Acompanhar o andamento de
processos administrativos

- PROCESSOS ADMINISTRATIVOS QUE FORAM AUTUADOS EM SUPORTE
FiSICO (PAPEL)

Acessar < https://app.uff.br/transparencia/consulta_processo >

Digite o numero do processo, sem o codigo inicial "23069.", sem ponto, sem barra
e sem hifen.

Todo numero de processo UFF tem o formato: 23069.sequencial/ano-dv , sendo o
"23069" o numero referente a UFF; Sequencial € o nimero sequencial dentro da
Instituicdo, que deve ser digitado; Ano: € o0 ano em que o processo foi autuado e
deve ser digitado com quatro digitos se o processo foi autuado a partir de 2001,
inclusive, ou com dois digitos para processos anteriores; DV: é o digito verificador
com dois algarismos, que deve ser digitado .

A consulta publica de processos autuados em suporte fisico permite verificar
apenas em qual setor o processo se localiza. Para informag8es adicionais sobre a
tramita¢@o/ andamento, é necessario realizar contato direto com o Setor em que o
processo esta localizado.

Os e-mails dos setores podem ser consultados pelo endereco eletrénico <
uff.br/?qg=institucional-destaques/enderecos-e-telefones >.

- PROCESSOS ADMINISTRATIVOS QUE FORAM AUTUADOS EM SUPORTE
ELETRONICO (SEI)

Acessar diretamente a Pesquisa Publica no SEI

ou

Acessar < www.uff.br/sei > — Selecionar o icone de “Pesquisa Publica no SEI" no
menu lateral esquerdo;

Preencher o nimerio do processo e o codigo de verificagdo, localizado no canto
superior direito, e clicar no botédo "Pesquisar".

Clicar em cima do nimero do processo para visualizar a pesquisa processual com
os documentos publicos e historico de tramitacéo.

A consulta publica de processos autuados em suporte eletrénico permite


https://app.uff.br/transparencia/consulta_processo

visualizar os documentos publicos do processo e em qual setor o processo
se localiza.

As orientacdes e fluxos previstos para este tipo de processo encontram-se
disponiveis no Material de Apoio do SEI . Para informag@es adicionais sobre a
tramitacdo/ andamento, é realizar contato direto com o Setor em que 0 processo
esta localizado.

Os e-mails dos setores podem ser consultados pelo endereco eletrénico <
uff.br/?g=institucional-destaques/enderecos-e-telefones >.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Imediato
As principais etapas para o processamento do servico:

- PROCESSOS ADMINISTRATIVOS QUE FORAM AUTUADOS EM SUPORTE
FiSICO (PAPEL)

Acessar < https://app.uff.br/transparencia/consulta_processo >

Digite o nimero do processo, sem o codigo inicial "23069.", sem ponto, sem barra
e sem hifen.

Todo nimero de processo UFF tem o formato: 23069.sequencial/ano-dv , sendo o
"23069" 0 nimero referente a UFF; Sequencial € o nimero sequencial dentro da
Instituicdo, que deve ser digitado; Ano: € o ano em que o processo foi autuado e
deve ser digitado com quatro digitos se o processo foi autuado a partir de 2001,
inclusive, ou com dois digitos para processos anteriores; DV: é o digito verificador
com dois algarismos, que deve ser digitado .

A consulta publica de processos autuados em suporte fisico permite verificar
apenas em qual setor o processo se localiza. Para informagdes adicionais sobre a
tramitacdo/ andamento, é necessario realizar contato direto com o Setor em que o
processo esta localizado.

Os e-mails podem ser consultados pelo endereco eletrdnico <
uff.br/?q=institucional-destaques/enderecos-e-telefones >.

- PROCESSOS ADMINISTRATIVOS QUE FORAM AUTUADOS EM SUPORTE
ELETRONICO (SEI)

Acessar diretamente a Pesquisa Publica no SEI

ou



Acessar < www.uff.br/sei > — Selecionar o icone de “Pesquisa Publica no SEI" no
menu lateral esquerdo;

Preencher o nimerio do processo e o codigo de verificagéo, localizado no canto
superior direito, e clicar no botao "Pesquisar".

Clicar em cima do nimero do processo para visualizar a pesquisa processual com
os documentos publicos e historico de tramitacéo.

A consulta publica de processos autuados em suporte eletrdnico permite
visualizar os documentos publicos do processo e em qual setor o processo se
localiza.

As orientacdes e fluxos previstos para este tipo de processo encontram-se
disponiveis no Material de Apoio do SEI . Para informacdes adicionais sobre a
tramitacdo/ andamento, é realizar contato direto com o Setor em que 0 processo
estéa localizado.

Os e-mails podem ser consultados pelo endereco eletrdnico <
uff.br/?g=institucional-destaques/enderecos-e-telefones >.

Setor responsavel: Geréncia Plena de Comunicag6es Administrativas (Protocolo
Geral)

Dias e horérios de atendimento: Servico digital

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/3688




Suporte Téecnico ao Usuario do
SIGProj

A assessoria técnica quanto a utilizagcao da plataforma SIGProj atualmente é
realizada via e-mail. Oferece suporte aos usuarios, resolvendo possiveis
dificuldades de acesso e problemas acerca do sistema.

O usuario devera entrar em contato via e-mail relatando o problema e a
dificuldade que estiver enfrentando informando o nome do coordenador, titulo da
acao de extensao e nimero do protocolo SIGProj. Se as informag8es nao forem
suficientes para sanar o problema, entraremos em contato.

Mensagem para o e-mail: got.proex@id.uff.br
Prazo maximo para a prestagao deste servico: 48 horas
As principais etapas para o processamento do servico:

Constatar sua dificuldade técnica, entrar em contato via e-mail e aguardar a
resposta em até 48 horas.

Setor responsavel: Geréncia Operacional de Tecnologia — GOT/EX

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, das 10:00 as 17:00 horas
Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/4653




Visita Educativa

O Setor de Arte e Educagédo do Centro de Artes UFF, promove visitas educativas
nas exposic¢ées realizadas pela Galeria de Arte UFF e Espaco UFF de Fotografia;
nas apresentag¢des dos grupos de Musica; na area das Artes Cénicas bem como
do Cinema, permitindo ao aluno, de uma forma geral,0 contato com as diversas
expressoes artisticas, através da apreciacao do fazer e da contextualizagédo.
Prazo maximo para a prestagdo deste servico: Indefinido

As principais etapas para o processamento do servico:

Enviar um email com todos os topicos acima descritos.

Setor responsavel:

Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta de 10h as 18h
Localidade: Niteréi

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/4664




Catalogo online

O catalogo eletrdnico, disponivel online, permite consultar os registros
bibliograficos do acervo das Bibliotecas da UFF. Possibilita a recuperacao dos
registros de obras impressas por autor, titulo ou assunto, informa quais
bibliotecas possuem exemplares da obra e a localizacdo na estante e possibilita a
consulta de obras virtuais integralmente.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Nao se aplica.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Acessar o catalogo online por meio do seguinte link:
http://catalogobibliotecas.uff.br/;
. Inserir o termo referente ao titulo desejado na barra PESQUISA GERAL;

3. Consultar informagdes sobre as obras bibliograficas do CATALOGO por
nimero de chamada e refinamento de busca;

4. Selecionar os parametros para o refinamento da busca na area OPCOES
DE CONSULTA;

5. Clicar no botdo PESQUISAR,;

6. Consultar informagdes sobre as obras bibliograficas do CATALOGO e
utilizar a barra lateral a esqueda para refinamento de busca;

7. Clicar no titulo desejado para obter os DADOS DO ACERVO;

8. Clicar em EXEMPLAR para verificar a quantidade de exemplares
disponiveis, verificar a biblioteca em que esta alocada o exemplar,
verificar o nimero de chamada do exemplar;

9. Servigo disponivel para a comunidade académica e publico em geral. O
acervo das hibliotecas é composto de livros, periddicos, folhetos, CDs,
DVDs, material de memoria, mapas, fotografias etc. ou seja, todo material
nas bibliotecas da universidade disponivel para fins de pesquisa. Aos
usuarios que possuem vinculo comprovado com a UFF é facultada a
retirada do material para empréstimo domiciliar, seguindo as normas
estabelecidas no Regulamento de Circulacdo de Material Informacional
nas Bibliotecas.

Setor responséavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBI)

Dias e horarios de atendimento: 24h.

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niter6i, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de P4adua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/4806

N




Acesso ao acervo bibliografico

Disponibilizacéo do acervo de todas as bibliotecas da UFF ao publico, em geral,
com livre acesso as estantes. A localizagdo dos documentos pode ser feita
remotamente através de consulta ao catalogo online. A consulta local ao acervo
exige cumprimento de requisitos especificos de acordo com a biblioteca e
devolucéo para o mesmo dia, impreterivelmente.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Variavel.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Dirigir-se ao acervo da hiblioteca desejada;

2. Solicitar orienta¢é@o ao Bibliotecério ou Auxiliar de Biblioteca com relacédo a

busca de bibliografias.

3. Acessar o catélogo online por meio do seguinte link:

https://catalogobibliotecas.uff.br/);

. Inserir o termo referente ao titulo desejado na barra PESQUISA GERAL;

5. Consultar informacdes sobre as obras bibliograficas do CATALOGO por
nimero de chamada e refinamento de busca;

6. Selecionar os parametros para o refinamento da busca na area OPCOES
DE CONSULTA;

7. Clicar no titulo desejado para obter os DADOS DO ACERVO;

8. Clicar em EXEMPLAR para verificar a quantidade de exemplares
disponiveis, verificar a biblioteca em que esta alocada o exemplar,
verificar o nimero de chamada do exemplar;

9. Anotar o nimero de chamada do livro;

10. Pegar o livro na estante;

11. Desfrutar da(s) leitura(s) da(s) bibliografia(s) escolhida(s);

12. Devolver os materiais consultados ou pegar para empréstimo (facultado
somente aos alunos da UFF);

13. Servico disponivel para a comunidade académica e publico em geral. O
acervo das bibliotecas é composto de livros, periédicos, folhetos, CDs,
DVDs, material de memdria, mapas, fotografias etc. ou seja, todo material
nas bibliotecas da universidade disponivel para fins de pesquisa. Aos
usuarios que possuem vinculo comprovado com a UFF é facultada a
retirada do material para empréstimo domiciliar, seguindo as normas
estabelecidas no Regulamento de Circulagcao de Material Informacional
nas Bibliotecas.

N

Setor responsavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBI)

Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade. Consulte o
Portal de Bibliotecas.

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Anténio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis



InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/4807




Disseminacéo seletiva da informacao

Servigo que permite ao usuario definir seu perfil de interesse (areas, assuntos
e/ou autores, tipo de material) para receber e-mails de aviso com as obras que
forem incluidas no acervo, de acordo com o perfil definido.

Prazo maximo para a prestacdo deste servico: Variavel

As principais etapas para o processamento do servico:

Efetuar cadastro em qualquer Biblioteca; acessar o link do Meu Pergamum - no
Portal de Bibliotecas - se logar com CPF e senha (a mesma utilizada no
empréstimo online) clicar em Perfil de Interesse, depois em Areas de Interesse e
selecionar os topicos que desejar.

Setor responséavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBlI)

Dias e horarios de atendimento: 24h.

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/4809




, . .
Empréstimo domiciliar

Empréstimo domiciliar € uma modalidade de empréstimo que permite utilizagéo
de itens dos acervos de todas as bibliotecas da UFF para utilizagao fora do
ambito da universidade, por usuérios com vinculo na universidade e cadastrados
no Sistema de Bibliotecas. Este servico esta disponivel para alunos, professores
e funcionérios da Universidade e para a comunidade externa através do
empréstimo entre bibliotecas.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Varia de acordo com a unidade.
As principais etapas para o processamento do servigo:

1. Dirigir-se ao acervo da biblioteca desejada;
2. Solicitar orienta¢é@o ao Bibliotecério ou Auxiliar de Biblioteca com relacéo a
busca de bibliografias.
3. Acessar o catalogo online por meio do seguinte link:
https://catalogobibliotecas.uff.br/);
. Inserir o termo referente ao titulo desejado na barra PESQUISA GERAL;

5. Consultar informacdes sobre as obras bibliograficas do CATALOGO por
nimero de chamada e refinamento de busca;

6. Selecionar os parametros para o refinamento da busca na area OPCOES
DE CONSULTA,;

7. Clicar no titulo desejado para obter os DADOS DO ACERVO;

8. Clicar em EXEMPLAR para verificar a quantidade de exemplares
disponiveis, verificar a biblioteca em que esta alocada o exemplar,
verificar o nimero de chamada do exemplar;

9. Anotar o nimero de chamada do livro;

10. Pegar o livro na estante;
11. Dirigir-se ao balc&o da biblioteca e pegar o livro para empréstimo
(facultado somente aos alunos da UFF);
12. Servico disponivel para a comunidade académica e publico em geral. O
acervo das bibliotecas é composto de livros, periédicos, folhetos, CDs,
DVDs, material de memdria, mapas, fotografias etc. ou seja, todo material
nas bibliotecas da universidade disponivel para fins de pesquisa. Aos
usuarios que possuem vinculo comprovado com a UFF é facultada a
retirada do material para empréstimo domiciliar, seguindo as normas
estabelecidas no Regulamento de Circulagcao de Material Informacional
nas Bibliotecas.
Setor responsavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBI)
Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade. Consulte o
Portal de Bibliotecas.
Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Anténio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/4810

N




Empréstimo entre bibliotecas

Modalidade de empréstimo entre as bibliotecas do Sistema SDC e bibliotecas de
outras instituiges, sediadas nas cidades de Niteréi e do Rio de Janeiro, para
obtencé&o de publica¢des que ndo constem de seus respectivos acervos.

