessados, digite parte do nome ou do CPF do servidor que deseja
suspender as férias. O SEI busca pela informacao digitada na base de dados. Essas
informacgdes facilitam o gerenciamento e as pesquisas dos processos.

e Clique em Salvar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
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Administragao 4 Iniciar Processo

Controle de
Processos ' Sahvar | f Voltar

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Retorno Programado | Pessoal: Suspensao de Férias b

Pesquisa : =
Especificacao:

Base de = —=

Conhecimento |Suspensan de férias NOME_DO_SERVIDOR

Textos Padrao Classificagdo por Assuntos:
Modelos Favoritos |

Blocos de Assinatura 024.2 - FERIAS Fob ¢
& B
E - g

Blocos de Reuniao

Blocos Intermos
Contatos

Processos
Sobrestados fetaiained

Acompanhamento » D b 4
Especial &« 8
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 2
Grupos b

Interessados:

Observacies desta unidade:

Inspecao

B. Criagdo do memorando

Um processo no SEI é composto por um conjunto de documentos.

A tela seguinte permite ao usuario incluir os documentos do processo.

Neste ponto, deve ser incluido no processo de suspensdo de férias um memorando para a
Area de Registro de Cadastro (ARC).

Para criar o memorando para a ARC, na tela do processo, clique no primeiro botdo do menu

do processo: i (Incluir Documento).

6 o
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Na tela seguinte, no campo Escolha o Tipo de Documento, selecione o “Memorando de
Suspensao de Férias”.
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23109.001025/2017-74 K@ Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento
| |

Externo

Despacho Férias

5

& Consultar Andamento

Despacho
Memorando Padrao SEI

Memorando de Cancelamento de Férias

Memm R g e

Para criar o memorando, siga os passos abaixo:
e Em Texto Inicial, selecione “Nenhum”.
e No campo Descrigdo, preencha “Memorando de suspenséo de férias a ARC”.
e No campo Destinatario, preencha “Area de Registro e Cadastro (ARC)’.
e Clique no botdo Confirmar Dados.

Gerar Documento
—> &

Memorando de Suspenséo de Férias

—[Texto Inicial
" Documento Modelo
") Texto Padrao

o Nenhum

Descrigao:
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Observacdes desta unidade:
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Na tela seguinte, é possivel visualizar um esbo¢o do documento.

Para editar o texto do memorando, clique no icone Eﬁ (Editar Conteudo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
il
sel

[123109.001027/2017-63 «~

""" [EJMemorando de Suspensé

LPDDEE

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA

# Consultar Andamento

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Memorando de Suspensdo de Férias NTI/REITORIA-UFOP N¢ 2004/2017

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

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
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REITORIA
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i de 2(
Memorando de Suspenséo de Férias NTI/REITORIA-UFOP N2 13/2017
Ouro Preto, 01 de agosto de 2017.
A AREA DE REGISTRO E CADASTRO [t)%l

p— - p— AREA DE TEXTO EDITAVEL =y HNIC
Solicitamos a suspensao das férias do(a) serviuviia)

DIGITE O NOME DO SERVIDOR DE FERIAS, matricula SIAPE n®

DIGITE O NUMERO DO SIAPE DO SERVIDOR DE FERIAS, referente ao
exercicio de DIGITE ANO DO EXERCICIO DAS FERIAS A SUSPENDER, a
partir de 01/08/2017, a compensar no periodo de DIGITE DATA DE INICIO
a DIGITE DATA DE TERMINO.

ustificativa: ; lade
DIGITE A JUSTIFICATIVA PARA A SUSPENSAO DE FERIAS !e:itor

B
Conforme o disposto no art. 80, as férias somente poderao ser interrompidas por motivo de:
e calamidade publica;
comocao interna;
convocacao para juri;
servigo militar ou eleitoral;
necessidade do servigo declarada pela autoridade maxima do 6rgéo ou entidade.

