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Solicitacao de Férias no Sistema Eletrénico de Informacdes

Acessar a pagina: https://sei.ifce.edu.br;
Efetuar o login no sistema (mesmos usuario e senha do SUAP); TELA 01
Clicar em “iniciar processo”
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SEi! Para saber-

Administragéo Controle de Processos
Controle de Processos

e R EIHEIRN I
Retorno Programado Ll 1"'* é E

Pesquisa
Textos Padrdo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura .
= — 4 registros:

Em “Escolha o Tipo de Processo” digite: férias
Depois clique sobre a opcao “Pessoal: Férias” TELA 02

Administraco Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo .
Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo:

Pesquisa use este campo para filtrar o tipo de processo

Textos Padrdo férias .
Modelos Favoritos ———— Pessoal: Férias

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
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Preencha as opcoes: "Especificacdo”, "Interessados” e "Nivel de Acesso" TELA 03

Protocolo

@ Automatico

@) Informado

Tipo do Processo:
IF'essaaI: Férias

1 Especificacio: +———

'Sclicilagéc de Férias - Exercicio 2019

Classificag@o por Assuntos:

I

024.2 - FERIAS

2 Interessados: ——
[

Observacbes desta unidade:

—| Hivel de Acesso

Sigiloso © Restrito T & Publico

Clicar na opcédo “Incluir documento” TELA 04
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# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Em “Escolha o Tipo de Documento” digite: “formulario” TELA 05
Depois clique sobre a opcao: “Formulario Gestao de Pessoas (Formulario)”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: <
T [formulario

Formulario Gestdo de Pessoas (Formulario)
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Preencha os campos abaixo:

Gerar Formulario

Formulario Gestio de Pessoas

Matricula SIAPE:

Setor / Campus:

I
Cargo:

Tipo de usuario:
| servidor do IFCE

Telefone:

Celular:

Requer a V.S se digne conceder-lhe o que esta abaixo especificado:
) Abono Permanéncia

) Adicional de ir idade / Periculosidad
*) Alteracdo de Carga Horaria
) AlteracBo de Férias
) Aposentadoria
. Atualizagio Cadastral
) Averbacgdes de Tempo de Servico
) Colaboragao Técnica
) Exercicio Provisdrio
) Exoneracdo do Cargo
' Incentivo a qualificacao (Técnico-administrativo)
) Licenca (especificar na justificativa)
) Progressdo por capacitacao
 Redistribuicdo
* Retribuicdo portitulacdo (Docente)
~) Reconhecimento de Saberes e Competéncias - RSC

) Outro (especificar na justificativa)

Especificar / Justificar:

Gontemer Dades

" Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Ceara Sei!

Campus Limoeiro do Norte
Coordenadoria de Gestio de Pessoas

Sistema Eletrénico
de Informagoes

TELA 06

DADOS DO FORMULARIO

Preencha as informacdes conforme
solicitado.

Selecione a opgéo desejada e clique
em “confirmar dados”
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Nesta etapa informe o cargo/funcao, confirme a senha de acesso do sistema e clique em

assinar TELA 07

Assinatura de Documento

Orgéao do Assinante:

[IFCE >

Assinante:

Cargo / Fungao:

Senha I ou CetﬁﬁcadoDigitalo

Realize o cadastro do print (previamente salvo) da tela do SIGEPE que exibe TELA 08
detalhadamente os periodos de férias registrados, clicando em “Incluir Documento”
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» Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Em “Escolha o Tipo de Documento”, selecione a opcao “Externo”: TELA 09

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

Sel@ Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

I |
/ Certiddo

Declaracao

Desenho

# Consultar Andamento
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Preencha os campos abaixo conforme orientacdes TELA 10

Registrar Documento Externo TIPO DE DOCUMENTO

| Busque o tipo do documento

| Confirmar Dades l | Yoltar a ser anexado

Tipo do Documento: Data do Documento:
| E] I m DATA DO DOCUMENTO

Numero / Nome na Arvore: Informe a data em que o
documento foi gerado; na falta

deste ou no caso de incluséo
de um Gnico arquivo que
possua documentos que
Tipo de Conferéncia: tenham datas distintas,
Nato-digital I informe a data em que o
arquivo esta sendo anexado ao

processo.

9@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente: NUMERO | NOME NA
| ARVORE

Interessados: Usado para complementar
| informacdes do tipo de
documento.

Ex.: Caso seja informado no
Tipo de Documento: “Oficio”;
no campo ndimero / nome da
arvore deve ser informado seu
nimero, ex.: 03/2019/GR

Classificacdo por Assuntos:

FORMATO

Selecione “Nato-digital” para
arquivos que nao foram
digitalizados. Aqueles que
nasceram digitais.
Qbservacdes desta unidade: Selecione “Digitalizado nesta
Unidade” para documentos
que foram digitalizados.

TIPO DE CONFERENCIA

s : e Selecione conforme a origem
Sigiloso Restrito Publico do documento digitalizado.

— Nivel de Acesso |

Anexar Arquivo: NiVEL DE ACESSO

[ Selecionar arquivo... ] Nenhum arquivo selecionado. Selecione a opcéo conforme

‘ , as informacdes constantes
Lista de Anexos (0 registros): no documento a ser anexado.

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

SELECIONAR ARQUIVO

Opcao para buscar o arquivo
a ser anexado.

I Confirmar Dados ” Voitsr I
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Apds realizado o cadastro e assinatura do formulario de gestdo de pessoas e a

juntada do print da tela do SIGEPE ao processo, realize o envio do mesmo a sua TELA 11
chefia imediata para deferimento.

SEiﬂ Para saber+ Menu

P—

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Em “unidades”, informe a unidade para envio do processo;

Clique em “Enviar” TELA 12

Enviar Processo

Processos:

Unidades:

[7] Remover anotacie

I Mostrar unidades por onde tramitou

[7] Manter processo aberto na unidade atual

[T] Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado |

) Data certa

@ Prazo em dias




onm
(11}

[ ]
INSTITUTO
FEDERAL
Ceara

Limoeiro do Norte
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IMPORTANTE!
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