Prazo maximo para a prestacdo deste servico: Varia de acordo com a unidade.
As principais etapas para o processamento do servico:

1.

N

(e0]

10.
11.

Acessar o catalogo online por meio do seguinte
link: https://catalogobibliotecas.uff.br/);

. Inserir o termo referente ao titulo desejado na barra PESQUISA GERAL;
. Consultar informacdes sobre as obras bibliograficas do CATALOGO por

namero de chamada e refinamento de busca;

. Selecionar os parAmetros para o refinamento da busca na area OPCOES

DE CONSULTA;

. Clicar no titulo desejado para obter os DADOS DO ACERVO;
. Clicar em EXEMPLAR para verificar a quantidade de exemplares

disponiveis, verificar a biblioteca em que esta alocada o exemplar,
verificar o numero de chamada do exemplar;

. Anotar a referéncia do livro, anotar a biblioteca que possui o livro, anotar o

nimero de chamada do livro;

. Dirigir-se a biblioteca da sua Institui¢éo;
. Solicitar orientacéo ao Bibliotecario ou Auxiliar de Biblioteca com relagéao

ao empréstimo de biblioteca e as bibliotecas conveniadas;

Preencher, datar e assinar o formulario de empréstimo entre bibliotecas;
Dirigir-se a biblioteca que possui o livro, entregar o formulario da sua
biblioteca de origem e efetuar o empréstimo.

Setor responséavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBlI)

Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade. Consulte o
Portal de Bibliotecas.

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/4811




Meu Pergamum

Ferramenta que permite ao usuario cadastrado nas bibliotecas da UFF ter uma
pagina pessoal onde pode visualizar o histdrico dos empréstimos realizados,
renovar empréstimos, consultar empréstimos pendentes, solicitar servicos e
definir seu perfil para receber informacdes sobre as novas aquisi¢es das
bibliotecas.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Nao se aplica.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Possuir ou efetuar cadastro em uma das bibliotecas da UFF;

2. Acessar o link do Meu Pergamum - no Portal de Bibliotecas; e

3. Realizar login com CPF e senha (a mesma utilizada no empréstimo

online).

Setor responsavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBI)
Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade. Consulte o
Portal de Bibliotecas.
Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Anténio de Padua, Volta Redonda, Oriximina - PA
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/4812




Renovacao de empréstimo

Extenséo do prazo de empréstimo para um mesmo usuario. Nas bibliotecas da
UFF a solicitacao do servigo pode ser feita de duas formas: presencial (0 usuario
vai a biblioteca para renovar) ou online (o usuério faz a renovacao através do Meu
Pergamum).

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Varia de acordo com a unidade.
As principais etapas para o processamento do servico:

1. Possuir vinculo ativo e cadastro atualizado;
2. O item deve estar emprestado no nome da pessoa que requisita a
renovacao;
3. O empréstimo deve estar dentro do prazo de devolucdo, sem atrasos de
nenhuma espécie;
4. O usuério ndo pode possuir débitos de outros materiais em nenhuma
unidade;
5. O usuério ndo pode estar cumprindo suspensdo em nenhuma unidade do
sistema;
6. Nao deve haver reserva para a obra a ser renovada;
7. Para renovagdes online, nao ter ultrapassado o limite de 3 renovacdes
online.
8. Para renovag@es presenciais, ndo ha limite de renovagéo.
Setor responsavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBI)
Dias e horarios de atendimento: 24h.
Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Anténio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/4813




Programa Auxilio-Qualificacao da UFF
(PQUFF)

Cligue aqui para mais informacgdes.

As solicitacdes de inscricdo no PQUFF estao condicionadas a abertura de edital
publicado no Portal de Editais da UFF.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Informado em edital

As principais etapas para o processamento do servigo:

Setor responsével: Secédo de Andlise Técnica (SANT/DDA)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 9h as 17h, pelo e-
mail: sant.dda.eggp@id.uff.br

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5014




Progresséao por Capacitacao
Profissional

Cligue aqui para acessar 0 passo a passo do processo no SEI.

O prazo maximo para a prestagéo deste servigo é de 30 dias corridos, a partir do
envio do processo a SANT.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: 30 dias corridos, a partir do envio
do processo a SANT

As principais etapas para o processamento do servico:

Abertura de processo no SEI.

O prazo maximo para a prestagdo deste servico é de 30 dias corridos, a partir do
envio do processo a SANT.

Setor responséavel: Secédo de Andlise Técnica (SANT/DDA)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 9h as 17h, pelo e-
mail: sant.dda.eggp@id.uff.br

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5015




Incentivo a Qualificacéao

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias corridos, a partir do envio
do processo a SANT
As principais etapas para o processamento do servigo:

Abertura de processo no SEI.
Cligue aqui para acessar 0 passo a passo.

O prazo maximo para a prestacao deste servico é de 30 dias corridos, a partir do
envio do processo a SANT.

Setor responsavel: Secdo de Analise Técnica (SANT/DDA)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 9 as 17h

Localidade:

Informacdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5020




Isencao de taxa e Gratuidade em
Cursos de Po6s-Graduacao pagos na
UFF

Os cursos de pos-graduacao da UFF que oferecem turmas pagas, lato sensu
(especializagdo/MBA) ou stricto sensu (mestrado profissional), reservam 10% de
vagas com gratuidades a servidores da UFF, desde que aprovados e
classificados no processo seletivo, conforme previséo nas Resolugdes CUV/UFF
155/2008 e CEP/UFF 150/2010 em anexo. O servidor devera se inscrever junto a
coordenacao do curso desejado, conforme 0s procedimentos previstos no edital
ao qual deseja concorrer, e, paralelamente, autuar solicitacdo da sua participagéo
na concorréncia ao percentual da gratuidade. O processo devera conter o
formulario proprio, devidamente preenchido, com todas as assinaturas, e uma
coOpia do edital.

Referéncias:
Resolucdo CUV/UFF 155/2008
Resolucdo CEP/UFFE 150/2010

Cligue aqui para mais informacdes.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 30 dias corridos, a partir do envio
do processo a SANT
As principais etapas para o processamento do servico:

Autuacdo e envio para a SANT/DDA de processo devidamente instruido no SEI.

O prazo maximo para a prestagao deste servico é de 30 dias corridos, a partir do
envio do processo a SANT.

Setor responséavel: Secédo de Andlise Técnica (SANT/DDA)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 9h as 17h, pelo e-
mail: sant.dda.eggp@id.uff.br

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5024




Abono de Permanéncia

O(a) servidor(a) devera acessar a plataforma eletrénica do SEI para autuar o
processo administrativo, conforme as orienta¢des encontradas na base de
conhecimento.

Mais informag8es podem ser encontradas neste link.
Prazo maximo para a prestagéo deste servigo: 120 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1. Mediante requerimento devidamente preenchido na plataforma do SEI, o
servidor direcionara o processo a DAC/CRL.

2. A DAC/CRL elaborara a “qualificagéo funcional”. Trata-se de um resumo do
assentamento funcional do(a) servidor(a) que permite a adequada contagem de
tempo de contribui¢éo, entre outras fungBes pertinentes.

3. Na DDV/CRL séo executadas as etapas principais e mais complexas do
servico. Em resumo, séo elaborados o Mapa de Tempo de Contribuigdo, andlise e
aplicacéo da legislagdo pertinente e submisséo do parecer as chefias
responsaveis.

4. Caso o servidor preencha os requisitos para a concessao do abono, o processo
sera encaminhado a CCPP/DAP para acertos financeiros devidos. Caso haja
parcelas retroativas ao ano corrente, 0 processo sera direcionado a SEDEA/DAJ
para elabora¢éo da planilha de célculos. Apés, o servidor sera notificado, por e
mail e por despacho eletrénico, para assinar o termo de quitacéo do valor
apurado, a partir do qual o0 mesmo sera implantado no MODULO DE
EXERCICIOS ANTERIORES. Caso o valor apurado supere a R$ 5.000 (cinco mil
reais), o pagamento ficara a cargo da Secretaria Especial de Desburocratizacéo,
Gestéo e Governo Digital do Ministério da Economia; sendo inferior, o valor sera
lancado diretamente no contracheque do servidor. Caso ndo haja retroativos e
apos os acertos financeiros devidos, o servidor sera notificado pela DDV/CRL da
finalizac&@o do trAmite e o processo sera concluido.



5. Se o servidor ndo preencher os requisitos, o processo sera devolvido ao 6rgéo
de lotacdo, informando a data de concesséo e outros dados complementares. O
servidor devera devolver o processo um dia apos a data de concessao informada
e encaminha-lo & DAC/CRL para prosseguimento.

Setor responsavel: Secédo de Concessao de Aposentadorias e Penstes
(SCAP/DDV), Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL)

Dias e horéarios de atendimento: 22 a 62 feira, das 10h as 17h.

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5025




Afastamento para exercicio de
mandato eletivo

Prazo maximo para a prestacdo deste servico: 30 dias a contar do recebimento
do processo na SCAD
As principais etapas para o processamento do servico:

Passo a passo:

1. Abertura de processo pelo servidor interessado, com a documentagéo acima
listada, com posterior envio para SCAD;

2. Cumpridos os requisitos legais a SCAD solicita qualificacéo funcional do
servidor para DAC;

3. Nao havendo pendéncia quanto a situacéo funcional do servidor a SCAD
procede a elaboragéo de despacho e minuta de Portaria para assinatura das
instancias superiores e posterior publicacéo da Portaria no Diario Oficial da Uniéo;

Informagdes Gerais:
Ao servidor publico em exercicio de mandato eletivo aplicam-se as seguintes
disposicdes (Art. 38 da CF/88):

Tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital, ficara afastado de
seu cargo, emprego ou funcéo;

Investido no mandato de Prefeito, ser4 afastado do cargo, emprego ou funcéo,
sendo-lhe facultado optar pela sua remuneragao;

Investido no mandato de Vereador, havendo compatibilidade de horéarios,
percebera as vantagens de seu cargo, emprego ou funcdo, sem prejuizo da
remuneracéo do cargo eletivo, e, ndo havendo compatibilidade, sera aplicada a
norma do inciso anterior;

Em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio de mandato eletivo,
seu tempo de servico serd contado para todos os efeitos legais, exceto para
promog&o por merecimento;

Para efeito de beneficio previdenciario, no caso de afastamento, os valores serao
determinados como se no exercicio estivesse.