“Paragrafo unico. O restante do periodo interrompido sera gozado de uma so vez,
observado o disposto no art. 77." (Art. 80 da Lei 9.527, de 10/12/1997).

Para garantir sua veracidade, antes de o processo ser enviado, todo documento deve ser
assinado . Nesse caso, a assinatura necessaria € da chefia imediata. Apds a assinatura, o
documento s6 podera ser atualizado se ainda néo tiver sido visualizado por qualquer outro
usuario.

C. Pedido de assinatura da chefia imediata


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm#art80
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Apos finalizado e salvo o documento, a chefia imediata deve assina-lo, para que ele possa
ser recebido na ARC. Sendo assim, deve ser enviado a chefia imediata um e-mail contendo
as informacgdes sobre o0 processo e o pedido de assinatura.

Para isso, clique no numero do processo a esquerda e, em seguida, no icone
Correspondéncia Eletrénica).

(Enviar

~ UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu Pesquisa — m §§ m 2 f' -j!

# cons; Andamento

Processo aberto somente na unidade NTI.

Na tela seguinte, siga os seguintes passos:

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

e no campo Para, preencha o e-mail da chefia.

e Selecione Enviar com cépia oculta.

e No campo Assunto, preencha “Assinatura de memorando de Suspensao de
Férias - NOME DO SERVIDOR”.
No campo Mensagem, digite a mensagem com o pedido da assinatura.
Clique em Enviar.
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SEIl - Enviar Correspondéncia Eletronica

eufop.br/se

Enviar Correspondéncia Eletrénica

P Consunarﬁ
.............................................. L | Cancelar
De:
UFOP/E-mail NTI <atendimento@nti.ufop.br= ‘ :|
ara:
| [ chefia_mediata@uiop.r | | i}

|| Enviar com copia oculta

Assunto:
Assinatura de memorando de suspensao de férias

M g
! o
TEXTO PEDINDO ASSINATURA DO MEMORANDO

_—

Apds o envio do pedido de assinatura, aguarde que a chefia imediata assine o0 memorando
e, entdo, envie o documento para a ARC, que ira processar o pedido de suspensao no
SIAPE, criar despacho com resposta do processo e enviar novamente o processo para que
possa seguir o proximo passo.

Somente depois que o processo retornar da ARC siga para o proximo passo.

D. Fechamento do processo
Apods recebimento do despacho da ARC, a secretaria devera dar ciéncia do despacho,

o

clicando no icone [L/S (Ciéncia).

11 0




Nucleo de Tecnologia
da Informag¢do

Assunto Autor Revisao Data
Tutorial de Procedimentos para Criagao de Suelaine 3 alteracéo
Processos Revisao Texto 16/08/17
Modelo: Processo de Suspensao de Férias Ciro Mendes
Livia Moreira

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURD PRETO

seil Para saber+ Menu Pesquisa NN CRE

j___j 23109.001026/2017-19

[ Memorando de Suspensa
& E-mail NT1 0000288
| Despacho Férias 8 (0000:
2 E-mail ARC 0000290

Processo aberto somente na §nidade NTI.

# Consultar Andamento

Em caso de sucesso, conclua o processo, clicando no niumero do processo e, em seguida,

5

no icone (Concluir Processo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Ciéncias

E-mail NT! 0000288
[0 Despag/iirias 8 (0000:
& E-mail ARJ: 0000290

..... Lista de Ciéncias (2 registros):
Descrigao

Data/Hora Unidade Usuario

& consultar Aliamento 15/08/2017 NTI  teste5 Ciéncia no processo
1551
B

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl Para saber+ Menu Pesquisa | CLE|

-

ENOOER
z _

Processn‘qeno somente na unidade NTI.

Em caso contrério, siga as sugestdes contidas no despacho e volte ao passo B. Criacdo do
memorando.

Bi23109.001026/2017-19 ES4
Memorando de Suspensa
&4 E-mail NTI 0000288

‘[ Despacho Férias 8 (0000:

""" E-mail ARC 0000290

& consultar Andamento
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Novos pedidos de suspensao (relacionados a outras férias) devem ser solicitados em novos
processos.

