COMO SE FAZ?

SERVIDOR

1. Acesse o sistema SE| em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.

3. Crie um processo do tipo Pessoal: Aceleragdo da Progressao por Capacitagao (Servidor
Técnico-Administrativo)_(Saiba como)

3.1. Preencha os campos da seguinte maneira:
e Especificagao: Nao precisa preencher;
e Interessados: nome do(s) servidor(es) interessado(s);
e Nivel de Acesso: Publico;
e Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

3.2. Clique em Salvar.

4. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQ. DE ACELERACAO DA
PROGRESSAO POR CAPACITACAO. (Saiba como)

4.1. Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a opgdo Nenhum;
e Descricao: Nao precisa preencher;
e Interessados: Nao precisa preencher;
e Classificagdo por assunto: Nao precisa preencher;
e Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
e Nivel de Acesso: Restrito;
o Hipodtese Legal: Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

4.2. Cliqgue em Confirmar dados.

4.3. Cligue em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao

final. (Saiba como)

4.4. Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha |duff e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

5. Se sua chefia imediata estiver lotada no mesmo setor que vocé, atribua o processo a ela,
para que ela possa assinar o requerimento.

5.1. Aguarde até que a chefia imediata atribua o processo novamente a vocé ou até
qgue tenha assinado o requerimento para prosseguir com as outras agoes.

6. Se sua chefia imediata estiver lotada em outro setor, disponibilize o requerimento via
Bloco de Assinatura para que a chefia imediata consiga assina-lo.


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#32-iniciar-processo
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno

Obs: Nao esquecga de disponibilizar o bloco de assinatura apdés cria-lo!!! Sé assim a sua
chefia podera assinar o documento disponibilizado.

7. Logo apods, vocé deve anexar os certificados das capacitagdes realizadas. Para anexar
cada certificado, clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Externo.

(Saiba como)

7.1. Preencha os campos da seguinte maneira:

e Tipo do Documento: escolha o tipo de documento Certificado;
e Data do Documento: incluir a data de emissao do Certificado ;
e Numero/Nome na Arvore: No precisa preencher;
e Formato:
o Nato-digital: Para certificado criado originariamente em meio eletrénico.
o Digitalizado nesta Unidade: Para certificado digitalizado.
m Tipo de Conferéncia: Copia Simples;
e Remetente: Nao precisa preencher;
e Interessados: Nao precisa preencher;
e Classificagdo por Assuntos: Nao precisa preencher;
e Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
e Nivel de Acesso: Restrito;
o Hipdtese Legal: Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
e Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

7.2. Clique em Confirmar Dados.

8. Clique em Enviar Processo e selecione a sigla SANT/DDA para o campo Unidades. Em
seguida, clique no botao Enviar. (Saiba como)

Observagao: Nunca selecione as opgdes Manter processo aberto na unidade atual, Data
Certa ou Prazo em dias (Retorno Programado)

9. Aguarde o tramite até que o processo retorne ao seu setor.
10. Caso sua solicitagado seja indeferida, vocé podera solicitar Reconsideragdo em primeira

instdncia e caso a mesma seja negada, vocé podera solicitar Recurso. Para isso, siga os
passos presentes no Subprocesso de Reconsideracao/Recurso.

Obs:

e Na etapa de Reconsideragdo, o processo devera ser enviado a SANT/DDA para nova
avaliagao.

e Caso a reconsideracao seja negada, na etapa de Recurso o processo deve ser enviado a
EGGP/GEPE .

11. Se nao desejar solicitar Reconsideracao/Recurso, basta tomar ciéncia (saiba como) e
concluir o processo. (saiba como)


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#78-documentos-externos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade
https://www.uff.br/?q=processo%2Fsubprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#47-ci%C3%AAncias
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#35-concluir-processos

Atencéo:

e Em caso de pendéncia, o servidor interessado ira receber um e-mail com o motivo da
pendéncia. O servidor interessado possui 10 dias uteis para corrigir as pendéncias
apontadas no processo e enviar ao processo ao SANT/DDA.

e Pode haver pagamento retroativo neste processo. Neste caso, a DAJ/CCPP enviara o
processo em questdo para a lotagdo de exercicio do servidor e também enviara um e-mail
ao servidor a fim de avisa-lo sobre a necessidade de atuar no referido processo. Para saber
como proceder neste caso, acesse mais informacdes aqui.

Obs: Para consultar o andamento do seu processo, utilize a Pesquisa Publica do SEI.


https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