Informagdes Adicionais:

O servidor, investido no mandato de PREFEITO, sera afastado do seu cargo
efetivo, sendo-lhe facultado optar pela remuneragéo do cargo efetivo. (Art. 94,
inciso Il da Lei n°® 8.112/90)

O servidor eleito para o exercicio de Mandato de VICE-PREFEITO devera se
afastar do cargo ou emprego efetivo, sendo facultado optar pela remuneracgéo de
umas das situacdes funcionais: a do cargo ou emprego efetivo ou a do Mandato
de Vice-Prefeito, sendo vedada a percepg¢édo simultanea do subsidio de Vice-
Prefeito com a remuneragéo do cargo efetivo. (Item 24 da Nota Técnica
CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n° 241/2013)

O servidor investido no mandato de VEREADOR optara por uma das seguintes
possibilidades:

a) perceber as vantagens de seu cargo efetivo, sem prejuizo da remuneragdo do
cargo eletivo, quando houver compatibilidade de horérios, desde que o somatério
ndo exceda o subsidio do prefeito do municipio; (Art. 94, inciso lll, alinea “a” da
Lei n°®8.112/90 e Art. 37. da Constituicdo Federal/88, com redacdo dada pela
Emenda Constitucional n° 41/2003)

b) se afastar do cargo efetivo, sendo-lhe facultado optar pela remuneracao deste
ou a do cargo eletivo, quando ndo houver compatibilidade de horarios. (Art. 94,
inciso lll, alinea “b” da Lei n°® 8.112/90)

Para o exercicio remunerado do mandato de Vereador torna-se necessaria a
exclusao do servidor do regime de dedicagdo exclusiva, enquanto dure a
investidura no cargo efetivo. (Item 8 do Parecer DRH/SAF/MARE n° 175/91)

Parcelas remuneratérias devidas ao servidor que optar pela remuneracao do
cargo efetivo - mandato de prefeito ou vereador. (Item 9 da Nota Informativa
CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n° 140/2013)

a) Auxilio Pré-Escolar;

b) Per Capita (Salde Suplementar);

c¢) Auxilio-Alimentagéo.

O servidor investido em mandato eletivo ndo podera ser removido ou redistribuido
de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato. (Art. 94, § 2° da
Lei 8.112/90)

Ao servidor que se afastar do cargo, ou reassumi-lo, em virtude de mandato
eletivo, ndo seréa concedida ajuda de custo. (Art. 55. da Lei 8.112/90)

O periodo de afastamento para exercicio de mandato eletivo é considerado como
de efetivo exercicio, exceto para promog¢éo por merecimento. (Art. 102, inciso V
da Lei 8.112/90)



O tempo correspondente ao desempenho de mandato eletivo federal, estadual,
municipal ou distrital, anterior ao ingresso no servigo publico federal, contar-se-a,
apenas, para efeito de aposentadoria e disponibilidade. (Art. 103, inciso IV da Lei
8.112/90) Universidade Federal de Minas Gerais Pro-Reitoria de Recursos
Humanos Departamento de Administra¢@o de Pessoal 3

Ao servidor em estagio probatério podera ser concedido o afastamento para
exercicio de mandato eletivo. (Art. 20, inciso V, 8§ 4° da Lei 8.112/90)

Os candidatos eleitos, assim como os suplentes, receberéo diploma assinado
pelo Presidente do Tribunal Regional ou da Junta Eleitoral, conforme o caso. No
diploma devera constar o nome do candidato, a indica¢édo da legenda sob a qual
concorreu, 0 cargo para o qual foi eleito ou a sua classificagdo como suplente, e,
facultativamente, outros dados a critério do juiz ou do Tribunal. (Art. 215 da Lei
4.737/65): TSE — expede o diploma do Presidente e Vice-Presidente da
Republica; TRE — expede diplomas de governadores e vices, deputados
estaduais, federais e distritais, senadores e suplentes; Junta Eleitoral — expede
diplomas de prefeitos, vice-prefeitos e vereadores. Contribui¢cdo dos Servidores,
Afastados e Licenciados

No caso de afastamento do cargo, com perda da remuneracgéo, o servidor
contribuira para a seguridade social como se em exercicio estivesse. (Art. 94, § 1°
da Lei 8.112/90)

Havendo opgao pela remuneragdo do cargo efetivo, o 6érgdo de origem fara a
retengdo da contribuicdo devida pelo servidor e a recolhera juntamente com a
contribuicéo devida pela Unido suas autarquias e fundagdes. (Art. 13, inciso | da
Instrucdo Normativa RFB n° 1.332/2013)

Havendo opg¢éo pela remuneracéo do cargo eletivo, competira: (Art. 13, inciso Il
da Instrucdo Normativa RFB n° 1.332/2013)

a) ao servidor recolher a contribuicdo a seu cargo, com base na remuneracédo do
cargo efetivo; e

b) ao 6rgdo ou entidade de origem recolher a contribuicdo devida pela Uniéo,
suas autarquias e fundacgdes.

O patrticipante do Plano de Beneficios da Previdéncia Complementar do Poder
Executivo Federal da Funpresp, Ativo Normal ou Ativo Alternativo, afastado ou
licenciado temporariamente do cargo efetivo, sem direito & remuneracao, podera
permanecer filiado ao Plano, desde que mantenha: (§ 6°, Art. 5°, Secao I,
Capitulo 11l do Regulamento do Plano de Beneficios da Previdéncia
Complementar do Poder Executivo Federal 2014)

a) o aporte da sua contribui¢céo e da contribuicdo de responsabilidade do
respectivo Patrocinador, através do instituto Autopatrocinio, no caso de servidor
Ativo Normal



b) o aporte da sua contribuicéo, através do instituto Autopatrocinio, no caso de
servidor Ativo Alternativo.

Setor responséavel: Secéo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
(SCAD/DDV)

Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta-feira, de 10h as 16h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5026




Afastamento para servir em
organismo internacional

Prazo maximo para a prestagdo deste servico: -
As principais etapas para o processamento do servico:

Passo a passo:

1- A autorizagdo para essa modalidade de afastamento atualmente é de
competéncia do Ministério da Economia. Assim, se o convite para trabalhar em
organismo internacional estiver direcionado ao ME, o processo devera ser
instaurado no ambito daquele érgéo.

2- Caso seja direcionado a esta UFF, como essa modalidade de processo ainda
ocorre por meio fisico, sera necessario que o preenchimento do formulério
(conforme este link), bem como apresentacéo da documentacéo acima listada.

3- ApOs a apresentagdo de toda documentacao relacionada, o processo sera
analisado pela SCAD, bem como pelas instancias superiores e posteriormente
encaminhado ao MEC para emisséo e publicagdo de portaria autorizativa.

Informagdes uteis:
A afastamento dar-se-4& por tempo indeterminado e com perda da remuneracéo

O tempo de afastamento podera ser contado para fins de aposentadoria se o
servidor optar por permanecer realizando o pagamento das contribuigbes, do
Plano de Seguridade Social — PSS. Neste caso, sera fornecido um termo de
opcao para sua assinatura;

Considerando que o ato autorizativo do afastamento é de competéncia do
Ministério da Economia, ndo héa possibilidade de informar qualquer prazo de
concluséo;

A concesséao ndo tera efeitos retroativos em hipétese alguma;

O servidor tem o prazo de 120 dias para retornar as suas atribuicdes na UFF
apos finalizada a sua contribuicdo com o Organismo Internacional.

Setor responséavel: Secéo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
(SCAD/DDV)



Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, de 9h as 18h
Localidade:
Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/2qg=node/5027




Alteracao de Conta Bancaria

O servigo de alteracdo de conta bancaria é destinado aos servidores ativos,
aposentados e pensionistas.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: 30 dias

As principais etapas para o processamento do servigo:

1- Preenchimento do formulario de alteracéo de conta bancaria;
2- Entrega no setor responsavel através dos seguintes enderecos de e-mail:

¢ Servidores ativos - dpa.ccpp.dap@id.uff.br

¢ Servidores do HUAP - dgp.huap@id.uff.br

e Servidores aposentados ou pensionistas - dpap.ccpp.dap@id.uff.br
Setor responsavel: Coordenagédo de Controle de Pagamento de Pessoal
(CCPP/DAP)
Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5029




Alteracéo de endereco

Servidores ativos podem solicitar a atualizagédo do endereco através do formulario
preenchido junto dos documentos exigidos e entregar ao setor responsavel. Por
questdes de seguranca, o setor somente altera dados cadastrais quando
autorizado por escrito pelo servidor.

A atualizacéo de endereco dos servidores (ativos e aposentados) também pode
ser feita pelo site www.servidor.gov.br ou Aplicativo Sou Gov.br.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1- Preencher o formulario de solicitagdo de alteragdo de endereco;

2- Anexar documentos necessarios (identidade, CPF e comprovante de
residéncia)

3- Entregar no setor responsavel por e-mail:

e Servidores ativos - srf.dac.cri@id.uff.br

¢ Servidores do HUAP - dgp.huap@id.uff.br

¢ Servidores aposentados ou pensionistas - dpap.ccpp.dap@id.uff.br
Setor responsavel: Secéo de Registro Funcional (SRF/DAC)
Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:
InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/5030




Alteracéo de estado civil e/ou nome

Servidores ativos, pensionistas e aposentados podem solicitar a alteragcao do
estado civil e/ou nome através do formulario preenchido junto dos documentos
exigidos e abrir processo no protocolo da unidade de lotagdo. Por questbes de
seguranga, o setor somente altera dados cadastrais quando autorizado por escrito
pelo servidor.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 15 dias (se o sistema estiver
aberto)

As principais etapas para o processamento do servigo:

1- Preencher o formulario de solicitacao de altera¢do de estado civil e/ou nome;
2- Anexar documentos necessarios;

3- Entregar no protocolo da unidade de lotac&o do servidor(a) para abertura de
processo

Setor responséavel: Secédo de Registro Funcional (SRF/DAC)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5031




Auxilio natalidade

O(a) servidor(a) devera acessar a plataforma eletrdnica do SEI para autuar o
processo administrativo, conforme as orienta¢des encontradas na base de
conhecimento.

Prazo maximo para a prestagdo deste servico: 30 dias

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Mediante requerimento devidamente preenchido na plataforma do SEl, o
servidor direcionara o processo a DAC/CRL.

2. A DAC/CRL elaborara a “qualificagéo funcional”. Trata-se de um resumo do
assentamento funcional do(a) servidor(a) que permite a adequada contagem de
tempo de contribui¢éo, entre outras fung8es pertinentes e envia para DBE/CRL.

3. A DBE/CRL analisa o processo. Se houver pendéncias elabora despacho
apontando a necessidade de correcéo, envia e-mail para o SERVIDOR através do
SEl para alerta-lo sobre a necessidade de resolucéo das pendéncias e envia o
processo para a unidade do SERVIDOR. Caso o auxilio seja concedido a
DBE/CRL elabora despacho de deferimento e encaminha processo para
DPA/CCPP, envia e-mail para o0 SERVIDOR através do SEI| para informar sobre o
deferimento e a concluséo do processo.

4. A DPA/CCPP realiza a implantacéo do beneficio no sistema, realiza os acertos
financeiros, elabora despacho de ciéncia e envia o processo para a DBE/CRL.
Setor responsavel: Divisdo de Beneficios (DBE/CRL)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 10h as 17h
Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5033




Averbacao de Tempo de Contribuicao

O(a) servidor(a) devera providenciar a abertura de processo administrativo pelo
SEI, preenchendo o requerimento préprio e anexando a Certiddo de Tempo de
Contribuicdo (ou documento especifico equivalente), segundo 0 passo-a-passo
descrito neste link.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Entre 30 (trinta) e 45 (quarenta e
cinco) dias.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. O(a) servidor(a) providenciara a abertura do processo administrativo de
Averbacao de Tempo de Contribuicdo, pelo SEI, preenchendo e assinando o
requerimento adequado e anexando copia da(s) certiddo(des) contendo o extrato
de discriminacao de salarios de contribui¢do, cuja competéncia seja posterior a
julho de 1994 (ver "Descrigdo completa do servico" acima).

2. O servidor remetera o processo para a DAC/CRL, que elaborara a
“qualificagéo funcional”, ou seja, um resumo do assentamento funcional do(a)
servidor(a).

3. Na DDV/CRL seréo analisados os documentos apresentados. Encontrando-se
devidamente instruido, os periodos (e os salarios de contribui¢do, quando
informados) sado lancados no SIAPE. Posteriormente, serdo elaborados o Resumo
de Despachos e Decisdes (RDD) contendo, dentre outros, o periodo averbado, a
fundamentacao legal da averbacgédo e os despachos de deferimento, a serem
submetidos a apreciacao e conferéncia das chefias imediatas. Apés as
assinaturas, a RDD sera encaminhada para publicagdo no Boletim de Servico e o
processo sera devolvido a lotagdo do(a) servidor(a), para ciéncia e concluséo.

E importante que o servidor guarde a via original da certiddo em local de facil
acesso (caso esta ndo seja nato-digital), para que a mesma subsidie futuro
processo de aposentadoria.

Setor responsavel: Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL)

Dias e horarios de atendimento: 22 a 62 feira, das 10h as 16h.