13 0
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2° Passo - Agoes da chefia imediata:

A. Analise do processo;

B. Assinatura do memorando;

C. Envio do memorando assinado para a ARC.
A. Acesso e anadlise do processo

Para acessar o processo de suspensao de férias do servidor, siga as orientagbes abaixo:

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

ASSISTEMCIA ESTUDANTIL
°
®s00
K
t'l

GRADUACAD

CEAD

L 4
A

| | PESQUISA E POS-GRADUAGED

ADMINISTRACAD

EXTENSAO

efete :

> -1-1 %
PLANEJAMENTO | | RECURSOS HUMANOS

SERVIGOS

>

)

O
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ADMINISTRACAO ¥

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

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

e O Jogin sera realizado automaticamente dentro do sistema. Na tela principal do SEl,
ha o menu de opgdes a esquerda e, no centro, a visdo dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, certifique-se da unidade em que
esta trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é
mostrada no canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SGi! Para saber+ Menu Pesquisa — m Em i f' -;'!'
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Tutorial de Procedimentos para Criagao de
Processos
Modelo: Processo de Suspensao de Férias

Autor Revisao Data
Suelaine 3 alteracéo
Revisido Texto 16/08/17

Ciro Mendes
Livia Moreira

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

seil

Controle de
Processos

Controle de Processos

&l [FlAlm[a,

Iniciar Processo
Retorno Programado

Selecione, entado, o processo que deseja analisar:

a

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
Blocos de Reuniao O 23109.000003/2017-97 (04013399636) @ 23109.001022/2017-31 (testes)
Blocos Internos —
= 23109.000014/2017-77 (teste5) Z3100.00102 201706
Contatos -~
Processos (] 23109.000011/2017-33 (teste5) 23109.001020/2017-41
Sobres 23109.001017/2017-28
Acompanhamento : i
Especial 23109.001007/2017-92
- 23109.001008/2017-37
Pontos de Controle ; ’
Estatisticas b 23109.001003/2017-12
Grupos 4 m

23109.001002/2017-60
23109.001001/2017-15
23109.000038/2017-26
23109.000037/2017-81
23109.000036/2017-37
23109.000035/2017-92

AfAAR ARAARAIAAT T nA

Aberto o processo, clique em Memorando a assinar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu

sel!

Memorando de Suspensa

& Consultar Andamento |

Processo aberto somente na unidade NTI.
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B. Assinatura do memorando
e
Confira se esta tudo correto no memorando. Para assina-lo, clique no icone * (Assinar

Documento).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa — m S

L[ 23109.001025/2017-74 <~
|| Memorando de Suspensa
E-mail NTI 0000280

STERIO DA EDUCACAQ
UNIVER!§ DADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
NUCLEO § E TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

# Consultar Andamento

Memorando de Suspenséo de Férias NTI/REITORIA-UFOP N¢ 2001/2017
Ouro Preto, 15 de agosto de 2017.
A AREA DE REGISTRO E CADASTRO

Solicitamos a suspenséo das férias do(a) servidor(a)
DIGITE_O NOME DO SERVIDOR DE _FERIAS, matricula SIAPE n®
DIGITE_O NUMERO DO SIAPE DO SERVIDOR DE FERIAS, referente ao
exercicio de DIGITE_ ANO DO_EXERCICIO DAS FERIAS A SUSPENDER, a
partir de 15/08/2017, a compensar no periodo de DIGITE_DATA DE _INICIO a
DIGITE DATA DE_TERMINO.

Justificativa: 5
DIGITE_A JUSTIFICATIVA PARA A SUSPENSAO DE FERIAS

e Documento assinado eletronicamente por USUARIO TESTE 3 SEI,
Se|! @ Diretor do NTI, em 15/08/2017, &s 13:53, conforme horario oficial
H b I

de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539
de 8 de outubro de 2015,
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Na tela de assinatura, escolha o Cargo/Funcgéao, digite a senha e aperte ENTER.