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5035




Conversao do tempo especial em
tempo comum

Preliminarmente, informamos que os procedimentos relacionados a converséo de
tempo especial em tempo comum, estabelecidos pela Orientagdo Normativa n°® 15
de 23 de dezembro de 2013, do Ministério do Planejamento, encontram-se
suspensos, por for¢a de decisao judicial liminar aplicavel a toda a Administragéo
Federal, nos termos do Oficio Circular n® 37/2018-MP. Tao logo o processo seja
retomado, os servidores serdo comunicados oficialmente.

Ao autuar o processo junto ao PROTOCOLO SETORIAL de sua lotacéo, o(a)
servidor(a) devera preencher e assinar o requerimento proprio, anexando cépia(s)
da documentacao necesséria, que comprove o exercicio de atividade insalubre ou
perigosa, dentre as relacionadas abaixo:

a) Copia (autenticada por outro servidor da UFF) da Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social, contendo foto, qualificacéo civil e anotagées relacionadas ao
contrato celebrado com a UFF e a percepg¢édo de adicional de insalubridade;

b) Cépia (autenticada por outro servidor da UFF) de contrato de trabalho
celebrado com a UFF;

c¢) Copia (autenticada por outro servidor da UFF) de portaria de concesséao de
adicional de insalubridade;

d) Cépia (autenticada por outro servidor da UFF) dos contracheques (holerites)
contendo o pagamento do adicional de insalubridade.

Caso o servidor ndo possua documentacdo enumerada, ndo é impeditivo para a



abertura do processo, a partir do requerimento préprio, desde que tenha havido a
prestacéo do servico em condic¢des insalubres, em periodo anterior a 11/12/1990.
Esta condicéo sera atestada pela Pericia Médica Oficial da CASQ, que elaborara
o Perfil Profissiografico Profissional — PPP, a partir das anotagfes e documentos
constantes do assentamento funcional do servidor, laudos periciais relativos ao
local de lotacdo e legislagdo pertinente, balizando os critérios para a
caracterizacao da insalubridade, segundo o periodo analisado.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Cerca de 120 (cento e vinte) dias,
em média.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. No Protocolo setorial adequado, o(a) servidor(a) solicitara abertura do processo
administrativo de conversao de tempo especial em tempo comum, mediante
apresentacdo do Requerimento devidamente preenchido e das documentagdes
requeridas;

2. A DAC/CRL elaborara a “qualificagéo funcional”. Trata-se de um resumo do
assentamento funcional do(a) servidor(a), com arrolamento de informac¢des sobre
data de admissao, cargo, averbacdes, periodo de percepc¢éo de adicional, faltas,
licencas médicas, entre outros. Apos o levantamento, o processo sera remetido a
Divisdo de Pagamento de Ativos (DPA/CCPP) para confirmacéo do periodo de
percepcéo do adicional e informacdes acerca do histérico de lotagéo do(a)
servidor(a);

3. O processo sera remetido a CASQ/GEPE para avaliacdo das informag6es
fornecidas pelo DAP, elaboracao do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) e
juntada do Laudo Técnico de Condi¢des Ambientais do Trabalho (LTCAT), caso o
orgao apure que de fato o(a) servidor(a) exerceu atividades laborativas sob
condigBes especiais;

4. Na DDV/CRL, caso seja confirmado o periodo de atividade especial, sera
elaborada a Declaracdo de Tempo de Atividade Especial - um mapa de tempo em
gue se apurara o tempo bruto, o tempo liquido (descontadas as faltas néo
justificadas, por exemplo) e o tempo liquido convertido, com aplicacéo do fator
“1,4” para servidores e “1,2” para servidoras;

5. Apés a elaboragdo da Declaracéo de Atividade Especial, a mesma sera



submetida para conferéncia e assinatura pelas chefias superiores.
Posteriormente, o processo sera remetido a DAC/CRL para langamento do fator
de conversao junto ao sistema SIAPE no PCA do (a) servidor(a) e realizacédo das
anota¢Bes no assentamento funcional. Finalizado o tramite, o0 processo sera
remetido ao 6rgdo de lotagédo do(a) servidor(a) para retirada de sua via da
Declaracao e posterior arquivamento;

6. O servidor devera guardar em seu poder a sua via da Declaragéo, para fins de
apresentac@o em processo de aposentadoria ou abono de permanéncia, no
momento oportuno.

Setor responsével: Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL)

Dias e horarios de atendimento: 22 a 62 feira, das 10h as 17h.

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5036




Declaracao de conta bancéaria

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1- Preenchimento do requerimento geral solicitando a declaracdo de conta
bancéaria;

2- Entrega no setor responsavel através dos seguintes enderecos de e-mail:

 Servidores ativos - dpa.ccpp.dap@id.uff.br

¢ Servidores do HUAP - dgp.huap@id.uff.br

e Servidores aposentados ou pensionistas - dpap.ccpp.dap@id.uff.br
Setor responsavel: Coordenagédo de Controle de Pagamento de Pessoal
(CCPP/DAP)
Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:
InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/5037




Formulario de alteracéao,
regularizacdo ou desbloqueio de
acesso SIGEPE e SOUGOV.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 5 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1- Preenchimento do formulario de regularizacao e desbloqueio do SIGEPE;
2- Anexar os documentos solicitados
2- Entrega no setor responsavel através dos seguintes enderecos de e-mail:

e Servidores ativos - desblogueiosigac.dac@id.uff.br

 Servidores do HUAP - dgp.huap@id.uff.br

¢ Servidores aposentados ou pensionistas - dpap.ccpp.dap@id.uff.br
Setor responséavel: Departamento de Administracéo de Pessoal (DAP)
Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:
InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5041




. .. .
Licenca para atividade politica

E a licenca concedida ao servidor técnico-administrativo ou docente para
candidatar-se a cargo eletivo federal, estadual, municipal ou distrital, observados
0s seguintes aspectos:

a. Com remuneragéo, pelos de trés meses anteriores a data da eleico.

b. Sem remuneragao, durante o periodo que mediar entre a sua escolha em
convencgao partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de
sua candidatura perante a Justica Eleitoral;

Fundamentagédo legal:

1. Artigos 20, 85° e 86 da Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990 (DOU
12/12/90).

2. Lei Complementar n® 64/1990, art. 1°, II,

3. NOTA TECNICA CONSOLIDADA n° 01/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP
4.  Instrugcdo Normativa n° 34 de 24 de marco de 2021

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: Prazo estimado de 30 (trinta) dias
a contar do recebimento do processo no Setor responséavel

As principais etapas para o processamento do servigo:

Passo a Passo:

1.  Abertura de processo pelo servidor interessado, com a documentagéo
acima listada, com posterior envio para SCAD;

2. Cumpridos os requisitos legais a SCAD solicita qualificacédo funcional do
servidor para DAC;

3. N&o havendo pendéncia quanto a situag¢éo funcional do servidor a SCAD
procede a andlise processual e ap6s assinaturas das instancias superiores,
encaminha o processo ao MEC, conforme Instru¢do Normativa n® 34 de 24 de
marco de 2021;

4. O MEC seréa o responsavel pela publicagdo da Portaria de Licenca para
Atividade Politica;

5. Quando terminar a licenga, a SCAD encaminhara o processo para
manifestacé@o da chefia imediata quanto a data de retorno as atividades do
servidor.

Informagdes importantes:
1. Como a competéncia da edicéo e publicacdo de ato autorizativo da licenca é

do Ministério da Educacéo, nao ha como precisar prazo de conclusédo do
processo.



2. O servidor que deseja concorrer a cargo eletivo deve se desincompatibilizar
do cargo publico/fungdo exercida. A desincompatibilizagdo é o afastamento
obrigatério de cargo publico do servidor que for se candidatar. A
desincompatibilizacéo deve ocorrer até 03 (trés) meses antes do primeiro turno
das elei¢bes, sendo assegurados 0s vencimentos

3. Caso o prazo estipulado para desincompatibiliza¢éo do cargo ou funcao
publica ndo seja respeitado, o servidor podera ser considerado inelegivel pela
Justica Eleitoral, conforme a determina a Lei Complementar n° 64/1009.

4.  Caso o servidor opte pelo afastamento de suas atividades entre a escolha
como candidato em convencao partidaria e a véspera do registro da candidatura,
a licenca durante esse periodo ser4 sem remuneragéo.

5. A partir do registro da candidatura até o décimo dia seguinte ao da eleicao,
o servidor fara jus a licenga remunerada, pelo periodo total de 03 (trés) meses.
6. Durante o periodo de licenca, ficam excluidos da remuneracao os seguintes
beneficios: auxilio-transporte, auxilio alimentagdo, adicional de insalubridade e
adicional de periculosidade.

7. O servidor candidato a cargo eletivo no local aonde desempenha suas
funcdes e que estiver exercendo Cargo de Direcdo, Chefia, Assessoramento,
Arrecadacao ou Fiscalizacéo, devera ser afastado a partir do dia imediato ao do
registro da candidatura até o décimo dia seguinte ao do pleito.

8. O periodo de licenca para atividade politica, com remuneracao, sera
contabilizado apenas para fins de aposentadoria e disponibilidade. O periodo de
licenca sem remuneragdo nédo sera contabilizada para nenhum fim.

9. O servidor em estagio probatério pode requerer a licenga para atividade
politica, no entanto, o periodo de estagio probatério ficara suspenso durante a
licenca.

10.Na hipétese de rendncia da candidatura ou de indeferimento do registro pela
Justica Eleitoral, cabera analise sobre a necessidade ou ndo de restituicdo dos
valores pagos indevidamente ao servidor durante o usufruto da licenga.

Setor responsavel: Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
(SCAD/DDV)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, de 9h as 18h

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5044




Licenca para Tratar de Interesses
Particulares

Prazo maximo para a prestagdo deste servico: 30 dias a contar do recebimento
do processo na SCAD
As principais etapas para o processamento do servigo:

Processo disponivel via Sistema Eletrdnico de Informagao — SEI/UFF
Informagdes adicionais:

¢ O pedido devera ser realizado com no minimo 45 dias e no maximo 60
dias de antecedéncia do inicio da vigéncia do gozo da licenca.
¢ Caso o servidor tenha cargo de chefia na UFF, deve solicitar sua dispensa
da funcéo.
¢ Eventual pedido de prorrogacédo devera ser apresentado pelo servidor
com, no minimo, 2 meses de antecedéncia do término da licenga vigente
Setor responsavel: Secéo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
(SCAD/DDV)
Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, de 10h as 16h
Localidade:
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5045




Licenca por motivo de afastamento
do cdnjuge

Prazo maximo para a prestagdo deste servico: -
As principais etapas para o processamento do servico:

1. Preencher o requerimento

2. Anexar a documentagéo que comprove 0 vinculo matrimonial

3. Anexar documentos que comprovem o deslocamento do cdnjuge

4. Protocolizar a documentac¢do no Protocolo de sua lotagdo

5. No caso da Opcéo pelo Exercicio Provisorio, o servidor devera anexa também

oficio do Orgdo manifestando o interesse em recebé-lo.

Setor responsével: Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP)
Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, das 10h as 16h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5046




Licenca Premio
Inicialmente, o servidor solicitara a contagem do periodo de licenga-prémio a que

faz jus, abrindo o processo via SEI e preenchendo e assinando o requerimento de
contagem de tempo (cf. descricdo do processo neste link)

Caso deseje usufruir a licenga, em parcelas de no minimo 30 (trinta) dias,
preenchera o requerimento de usufruto, descrevendo o periodo pretendido, e
submetera a assinatura da chefia imediata para autorizacéo, retornando o
processo a SCAP, para processamento.

Esta licenga depende do interesse da Administracéo e o servidor devera ter
cumprido os 5 (cinco) anos ininterruptos de efetivo exercicio (quinquénio), no
Servigo Publico Federal até 15/10/1996, data da revogacao da licenca-prémio,
que foi substituida pela licenga para capacitagao.

O servidor podera ainda computar o periodo de licengca prémio a que faz jus, em
dobro, para a concessédo do abono de permanéncia ou aposentadoria, mediante
requerimento expresso, no respectivo processo.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 30 (trinta) dias, em média.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. O servidor solicita a contagem do tempo de licenca-prémio a que faz jus, por
processo no SEI, preenchendo e assinando o requerimento de contagem de
tempo e encaminhando o processo a DAC/CRL, para qualificacao;

2. A DAC/CRL realiza a qualificacdo dos dados funcionais do servidor e
encaminha o processo a DDV/CRL,;

3. A DDV/CRL realiza a andlise dos dados e efetua o despacho de concesséo,
com a contagem de tempo de licenga-prémio a que o servidor faz jus, ou o
despacho de ndo-concesséo, caso o servidor ndo tenha preenchido os requisitos
necessarios (computo de no minimo cinco anos de efetivo exercicio no servigo
publico federal, em cargo efetivo, até a data de 15/10/1996, quando ocorreu a
revogacao da licenca);



4. O processo retorna para a lota¢éo do servidor, que podera usufruir a licencga,
em caso de concesséo, preenchendo o requerimento de usufruto e submetendo a
apreciacéo da chefia imediata, para ciéncia e assinatura. Neste caso, devera
retornar o processo para a DDV/CRL, para processamento do periodo solicitado
junto ao sistema SIAPE. Em seguida, o processo sera encaminhado a
DPA/CCPP, para langamento dos ajustes financeiros;

5. Caso o servidor opte por computar em dobro o periodo de licenga a que faz jus
ao abono de permanéncia ou aposentadoria, basta concluir o processo de licenca
prémio, apds ciéncia. O requerimento para esta finalidade é feito no requerimento
do proprio processo de aposentadoria ou abono de permanéncia, conforme o
caso.

Setor responsavel: Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL)

Dias e horéarios de atendimento: 22 a 62 feiras, das 10h as 16h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/5047




Licenca para desempenho de
mandato classista

E assegurado ao servidor o direito & licenca sem remuneracio para o
desempenho de mandato em confederagéo, federagéo, associagéo de classe de
ambito nacional, sindicato representativo da categoria ou entidade fiscalizadora
da profissdo ou, ainda, para participar de geréncia ou administragdo em
sociedade cooperativa constituida por servidores publicos para prestar servigos a
seus membros, observado o disposto na alinea ¢ do inciso VIII do art. 102 desta
Lei, conforme disposto em regulamento e observados os seguintes limites legais.

Somente poderdo ser licenciados servidores eleitos para cargos de direcdo ou
representacao nas referidas entidades, desde que cadastradas no Ministério da
Administracao Federal e Reforma do Estado.

A licenga tera duracao igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no caso de
reeleicdo, e por uma Unica vez.

O servidor investido em mandato classista ndo podera ser removido ou
redistribuido de Oficio para localidade diversa daguela onde exerce o mandato,
conforme redacéo do Art. 94, 8 2° da Lei n° 8.112/90.

Conforme previsto no art. 102, inciso VI, alinea “c”, da Lei n. 8.112/1990, sera
considerado como de efetivo exercicio a licenga para o desempenho de mandato
classista, exceto para efeito de promog¢éo por merecimento (Redacdo dada pela
Lei n®11.094, de 2005).

Considerando o disposto no art. 20, 84°, da Lei n. 8.112/1990, ndo é possivel a
concessao da licenga para servidor em estagio probatorio.

A concesséo da licenga é condicionada ao cadastramento da entidade no
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE (art. 4°,
Decreto n. 2.066 de 12/11/1996).

O servidor licenciado para o desempenho de Mandato Classista ndo faz jus a
férias durante o periodo de afastamento, entretanto, quando do seu retorno as
atividades normais do cargo efetivo, fard jus as férias relativas ao exercicio em
que retornar (art. 5, da Orientagdo Normativa SEGEP/MPOG n. 2/2011).

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 30 dias a contar do recebimento
do processo na SCAD

As principais etapas para o processamento do servico:



N&o informado.

Setor responséavel: Secéo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
(SCAD/DDV)

Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta-feira, de 10h as 16h
Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5048




Pagamento de substituicao de chefia

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 15 dias, dependendo do
cronograma da folha de pagamento
As principais etapas para o processamento do servigo:

O(a) servidor(a) devera acessar a plataforma eletrénica do SEI para autuar o
processo administrativo, conforme as orientacdes encontradas na base de
conhecimento.

1- Mediante requerimento devidamente preenchido na plataforma do SEI, o
servidor anexara os documentos exigidos e direcionara o processo a DAC/CRL.

2. A DAC/CRL faz a analise da solicitacéo, avaliando o correto preenchimento do
requerimento, a existéncia de designacao prévia do substituto, e demais
informag6es; Em caso de pendéncial/inconsisténcia, devolve o processo ao
servidor interessado para as devidas correcdes; Se correta a solicitacéo, elabora
despacho para autorizacéo e assinatura das chefias do DAP; realiza as devidas
anotacdes no sistema de controle interno e encaminha o processo ao DPA/CCPP
para pagamento.

3- DIVISAO DE PAGAMENTO DE ATIVOS (DPA/CCPP) realiza o pagamento
implantando na folha; ap6s pagamento e devidas anotagdes no SIRH, encaminha
0 processo para ciéncia do servidor e posterior conclusao.

Setor responséavel: Divisdo de Pagamento de Ativos (DPA/CCPP), Coordenacéo
de Controle de Pagamento de Pessoal (CCPP/DAP)

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5049




Alteracao de Carga Horaria de
Servidor Técnico-Administrativo

A jornada de trabalho do servidor técnico-administrativo em educacgéo pode ser
alterada, observada a redugdo proporcional da remuneracéao, a fim de reduzi-la
para 30 (trinta) horas semanais e 06 (seis) horas diarias, ou 20 (vinte) horas
semanais e 04 (quatro) diarias, respectivamente.

Pode, ainda, ser revertida em integral, a fim de majora-la para 40 (quarenta)
horas semanais e 08 (oito) horas diarias, a pedido do servidor ou de oficio, ou,
ainda, no caso do médico, quando ingressa em regime de 20 (vinte) horas
semanais e pleiteia a majoracéo para 40 (quarenta) horas semanais. Nestes
casos, sera observado o interesse da administragdo e a disponibilidade
orgamentéria e financeira para arcar com o custo do aumento da remuneracao,
proporcionalmente a jornada integral.

A alteracdo se dard mediante requerimento do interessado em processo préprio,
via SEI (cligue aqui), contendo autorizacdo de sua chefia imediata e do dirigente
da unidade, devidamente expressos no requerimento assinado por todos, exceto
no caso de reversédo de oficio de jornada reduzida em integral pela Administragéo,
hipétese que dispensara o requerimento do servidor, ficando este adstrito a
alteracéo (ver descricéo do processo no SEI aqui)

Se a alteracdo for do cargo de médico, esta somente podera ocorrer de 20 (vinte)
para 40 (quarenta) horas e vice-versa, ndo comportando alteracéo para jornada
de 30 (trinta) horas semanais.

No primeiro caso, além do requerimento, sera necessario também o termo de
opgéo, no qual o médico declara se mantém acumulacéo de cargos. Em caso
positivo, serd necessario juntar, além do requerimento e termo de opgéo,
declaracéo dos 6rgaos ou lotagbes onde atua, atestando a jornada e horario de
trabalho, bem como a que far4 com a jornada majorada, a fim de verificar se ha
compatibilidade nas jornadas dos cargos acumulados. O procedimento também
deverd ser solicitado via SEI, descrito neste link.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias



As principais etapas para o processamento do servico:
1. Mediante requerimento devidamente preenchido na plataforma do SEl, o
servidor direcionara o processo a DAC/CRL.

2. A DAC/CRL elaborara a “qualificacéo funcional”. Trata-se de um resumo do
assentamento funcional do(a) servidor(a) que permite a adequada identificagdo
das fun¢bes pertinentes.

3. A CCPP/DAP verifica disponibilidade orcamentéria, elabora despacho com a
analise realizada e envia o processo para a DDV/CRL.

4. A DDV/CRL analisa a documentacgéo do processo; Caso seja identificada
alguma pendéncia elabora despacho e envia processo para a unidade onde o
servidor estéa lotado para resolucdo das pendéncias. Caso o requerimento seja
indeferido elabora despacho e envia o processo para a unidade que iniciou o
processo tomar ciéncia e conclui-lo (arquivamento). Havendo deferimento elabora
despacho e colhe assinatura dos superiores. Inclui Resumo de Despachos e
Decisdes (RDD), preenche as informacdes pertinentes e encaminha para
publicagdo em BS. Comunica ao servidor e chefia imediata por e-mail. Elabora
despacho e envia o processo para DPA/CCPP.

5. DIVISAO DE PAGAMENTO DE ATIVOS - DPA/CCPP registra a alteracio de
carga horaria no SIAPE; Registra a alteracdo de carga horaria no SIRH; Registra
a alteracdo no sistema de ponto eletrénico; Elabora despacho e envia o processo
para a DDV/CRL que elaborara um despacho e concluird o processo
(arquivamento).

Setor responsavel: Divisao de Direitos e Vantagens (DDV/CRL)

Dias e horarios de atendimento: 22 a 62 feiras, das 10h as 17h.

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5051




Aposentadoria

O(a) servidor(a) que preencheu os requisitos minimos obrigatérios podera ser
aposentado com provento integral ou proporcional, calculado com integralidade
ou com base na média aritmética, observadas as regras especificas para cada
situacao.

Confira aqui as regras de aposentadoria.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 3 meses, podendo ser ampliado se
houver pendéncias documentais e/ou sistémicas

As principais etapas para o processamento do servico:

Os processos de Aposentadoria Voluntéria e Aposentadoria por Incapacidade
permanente para o trabalho - a pedido do servidor devem ser abertos pelo
Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI.

Para mais informacdes, confira as paginas:

¢ Aposentadoria Voluntéaria
¢ Aposentadoria por Incapacidade Permanente para o Trabalho - a pedido
do servidor

Nos casos dos tipos de aposentadoria que ja estédo tramitando pelo SEI, é
possivel consultar o andamento do processo pela Pesquisa publica.

Os demais tipos de aposentadoria permanecem com a tramitagao fisica e
devem ser abertos no protocolo mais préximo a residéncia do servidor.



E possivel acompanhar o andamento destes processos fisicos pelo site da UFF,
no link “Consulta pablica”

A partir da entrada do processo no setor, é possivel obter maiores detalhes sobre
a situagdo do processo através do e-mail do setor, contudo, é aconselhavel
aguardar o prazo estimado de tramitacéo. Caso haja pendéncias, a Divisdo
entrard em contato ou retornara o processo a lotagdo do servidor para
saneamento.

Setor responsavel: Divisao de Direitos e Vantagens (DDV/CRL)

Dias e horarios de atendimento: 22 a 62 feiras, das 10h as 16h

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5052




Requerimento de Auxilio Funeral

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 5 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1- Mediante requerimento devidamente preenchido na plataforma do SEI, o
familiar do servidor anexara os documentos exigidos e direcionard o processo a
DPAP/CCPP.

2- A DPAP/CCPP faz a andlise da solicitagao, avaliando o correto preenchimento
do requerimento e demais informagdes; Em caso de pendéncia/inconsisténcia,
devolve o processo ao interessado para as devidas corre¢des; Se correta a
solicita¢do, elabora o Resumo de despachos e decisdes, a Folha de Pagamento e
o despacho para autorizagéo e assinatura das chefias do DAP; realiza as devidas
anotagdes no sistema de controle interno e encaminha o processo ao DCF para
realizagdo do pagamento. Apds comunica ao servidor e conclui o processo.

Setor responsavel: Divisdo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas
(DPAP/CCPP)

Dias e horarios de atendimento: 22 a 62 feiras, das 10h as 16h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5053




Licenca para Capacitacao de
Docentes e Técnicos Administrativos

Apos cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor docente e técnico-
administrativo, no interesse da Administracéo, podera afastar-se do exercicio do
cargo efetivo, com a respectiva remuneragao, por até trés meses, para participar
de eventos de capacitacdo, observada a legislacdo pertinente.

Os periodos de licenca ndo sédo acumulaveis.

O servidor podera se ausentar das atividades laborais somente apds a publicagdo
do ato de concessao da licenca para capacita¢do no Boletim de Servigco da UFF.

Esse servigo é voltado para docentes (exceto professores substitutos e visitantes)
e técnicos administrativos.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Consultar Instrucdo de Servigo
PROGEPE n° 002, de 27/07/2018 (para docente); Consultar Instrugdo de Servico
PROGEPE n° 001, de 14/02/2020 (para técnico administrativo)

As principais etapas para o processamento do servico:

ETAPA 1 — SOLICITAGAO DE CONTAGEM DE TEMPO

ETAPA 2 — SOLICITAGAO DE USUFRUTO

ddv.cri@id.uff.br (Etapa 1)

dacq.cpd.progepe@id.uff.br (Etapa 2)

Setor responsavel: Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP), Divisdo de
Afastamentos para Capacitacdo e Qualificacdo

Dias e horéarios de atendimento:

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5054




Exoneracao

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1- O servidor inicia no SEI processo de Vacéncia por exoneracdo de cargo
publico.