SEl - Assinatura de Documento - Mozilla Firefox

(i) B | seiteste.ufop.br/sei/controladorphp?acao=documento_assinar&acao_origem=arvaore vist

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
| uFOP -

Assinante:
|USUARrD TESTE 5 SEI

Cargo | Fungao: |
EANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC § j

| |
Senha' I ou Certificado Digital

C. Envio do memorando assinado para a ARC

Apos assinar o documento, clique no numero do processo e, em seguida, no icone
(Enviar Processo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

para sabert Menu Pesquisa | [SIE]

-mail NT1 0000280

& Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade§NTI.
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Na tela seguinte, no campo Unidades, escolha a unidade ARC. Selecione as opcodes
Enviar e-mail de notificacdo e Manter processo aberto na unidade atual e clique em

Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

L]
seil Para saber+ Menu Pesquisa | [SE =

L] ERATEP PR < | Enviar Processo

[ Memorando de Suspensa
-

E-mail NTI1 0000280

Processos:
23109.001025/2017-74 - Pessoal: Suspensao de Ferias

# consultar Andamento

| 1 | Mostrar unidades por onde tramitou

anter processo aberto na unidade atual
(| Remover anotagio

nviar e-mail de notificacao

Retorno Programado —————————

) Datacerta

~y Prazo em dias
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3° Passo - A¢goes da ARC:

A. Analise do processo;

B. Declaracéo de ciéncia;

C. Acesso ao sistema do SIAPE e cadastro da suspensao;

D. Criacdo de um despacho comunicando o que ocorreu no SIAPE;

E. Devolucao do processo (encaminhamento de volta) para a unidade do servidor.

A. Acesso e anadlise do processo
Para acessar o processo de suspensao de férias do servidor, siga as orientagdes abaixo:

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

ADMINISTRACAD ASSISTENCIA ESTUDANTIL

l.\.
't' l' Q
| EXTENSAOD | GR&DUAﬁb | PESQUISA E PDS-GRADUM,‘.AO
e’e‘e E‘
A -1
TV 1

PLANEJAMENTO [ | RECURSOS HUMAMDS
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ADMINISTRACAO %

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

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI

e O Jogin sera realizado automaticamente dentro do sistema. Na tela principal do SEl,
ha o menu de opgdes a esquerda e, no centro, a visdo dos processos recebidos e
gerados na unidade do usuario. Sendo assim, certifique-se da unidade em que
esta trabalhando, pois vocé pode ter acesso a mais de uma unidade. A unidade é
mostrada no canto superior direito da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

SGi! Para saber+ Menu Pesquisa — m Em i f' -;'!'
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e Selecione o processo que deseja analisar. Ele aparecera na coluna Recebidos,
destacado em vermelho.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

L]
sei! Para saber+ Menu Pesquisa | EGEE
Controle de Controle de Processos

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

Iniciar Processo % /* =
4 o T

Retomo Programado . H

Conhecimento

Pesquisa
Textos Padrao

Modelos Favoritos 4 registros:

Blocos de Assinatura Recebidos Gerados
Blocos de Reunido O 23109.001021/2017-96 0 23109.000031/2017-12  (06847985658)
Blocos Internos
Contatos

Processos [ 23109.001004/20
Sobrestados —

Acompanhamento
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos 4

1 registro:

=) 23109.001006/2017,

23109.000034/2017- (06847985658)

e Aberto o processo, clique no Memorando.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl pe——— T

B. Declaragao de ciéncia
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’

Para dar ciéncia do processo, com o memorando aberto, clique no botéo ll\/g (Ciéncia).

C. Acesso ao sistema do SIAPE e cadastro da suspensao

Procedimentos internos da ARC relacionados ao SIAPE.