2- Anexar e preencher Requerimento de Exoneragao de Cargo Publico,
Declaracao de Nada Consta Inquérito Administrativo, Termo de Responsabilidade
de Débito e Formulario de Autorizacéo de Acesso IRPF (verificando as
assinaturas pertinentes).

3- Enviar o processo para a DAC/CRL que fara a qualificacéo do servidor.

4- DAC/CRL direciona em seguida o processo a SCAD/DDV setor responsavel
pelas andlises, tramitacdo e publicacdo da Exoneracéo.

Setor responsavel: Secdo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
(SCAD/DDV)

Dias e horarios de atendimento:

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5056




Inclusdo de dependente para fins de
pensao

Observacao: Deverdo ser designados o(a) companheiro(a), mae, pai, irmao,
enteado ou menor tutelado que viva sob a dependéncia econémica do(a)
servidor(a), bem como filho(a) invalido(a). Ndo ha necessidade de designar
conjuges e filhos menores de 21 (vinte e um) anos, pois a dependéncia
econdmica neste caso é presumida.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 60 dias

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Mediante requerimento devidamente preenchido na plataforma do SEI, o
servidor direcionaré o processo a DAC/CRL.

2. A DAC/CRL elaborara a "qualificacéo funcional”. Trata-se de um resumo do
assentamento funcional do(a) servidor(a) que traz informag8es acerca do cargo,
data de ingresso, etc.

3. Na DDV/CRL sao analisadas as documentagdes e ndo havendo pendéncias, o
processo sera remetido a DPS/CASQ para realizacdo de pericia. Caso haja
pendéncias, 0 processo sera devolvido ao 6rgao de lotacéo do servidor para
saneamento e posterior devolucéo. Apds a devolucédo do processo pela
DPS/CASQ séo realizados os langamentos em sistema e concluido o processo.

4. A DPS/CASQ realizara a avaliacéo pericial e, sendo bem sucedida, inclui os
laudos no sistema e devolve o processo a DDV/CRL

Setor responsével: Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL)

Dias e horarios de atendimento: 22 a 62 feiras, das 10h as 16h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5057




Reguerimento de pecunia

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 60 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1. O(a) requerente solicitara abertura do processo administrativo de penséo junto
ao Protocolo Geral (GPCA/AD), localizado no térreo da Reitoria, prédio anexo
(situado na Rua Miguel de Frias, 9 — Icarai — Niter6i), mediante apresentacéo do
Requerimento e da documentagéo pertinente.

2. A DAC/CRL elaborara a "qualifica¢é@o funcional". Trata-se de um resumo do
assentamento funcional do(a) servidor(a) que traz informag8es acerca do cargo,
data de ingresso, etc.

3. Na DDV/CRL realiza a andlise dos dados e efetua o despacho de concesséo,
com a contagem de tempo de licenga-prémio a que o servidor faz jus, ou o
despacho de ndo-concesséo, caso o servidor ndo tenha preenchido os requisitos
necessarios (cémputo de no minimo cinco anos de efetivo exercicio no servigo
publico federal, em cargo efetivo, até a data de 15/10/1996, quando ocorreu a
revogacéo da licenca); encaminha o processo a CCPP/DAP para realiza¢éo do
pagamento.

4. A CCPP solicita a liberagdo orcamentaria do valor para realizacéo do
pagamento e apos registro em sistema informatizado, da ciéncia ao servidor e
providencia o arquivamento.

Setor responsavel: Divisao de Pagamento de Ativos (DPA/CCPP), Coordenagao
de Controle de Pagamento de Pessoal (CCPP/DAP)

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5058




Pensao Civil

A penséo por morte sera concedida ao dependente constante do rol do Art. 217
da Lein®8.112, de 1990, mediante devido processo legal, na forma e condi¢des
estabelecidas por lei, com a comprovac¢do documental de sua condicédo de
beneficiario, inclusive da expressa comprovacao da dependéncia econémica do
servidor falecido, nos casos exigidos.

A penséo sera vitalicia — composta por cota(s) permanente(s) que somente se
extinguem com a morte de seus beneficiarios; ou temporaria — composta por
cota(s) que pode(m) ser extinta(s) ou revertida(s) por cessacgao de invalidez;
qguando o beneficiario atinge a idade de 21 (vinte e um) anos ou pelo decurso do
prazo de concessao previsto em lei.

A concessao se dara a partir do 6bito, quando requerida a pensao dentro de 180
(cento e oitenta dias) apds o evento, para os filhos menores de 16 (dezesseis)
anos, ou em até 90 (noventa) dias apds o 6bito, para os demais dependentes;
quando requerida apés este prazo, sera devida da data de autuagdo do processo.
Na hipétese de morte presumida, é devida a partir da decisao judicial.

O valor da pensao é o equivalente ao vencimento do servidor falecido em
atividade, ou provento do servidor aposentado, até o teto do Regime Geral de
Previdéncia Social, acrescido de 70% (setenta por cento) da parcela excedente a
esse limite.

Sao dependentes legais que fazem jus ao recebimento de penséo por morte
em virtude de falecimento do servidor, podendo solicitar a concesséo do
beneficio, os seguintes beneficiarios:

A. Com dependéncia econdmica presumida:
a) o conjuge;
b) o cbnjuge divorciado ou separado judicialmente ou de fato, com percep¢éo de



pensdo alimenticia estabelecida judicialmente;

¢) o filho de qualquer condicdo que atenda a um dos seguintes requisitos: i. seja
menor de 21 (vinte e um) anos;

ii. seja invalido;

iii. tenha deficiéncia intelectual ou mental, a ser atestada por pericia médica
oficial.

B. Mediante expressa comprovacéo de dependéncia econémica do servidor: d) o
companheiro ou companheira que comprove unido estavel como entidade
familiar;

e) o enteado e o menor tutelado equiparados a filho, nas mesmas condi¢des
acima descritas, mediante prévia declaracdo do servidor.

f) a mae e/ou o pai que ndo possuam rendimentos préprios acima do limite
tributavel, caso ndo existam os beneficiarios acima descritos,

g) ndo havendo pai e/ou mée nessa condi¢do, o irmao menor de 21 (vinte e um)
anos, invalido ou portador de deficiéncia mental ou intelectual, atestada por
pericia médica, com comprovada dependéncia econémica do servidor.

E possivel efetuar a prévia inclusdo de dependentes para fins de penséo, com a
comprovacdo da dependéncia econdmica dos dependentes pelo servidor, quando
em vida, ndo se aplicando tal providéncia aos dependentes presumidos.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 150 dias, 5 meses depois da
documentacéo

As principais etapas para o processamento do servico:

1. O(a) requerente solicitard abertura do processo administrativo de penséo junto
ao Protocolo Geral (GPCA/AD), localizado no térreo da Reitoria, prédio anexo
(situado na Rua Miguel de Frias, 9 — Icarai — Niter6i), mediante apresentacédo do
Requerimento e da documentagéo pertinente.

2. A DAC/CRL elabora a “qualificacao funcional” do servidor falecido (em
atividade ou aposentado).

3. Na DDV/CRL séo executadas as etapas principais e mais complexas do
servigo. Em resumo, séo realizadas as etapas de analise e confronto das
informag6es documentais, sistémicas, funcionais, bem como analise e aplicacédo
da legislagédo pertinente. Em seguida, se deferida a penséo, é feito o
encaminhamento do ato de concessao para assinatura das autoridades
competentes, com a assinatura da portaria pelo Reitor e posterior Publicagcdo em
Diéario Oficial da Uniao.



4. Ajustes sistémicos e/ou retificacdes documentais, se necessarios, poderdo ser
feitos internamente, em setores do DAP.

5. Uma vez concedida a pensao, 0 processo sera encaminhado para a Divisdo de
Pagamento de Aposentados e Pensionistas (DPAP/CCPP), para implantacéo, a
partir da qual o pagamento tera inicio.

6. Apos a implantacéo do pagamento pela DPAP/CCPP, o processo retornara a
DDV/CRL, para prosseguimento, sendo o(a) requerente notificado por e-mail
acerca da concessao da penséo.

7. A DDV/CRL encaminhara o ato de concessao ao Tribunal de Contas da Uniéo,
via Sistema e-Pessoal, para apuracéo de sua legalidade.

8. Apds 0 encaminhamento do ato ao 6rgdo de controle, 0 processo sera
encaminhado ao Arquivo Geral.

Setor responséavel: Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL)

Dias e horarios de atendimento: 22 a 62 feiras, das 10h as 16h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5059




Requerimento Geral

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: De acordo com o requerido
As principais etapas para o processamento do servico:

1. O(a) requerente solicitara abertura do processo administrativo de penséo junto
ao Protocolo Geral (GPCA/AD), localizado no térreo da Reitoria, prédio anexo
(situado na Rua Miguel de Frias, 9 — Icarai — Niter6i), mediante apresentacéo do
Requerimento e da documentagéo pertinente.

2- O requerimento é recebido no DAP e encaminhado a &rea relacionada ao
assunto requerido.

Setor responsavel: Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP)

Dias e horéarios de atendimento: 22 a 62 feiras, das 10h as 16h

Localidade:

Informacdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5060




Ressarcimento de Plano de Saude

A assisténcia a saude suplementar € um beneficio em forma de pecunia (per-
capita) oferecido para os servidores ativos, inativos e pensionistas que possuem
plano de salde para si e seus dependentes. E necessario que o(a) servidor(a)
ativo, inativo ou pensionista seja o(a) titular do plano de saude.

O valor sera ressarcido no contracheque de cada més.

A alteracado do plano de saude néo precisa ser comunicada, a ndo ser que o(a)
servidor(a) ativo, inativo ou pensionista INCLUA OU EXCLUA algum dependente.

Para realizar a Inclusao de algum dependente, devera preencher o Requerimento
Geral solicitando a inclus@o do dependente; juntar a xerox do contrato que conste
o(a) servidor(a) ativo, inativo ou pensionista como titular e o dependente a ser
incluido e o comprovante do Ultimo més de pagamento.

O cancelamento do plano de saude devera ser informado ao setor responsavel
(Divisdo de Beneficios - DBE) para atualizagédo no sistema. De acordo com o
artigo Art. 32 da portaria: "O servidor ativo, inativo ou pensionista que cancelar o
plano de assisténcia a saude durante o periodo de pagamento do beneficio e ndo
informar ao 6rgéo ou entidade concedente tera o beneficio cancelado, devendo
ser instaurado processo visando a reposic¢ao ao erario, na forma do normativo
expedido pelo érgdo central do SIPEC".

Para os servidores que possuem GEAP, sem ser o auto patrocinado, o per capita
referente a assisténcia a salude suplementar é pago automaticamente, e o valor
descontado do contracheque ja é o resultado da subtragéo do valor do plano
menos o per capita.

Para inclusdo de dependente no plano de saude, encaminhar para o e-mail para
boletosaude.dbe.crl@id.uff.br o contrato do plano que conste o(a)servidor(a)
como titular e o dependente no mesmo contrato, nome do(a) dependente e cpf.

Atencédo: Os(a) dependentes sédo os(a) elencados(a) na Portaria n° 01 de 09 de
margo de 2017.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: -

As principais etapas para o processamento do servigo:

Solicitacdo, recadastramento e cancelamento de ressarcimento de plano de
salde devem ser realizados através do médulo de Saude Suplementar na
plataforma SouGov.br

Setor responsavel: Divisdo de Beneficios (DBE/CRL)

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h



Localidade:
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5061




Servico Extraordinario (Hora Extra)

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1- As unidades enviam por oficio a CCPP/DAR, de acordo com a NS n° 622 de
20/09/2011, relacdo nominal e os dias em que os servidores realizaram o servigo
extraordinério.

2- A CCPP/DAP registra as informagdes dos oficios em sistema informatizado,
que realiza o calculo automéatico para pagamento em folha. Apés os devidos
langamentos, informa as unidades da realizacdo dos pagamentos e arquiva 0s
oficios.

Setor responsavel: Divisdo de Pagamento de Ativos (DPA/CCPP), Coordenacéo
de Controle de Pagamento de Pessoal (CCPP/DAP)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/5062




Solicitacao de Certidao de Tempo de
Contribuicéao

A Certiddo de Tempo de Contribui¢cdo é o documento indispensével para
averbagé&o do tempo de contribui¢cdo do(a) ex-servidor(a) junto a outros 6rgéos
publicos, bem como a Previdéncia Social, no caso de futura aposentadoria pelo
Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).

O(a) servidor(a) devera acessar a plataforma eletrdnica do SEI para autuar o
processo administrativo, conforme as orientagdes encontradas na base de
conhecimento.

Para fins de prova de titulo, o servidor devera solicitar a chefia imediata a relagéo
das atividades desenvolvidas e anexar ao formulario.

Quando solicitada junto ao INSS, esta declaragdo tem validade de 30 (trinta) dias,
devendo o servidor reabrir 0 processo ao invés de abrir outro.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 15 dias

As principais etapas para o processamento do servico:

1- Mediante requerimento devidamente preenchido na plataforma do SEI, o
servidor anexara os documentos exigidos e direcionara o processo a DAC/CRL.

2. A DAC/CRL faz a analise da solicitagéo, avaliando o correto preenchimento do
requerimento, a existéncia de designacao prévia do substituto, e demais
informacdes; Em caso de pendéncia/inconsisténcia, devolve o processo ao
servidor interessado para as devidas corre¢fes; Se correta a solicitagdo, elabora
certiddo para autorizagdo e assinatura das chefias do DAP; realiza as devidas
anotagdes no sistema de controle interno e encaminha o processo ao requerente
para concluséo.

Setor responsavel: Secéo de Registro Funcional (SRF/DAC)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/5063




Isencao de imposto de renda para
aposentado/pensionista portador de
doenca grave prevista em legislacao

O(a) servidor(a) devera acessar a plataforma eletronica do SEI para autuar o
processo administrativo, conforme as orientagdes encontradas na base de
conhecimento.

Mais informagdes podem ser encontradas neste link.
Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1) Preenchimento do REQUERIMENTO DE ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA
POR MOTIVO DE DOENCA.

2) A DACI/CRL elabora e assina despacho contendo a qualifica¢éo do servidor,
gue deve ser assinado também pela chefia da DAC/CRL. Em seguida, envia o
processo para DPS/CASQ.

3) A DPS/CASQ analisa o processo e elabora despacho de autoriza¢do para
avaliacao pericial. Apds a pericia, a DPS/CASQ analisa se o interessado deseja
solicitar recurso, elabora despacho de encaminhamento e envia o processo para
a DDV/CRL.

4) A DDV/CRL analisa o processo com base no laudo médico e nas disposi¢des
legais pertinentes ao assunto, de modo que Se for indeferido elabora despacho
de indeferimento, e notifica o INTERESSADO via e-mail para ter ciéncia da
decisdo e envia o processo ao Protocolo. Caso seja deferido, a DDV/CRL elabora
despacho de deferimento, encaminha o processo para a DPAP/CCPP.

5) A DPAP/CCPP realiza a implantacéo do beneficio no sistema; anexa o(s)
relatério(s) financeiro(s), que sao emitidos a partir do més da concessao do
beneficio; realiza a restituicdo dos meses descontados no ano vigente; verifica se
hé restituicdo de exercicios anteriores. Caso haja restituicdo de anos anteriores: A
DPAP/CCPP elabora despacho solicitando a emisséo da DIRF retificadora dos
anos anteriores e envia para o DAC/CCONT, elabora despacho, comunica ao
servidor sobre 0 novo informe de rendimento (por e-mail), e envia 0 processo para
a DDV/CRL concluir o processo.

Setor responsavel: Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL), Divisdo de
Pericia em Saude

Dias e horarios de atendimento: 22 a 62 feiras, das 10h as 16h

Localidade:



InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5070




Licenca por acidente em servico ou
doenca relacionada ao trabalho -
servidores Lei 8.112/90

Todo e qualquer acidente em servico que provoque ou néo lesdes no servidor,
havendo ou ndo afastamento de suas atividades, deve ser registrado para que
sejam resguardados os direitos do servidor acidentado, além de possibilitar a
analise das condigbes em que ocorreu o0 acidente e a intervencéo de forma a
reduzir ou mesmo impedir novos casos.

Para os servidores da Universidade Federal Fluminense, ha necessidade de
preencher o Cadastro Interno de Acidente de Trabalho - CIAT, "on-line", para
posterior acompanhamento pelos profissionais de seguranca do trabalho da
Divisdo de Promocéo e Vigilancia em Saude — DPVS/CASQ, em seguimento ao
atendimento pericial.

Os formularios de CIAT diferenciam-se de acordo com o vinculo do acidentado e
o tipo de acidente ocorrido. Para maiores informagdes sobre o CIAT online e links
de acesso para preenchimento em cada caso, clique aqui.

Além disso, para habilitar-se ao atendimento presencial na DPS exigido pela
legislagdo, o servidor deve incluir o atestado de salide - médico ou odontologico -
no aplicativo Sougov.br ou pela web dentro de 5 (cinco) dias contados da data de
inicio do afastamento do trabalho e consultar o aplicativo para ciéncia de dia e
hora marcados para a pericia na DPS/CASQ — SIASS/UFF.

No caso de haver documento comprobatério de acidente (boletim de ocorréncia,
fotografias ou outros), recomenda-se que seja trazido na data agendada para a
avaliacéo pericial.

O nexo causal serd estabelecido pelo perito oficial em salude da DPS/SIASS.

Os servidores afastados, ou ndo, por motivo de acidente em servigo ou por
doenca profissional ou relacionada ao trabalho deveréo ser submetidos a pericia
oficial em saude, independentemente do quantitativo de dias de licenca.

O nexo causal entre quadro clinico e a atividade do servidor é parte indissociavel
do diagndstico pericial de acidentes em servico e se fundamenta em uma
anamnese ocupacional completa, em dados epidemiolégicos, em relatorios das
condigBes de trabalho e em visitas aos ambientes de trabalho e, ainda, na
avaliacdo técnica das circunstancias em que ocorreu o infortinio, que pode contar
com equipes de vigilancia de ambiente e processos de trabalho, permitindo a
correlagéo do quadro clinico com a atividade.



N&o serdo equiparadas as doengas relacionadas ao trabalho as doengas
degenerativas, as inerentes a grupo etéario e as doengas endémicas adquiridas
por habitante de regido em que elas se desenvolvam, salvo comprovacao de que
séo resultantes de exposigdo ou contato direto determinado pela natureza do
trabalho.

A caracterizacéo do acidente em servigo esta condicionada a classificagéo (v.
anexos) e tera como resultado a emissédo de Comunicacgao de Acidente em
Servigo do Servidor Publico — CAT/ SP, que podera ser emitida durante a
avaliacdo pericial e pode ser impressa, assim como o laudo pericial referente a
pericia realizada.

A CAT/SP pode ser emitida por outros profissionais além do perito e devera ser
trazida para a fixagdo do NEXO CAUSAL durante a avaliacdo pericial.

Prazo méaximo para a prestacdo deste servi¢o: no prazo legal de 10 dias para
avaliacéo de acidente de trabalho.

Observacdo: o aplicativo Sougov.br apenas recebe atestados de salide nos
cinco dias iniciais do acidente, com ou sem afastamento do trabalho.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Por demanda

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Preenchimento “on-line” do Cadastro Interno de Acidente de Trabalho - CIAT
em todos os campos, com data;

OBS: Os formularios de CIAT diferenciam-se de acordo com o vinculo do
acidentado e o tipo de acidente ocorrido. Para maiores informacgdes sobre o CIAT
online e links de acesso para preenchimento em cada caso, CLIQUE AQUI.

2. Enviar atestado (médico ou odontoldgico) pelo aplicativo Sougov.br dentro de 5
(cinco) dias corridos contados da data do acidente e aguardar protocolo de
comparecimento a avaliagéo pericial presencial para constatagdo de NEXO
CAUSAL, pelo mesmo aplicativo Sougov.br;

3. Comparecer na data marcada com documento de identidade, trazendo
documentacé@o médica/odontoldgica para avaliagéo pericial e documentagéo
comprobatdria do acidente, tal como foto, relato de profissional socorrista ou
congénere, testemunhas, boletim de ocorréncia, dentre outros;

4. O perito estabelecera o NEXO CAUSAL e concederd licenca pelos artigos
211/212 da lei 8.112/90, se houver necessidade de afastamento, encaminhando
uma via da CAT/SP aos profissionais de seguran¢ca da DPVS/CASQ, para
seguimento;



5. Se o perito ndo estabelecer NEXO CAUSAL, havendo necessidade de
afastamento, podera ser concedida licenga para tratamento de saude, artigos
202/203 da lei 8.112/90;

Caso haja duvida sobre o relato de acidente em servi¢o ou doenga relacionada ao
trabalho, o perito solicitard o concurso dos profissionais de seguranca do trabalho
da Diviséo de Promocéo e Vigilancia em Saude-DPVS/CASQ.

Setor responséavel: Coordenacgdo de Atencéo Integral a Saude e Qualidade de
Vida, Divisdo de Pericia em Saulde, Divisdo de Promocéo e Vigilancia em Saude
Dias e horarios de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 17h

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5071




Regime excepcional de aprendizagem
para estudantes de Cursos de
Graduacao

O Regime Excepcional de Aprendizagem é o procedimento que visa atender ao
discente que se encontra impossibilitado de comparecer as aulas e atividades
regulares e que esta amparado por legislacio especifica. E previsto no
Regulamento dos Cursos de Graduacéo e iniciado por meio de solicitagcao do
discente no prazo de até 7 (sete) dias Uteis, contados a partir da data em que se
configurou a situacdo de impossibilidade de frequéncia as atividades académicas,
devendo ser requerido pelo estudante:

1. Portador de afecc¢des congénitas ou adquiridas, infecgfes, traumatismo ou
outras condi¢cdes moérbidas que determinem distarbios agudos ou agudizados,
caracterizados por incapacidade fisica relativa, de ocorréncia isolada ou
esporadica, incompativel com a freqiiéncia a escola desde que se verifique a
conservacao de qualidades intelectuais e emocionais necessarias para o
cumprimento de atividades escolares em novos moldes. (Decreto- lei n®
1.044/69); esse afastamento podera ser solicitado pelo prazo minimo de 10 (dez)
dias e maximo de 60 (sessenta) dias.

2. Gestantes, a partir do 8° (oitavo) més de gestagdo ou a partir da data do parto,

Obs.: ndo est4 prevista em Lei ou nos Regulamentos dos Cursos de Graduacéo
solicitacdo de Regime Excepcional de Aprendizagem para amamentacao.

Como proceder:

O aluno devera abrir no SEI UFF, através do peticionamento eletrdnico, o
processo de Regime Excepcional de Aprendizagem, seguindo os tramites
estabelecidos na respectiva pagina de material de apoio do processo, inclusive
com o preenchimento do Requerimento especifico e anexagao de toda a
documentacao necessaria.

O laudo, atestado, declaracao ou relatério, de responsabilidade do médico ou do
odontologo que esteja assistindo ao aluno ou a aluna devera cumprir as
determinacdes previstas pelo Conselho Federal de Medicina - Resolugdo N°
1.658/2002, parcialmente alterada pela Resolucdo N° 1.851/2008, que dispde
sobre Atestado Médico, ou do Conselho Federal de Odontologia-Resolugédo N°©
87/2009, que dispbe sobre Pericia.

O aluno devera averiguar o seu e-mail com frequéncia para ficar ciente caso seja



necessaria nova informacéo, ou se for necesséario o comparecimento a pericia
presencial.

Se a documentagéo incluida no processo estiver fora dos padrfes previstos nas
Resolugdes do Conselho Federal de Medicina podera ser negado o beneficio,
sendo o processo devolvido a coordenacgéo do curso, pela impossibilidade de
avaliacao.

Se o perito solicitar novo documento estabelecendo um prazo determinado para
entrega a DPS e o estudante ou seu representante deixarem de anexar a tempo,
0 processo sera devolvido & coordenacéo do curso, pela impossibilidade de
avaliacéao.

As estudantes gestantes, que dao entrada nos processos com antecedéncia,
precisam informar a DPS a data de inicio das faltas, para que o periodo de
beneficio possa ser calculado pelo perito.

Em processos de solicitagdo de Regime Excepcional de Aprendizagem por
problemas da esfera psiquica ou psicoemocional, devera constar do laudo ou
atestado médico o informe da preservacao da integridade intelectual e emocional
que permita o aprendizado em regime especial, além dos dados previstos pela
Resolugédo C.F.M. N° 1.851/08 (nome do/a estudante, prazo de afastamento
sugerido, hipoétese diagndéstica ou CID-10 - autorizado pelo paciente, data, local,
assinatura e carimbo ou registro do médico no Conselho Regional).

Os processos recebidos pela DPS, sem que as informag8es indispensaveis
constem na documentacgéo, impedem a avaliagéo pericial e podem ser devolvidos
a Coordenacao do Curso.