D. Criagdo de um despacho comunicando o que ocorreu no SIAPE
Para criar o despacho para a unidade de lotacdo do servidor que deseja suspender as

férias, na tela do processo, clique no icone |——| (Incluir Documento) e, na tela seguinte, no
campo Escolha o Tipo de Documento, selecione o “Despacho Férias”.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sell Para saber+ Menu Pesquis2 | [GE|

23109.001025/2017-74 (S8 Gerar Documento

Memorando de Suspensé e
3 Escolha o Tipo do Documento &

""" E-mail NTI1 0000280

| |
# Consultar Andamento TR

‘Despacho Férias

.

Memorando Padrao SEI

Memorando de Cancelamento de Férias
Memorando de Substituicio de Férias
Memorando de Suspenséo de Férias
Memorando
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Na tela seguinte, siga os seguintes passos:
e Em Texto Inicial, selecione “Nenhum”.
e No campo Descricao, preencha “Despacho de suspensao de férias”.
e No campo Destinatario, digite a unidade do servidor que deseja suspender as
férias.
e Clique em Confirmar Dados.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

il NI
Para saber+ Menu Pesquisa | ==
sel: a

1123109.001025/2017-74 S8 Gerar Documento
Memorando de Suspensao

&2l E-mail NTI 0000280 Votar

_ Despacho Férias
# consultar Andamento

Texto Inicial |

" Documento Modelo
(7 Texto Padrao
© Nenhum

Descricao:
|Despacho de suspenséo de férias

Interessados:

Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1) PR

Destinatarios:

Classificacao por Assuntos:

|024.2 “FERIAS O X
=
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Na tela seguinte, € possivel visualizar um esbo¢o do documento. Para incluir o texto do

-|—:r‘Il
documento, clique no icone (Editar Conteudo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
il
sel

Q23109.0010211201?-96 &

E] Memorando de Cancelam
B E]Despacho Férias 3 (0000:

para saber+ Menu Pesquisa I LLGE =

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO

# consultar Andamento

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ

Incluir aqui o texto do Despacho

Referéncia: Processo n® 23109.001021/2017-96 SEI n? 0000271

Referéncia: Caso responda este Memorando, indicar expressamente o Processo
n® 23109.001021/2017-96 SEI n® 0000271

R. Diogo de Vasconcelos, N2 122 - Bairro PILAR Ouro Preto/MG, CEP 35400-000
Telefone: - www.ufop.br

Criado por teste8, versao 1 por teste8 em 14/08/2017 16:36:15.
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Na area editavel do documento, faca as modificagdes utilizando as opgbes na barra de
ferramentas conforme necessario. Depois, clique em Salvar e feche a janela clicando no X.

=SEIJUFOP -0000281 - Despacho Férias:: - Mozilla Firefox

(i) sshe.ufop.br

= 100 %

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

Ao(A) NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Area de Texto Editavel

ncluir aqui o texto do Despacho

Referéncia: Processo n®? 23109.001025/2017-74 SEI n2 0000281

Referéncia: Caso responda este Memorando, indicar expressamente o Processo nt
23109.001025/2017-74 SEI n? 0000281

R. Diogo de Vasconcelos, N2 122 - Bairro PILAR Ouro Preto/MG, CEP 35400-000
Telefone: - www.ufop.br

Para garantir sua veracidade, antes de o processo ser enviado, todo documento deve ser
assinado. Apés a assinatura, o documento s6 podera ser atualizado se ainda nao tiver sido
visualizado por qualquer outro usuario.

f’

Para assinar, o remetente deve clicar no icone (Assinar Documento).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Q23109,001025!201?-?4 &
[l Memorando de Suspenséo
2 E-mail NT1 0000280

MINISTERIO DA EDUCAGAO
RSIDADE FEDERAL DE QURO PRETO

& Consultar Andamento REITORIA
"LEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Ao(A) NUCLEQ DE TECN(}.OGIA DA INFORMACAQ

Incluir aqui o texto do Despacho

Referéncia: Processo n® 23109.001025/2017-74 SEI n® 0000281

Referéncia: Caso responda este Memorando, indicar expressamente o Processo n®
23109.001025/2017-74 SEl n® 0000281

R. Diogo de Vasconcelos, N2 122 - Bairro PILAR Ouro Preto/MG, CEP 35400-000
Telefone: - www.ufop.br

Criado por teste5, versao 1 por teste5 em 15/08/2017 14:34:22.

Na tela de assinatura, escolha o Cargo/Fungao, digite a senha e tecle ENTER.

SEI - Assinatura de Documento - Mozilla Firefox

(i) | | seiteste.ufop.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar&acao_origem=ar

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
| UFOP !

Assinante:
|USUAF€FD TESTE & SEl

Cargo | Fungao: I
| ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD |

senhalf | ou Certificado Digital )

27 0



Nucleo de Tecnologia
da Informag¢do

Assunto Autor Revisao Data
Tutorial de Procedimentos para Criagao de Suelaine 3 alteracéo
Processos Revisao Texto 16/08/17
Modelo: Processo de Suspensao de Férias Ciro Mendes
Livia Moreira

Apods a finalizagao e assinatura do documento, um e-mail devera ser enviado ao setor de

lotagado do servidor que deseja suspender suas férias, informando seu despacho. Para isso,
clique no numero do processo.

| UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sejl Para saber+ Menu Pesquisa | 5K ==

B E-mail NT A 0280
[ Despact
B]Despacho

rias 6 (000028

# consultar And§mento MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
REITORIA
AREA DE REGISTRO E CADASTRO

=

Em seguida, clique no icone (Enviar Correspondéncia Eletrénica).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Seu Para saber+ Menu Pesquisa — m EH

[l Memorando de Suspensao
E-mail NTI 0000280

espacho Férias 12 wiar Correspondéncia Eletrénica
[ Despacho Férias 6 (000028

Processo aberto nas unidades:

ARC
# consultar Andamento NTI
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Na tela seguinte, siga os seguintes passos:
No campo De, insira o e-mail da ARC.

e No campo Para, preencha o e-mail do setor que solicita a suspensao.
e Preencha também os campos Assunto e Mensagem.
e Cliqgue em Enviar.

Para saber+ Menu Pesquisa | LXK == O 2

SEl - Enviar Correspondéncia Eletronica - Mozilla Firefox m
ymorand|| @ | seiteste ufop.br/se ?
nail NTI
«cho | Enviar Correspondéncia Eletrénica
spacho |
ultar An¢  De:
------------------------ | UFOP/E-mail ARC <arc@proad.ufop.br> :|
Para:
% secretaria@nti.ufop.br ﬂ
Enviar com capia oculta
Assunto:
Mensagem:
I A

E. Devolugdo do processo (encaminhamento de volta) para a unidade do servidor

Para retornar o processo para a unidade inicial, apds a assinatura do documento e envio do

T

e-mail, clique no niumero do processo novamente e, em seguida, clique no icone Vi
(Enviar processo).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

sej! Para saber+ Menu Pesquisa | 55K

109.001025/2017-74 I&g

&4 E-mail NTI 0000280
‘[ Despacho Férias 6 (0000:
i E-mail ARC 0000284

Processo aberto nas unidades:
ARC
NTI

# consultar Andamento
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Na tela seguinte, no campo Unidades, escolha a unidade de onde veio o memorando,
selecione a opcao Enviar e-mail de notificagao e clique em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO

Para saber+ Menu Pesquisa | LSSE

M§>3109.001025/2017-74 55 Enviar Processo
[ Memorando de Suspensa
&4 E-mail NT1 0000280

[l Despacho Férias 6 (0000

""" E-mail ARC 0000284

Processos:
23109.001025/2017-74 - Pessoal: Suspensao de Ferias

# Consultar Andamento

[ Mostrar unidades por onde tramitou
F‘.'“T&za JUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ. i P

| Manter processo aberto na unidade atual

|_Remover anotacao

viar e-mail de notificacao

—>

Retorno Programado

"~ Datacerta

~y 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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