Outros esclarecimentos:

Nao é da competéncia da DPS/CASQ, abonar ou justificar faltas do/a aluno/a as
aulas ou as provas.

O perito da DPS/CASQ avalia a documentacéo anexada ao processo pelo(a)
aluno(a) e sugere o periodo necessario para o aprendizado em outro molde, com
atividades escolares a distancia, de acordo com o previsto para Regime
Excepcional de Aprendizagem, no Decreto’lei 1.044/69 ou na Lei 6.202/75.

A concesséo ou negacao de Regime Excepcional de Aprendizagem é de
responsabilidade da Coordenacéo do respectivo Curso de Graduacao, juntamente
com os professores, sendo a recomendacéo pericial uma das etapas do
processo.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias

As principais etapas para o processamento do servico:



1. Formar processo;

2. Anexar informacdes do/da estudante e laudos/atestados/declaracdes médicas
com hipétese diagnoéstica ou CID 10 e prazo definido para o afastamento das
aulas presenciais enquanto o estudante estiver com esta recomendagédo médica.
Setor responsavel: Coordenacgéo de Atencgdo Integral & Salde e Qualidade de
Vida, Divisdo de Pericia em Saulde, Pro-Reitoria de Graduagédo, Departamento de
Administracdo Escolar (DAE)

Dias e horarios de atendimento:

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5074




Reviséo de aposentadoria por
incapacidade permanente para o
trabalho para fins de reverséo

O servidor devera preencher o requerimento geral e se dirigir a uma unidade
protocolizadora.

A unidade protocolizadora formara processo, que no momento devido sera
submetido a Divisao de Pericia em Saude (DPS/CASQ) que convocara o servidor
para exame por junta oficial.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: 30 dias

As principais etapas para o processamento do servigo:

Ao servidor aposentado por incapacidade permanente que recuperar sua
capacidade laboral para o exercicio das atribuicdes do cargo efetivo em que se
deu a aposentadoria, ou a possibilidade da sua readaptacéo, sera concedida a
reversao de aposentadoria para retorno ao trabalho.

A reversdo a atividade pode ocorrer: i) em decorréncia da avaliacéo pericial
realizada periodicamente pela DPS/CASQ, ou ii) a pedido do servidor, que devera
apresentar laudos médicos comprobatorios da recuperacéo de sua capacidade
laboral e posteriormente ser avaliado pela DPS/CASQ.

Setor responsavel: Divisdo de Direitos e Vantagens (DDV/CRL), Divisdo de
Pericia em Saude

Dias e horarios de atendimento:

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5075




Licenca a Gestante (RJU)

Seré concedida licenga a gestante por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem
prejuizo da remuneragéo, podendo ter inicio no primeiro dia do nono més
(correspondente ao periodo de 38 semanas de gestacdo), salvo antecipacao do
nascimento ou por prescricdo médica.

Sem avaliagéo pericial:

A licencga a gestante poderd ser solicitada e concedida administrativamente
guando seu inicio coincidir com a data do parto, comprovada pelo aviso ou
registro de nascimento, sem que seja necessaria a avaliagdo médica pericial.
A solicitacé@o da Licenca é feita pelo Sistema Eletronico de Informagées.

A prorrogacéo prevista pelo Decreto N° 6.690/08 deve ser solicitada
administrativamente até o 30° dia do nascimento (Art. 2 § 1°).

Com avaliacéo pericial:

Enviar o atestado do médico responsavel pelo pré-natal pelo aplicativo Sougov.br
dentro de 5 (cinco) dias corridos do inicio das faltas e aguardar protocolo de
convocagao enviado pelo mesmo aplicativo, para comparecer a avaliagao pericial
presencial, com 0s seguintes documentos:

1. Documento de Identidade;

2. Atestado original usado para dar inicio a licenga pelo aplicativo Sougov.br.

O perito vai avaliar a servidora e a documentacgéo pré-natal apresentada e emitira
laudo pericial pelo artigo 207 da Lei n°® 8.112/90, concedendo 120 dias de licenga
pericial.

Caso venha a acontecer qualquer intercorréncia clinica proveniente do estado
gestacional, verificada durante o nono més de gestacao (se a servidora ndo
estiver em licenga) sera concedida, de imediato, licenca a gestante (Manual de
Pericia Oficial em Salde do Servidor Publico Federal, 32 edicao, 2017).

Caso esteja em licenga pelo artigo 203, para tratamento da propria salude, ao
serem completadas as 38 semanas de gestacao, sera iniciada a licenga a
gestante pelo artigo 207 da Lei n°® 8.112/90.

No caso de nascimento prematuro, a licenca, se ainda ndo concedida, sera
iniciada na data do parto.

No caso de natimorto, a servidora sera submetida a exame médico 30 dias ap6s o
parto e, se for julgada apta, reassumira o exercicio do seu cargo, fungdo ou
emprego.

No caso de aborto atestado por médico oficial, a servidora tera direito a 30 (trinta)
dias de repouso remunerado improrrogaveis.



Se a servidora do RJU (Lei N.° 8.112/90) néo tiver condi¢cbes de locomogédo, deve
inserir o atestado do médico responsavel pelo pré-natal, constando esta
informagao, pelo aplicativo Sougov.br, dentro de 5 (cinco) dias corridos a partir do
inicio da falta ao trabalho e aguardar convocacgéo, pelo mesmo aplicativo.

A DPS podera entrar em contato, por e-mail, para agendar avaliagdo domiciliar,
de acordo com as informacg6es prestadas sobre o estado de salude da gestante.

A prorrogacéo prevista pelo Decreto N° 6.690/08 deve ser solicitada
administrativamente dentro de 30 dias contados da data do nascimento (Art. 2, §
19).

Na hip6tese de surgirem intercorréncias que causem incapacidade a servidora
durante a gravidez (licenca prevista no artigo 203 da Lei n°® 8.112/90), ao serem
completadas 38 semanas de gestacao, sera concedida a licenga de 120 dias,
prevista pelo artigo 207 da mesma lei.

Depois dos 120 dias de afastamento e da prorrogac¢é@o por mais 60 dias, se
houver nova incapacidade para o trabalho, o afastamento sera processado como
licenca para tratamento de saude, devendo ser submetida a exame pericial
singular ou por junta médica oficial (artigo 203 da Lei n°® 8.112/90).

Prazo maximo para a prestagéo deste servigo: 30 dias a contar do recebimento
do processo na SCAD

As principais etapas para o processamento do servico:

Setor responsavel: Secédo de Controle de Afastamentos e Desligamentos
(SCAD/DDV), Diviséo de Pericia em Saude

Dias e horéarios de atendimento:

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5077




Pedido de reconsideracao e recurso
de decisao pericial

Competéncia do(s) perito(s): realizar pericia oficial singular ou junta oficial em
saude, conforme o periodo de afastamento.

Caso o servidor ndo concorde com a deciséo pericial tera o direito de interpor um
pedido de reconsideragdo que sera dirigido a autoridade que houver proferido a
decisdo sendo a avaliagdo realizada pelo mesmo perito ou junta oficial.

Na hip6tese de novo indeferimento, o servidor poderé solicitar recurso, que
devera ser encaminhado a outro perito ou junta, distinto do que apreciou o pedido
de reconsideracao.

E importante observar que o prazo para interposicéo de pedido de reconsideracéo
ou de recurso é de 30 dias, a contar da publicagdo ou da ciéncia da deciséo pelo
interessado (art. 108 da Lei n°® 8.112, de 1990).

O pedido de reconsideragao ou de recurso do resultado pericial deve ser
despachado no prazo de cinco dias, e decidido dentro de 30 dias, submetendo-se
0 requerente a nova avaliagao pericial (art. 106 da Lei n® 8.112, de 1990).

Em caso de deferimento do pedido de reconsideracdo ou de recurso, os efeitos
da decisao retroagirdo a data do ato impugnado.

Em caso contrario, os dias em que o servidor ndo comparecer ao trabalho serdo
considerados como faltas nédo justificadas, podendo ser compensadas de acordo
com o previsto no art. 44 da Lein®8.112, de 1990, ou seja, a critério da chefia
imediata do servidor.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: 30 dias

As principais etapas para o processamento do servigo:

1. Preencher pedido de reconsideragéo ou de recurso de acordo com modelos
fornecidos no Manual de Pericia e disponiveis abaixo;

2. Anexar ao processo, se houver;

3. Se ndo houver processo, entregar peticdo na Secretaria-CASQ;

4. Aguardar convocagao para comparecimento a pericia;

5. Comparecer na data agendada trazendo documentagdo médica que possa
auxiliar a nova avaliacéo pericial.

Setor responsavel: Divisdo de Pericia em Saude
Dias e horérios de atendimento: E necessario prévio agendamento.



Localidade:
Informacdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5114




Pericia Oficial em Saude — situacdes
em que ha necessidade de pericia
médica / odontologica

A pericia oficial em salde é necessdria nos seguintes casos:

a. N&o autuar processo para as situagfes abaixo:

1. Licenca para tratamento da prépria saude do servidor estatutario;

2. Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;

3. Licenca a gestante, para servidora estatutaria RJU e licenga maternidade para
trabalhadora RGPS;

4. Licenga por motivo de acidente em servigo ou doenca profissional;

5. Afastamento por até 15 dias iniciais, para segurado RGPS, antes de ser
periciado pelo INSS para auxilio-doencga ou por acidente de trabalho.

b. Todas as outras situacdes exigem autuacdo processual, com a peticdo do
interessado e a documentacdo pertinente:

1. Avaliagdo da capacidade laborativa para servidor que apresentar indicios de
lesBes organicas ou funcionais, por solicitacéo de autoridade superior;

2. Avaliagdo de incapacidade permanente para o trabalho para fins de
aposentadoria — Emenda Costitucional 103/2019;

3. Incapacidade permanente para o trabalho decorrente de Acidente de Trabalho,
Doenca Profissional, Doenca do Trabalho para fins de aposentadoria — Emenda
Constitucional 103/2019;

4. Constatacao de invalidez de filho, enteado ou irmao; Avaliagdo para fins de
penséo;

5. Constatacgédo de deficiéncia intelectual ou mental de filho, enteado ou irméo;

6. Remocéao por motivo de saude do servidor ou por motivo de saude de conjuge
ou dependente do servidor;

7. Horério especial para servidor pessoa com deficiéncia e para servidor com
cbnjuge, filho ou dependente pessoa com deficiéncia;

8. Constatacédo de deficiéncia dos candidatos aprovados em concurso publico nas
vagas de pessoa com deficiéncia;

9. Avaliagéo de sanidade mental do servidor para fins de Processo Administrativo
Disciplinar;

10. Recomendacdao para tratamento de acidentados em servigo em instituicao
privada a conta de recursos publicos;

11. Reviséo de Aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho para
fins de reversdo — Emenda Constitucional 103/2019;

12. Avaliacdo de Capacidade Laborativa para fins de Readaptacdo — Emenda
Constitucional 103/2019;

13. Avaliacdo da capacidade laborativa de servidor em disponibilidade;



14. Pedido de reconsideracgéo e recurso acerca de avalia¢des periciais;

15. Avaliacéo para isengdo de imposto de renda sobre proventos de
aposentadoria ou pensao;

16. Avaliacao de idade mental de dependente para concessao de auxilio pré-
escolar;

17. Avaliacao de servidor portador de deficiéncia para comprovacao da
necessidade de acompanhamento em viagem a servigo;

18. Avaliacdo documental em processos para concessdo de Regime Excepcional
de Aprendizagem para estudantes de cursos de graduacéo, de acordo com o
Regulamento dos Cursos de Graduagédo, fundamentada no Decreto-lei 1.044/69 e
na Lei 6.202/75;

19. Avaliacao pericial presencial de estudante em processos, por doencgas graves,
e expectativa de longo periodo de tratamento, para Trancamento de Matricula por
motivo de salde, em Junta Médica Oficial.

Prazo maximo para a prestacdo deste servi¢co: De acordo com as previsdes legais
para cada tipo de pericia

As principais etapas para o processamento do servico:

a. Licengas ao servidor por doenca do préprio, para acompanhamento em
doenca de familiar, para licenga a gestante ou licenca maternidade, por
acidente de servigo ou afastamento para tratamento da prépria saude para
trabalhadores do Regime Geral de Previdéncia Social, antes da avaliagao
pericial no INSS, em casos de auxilio-doenga ou acidente de trabalho:

1. Incluir atestado de saude pelo aplicativo Sougov.br dentro de 5 (cinco) dias
corridos contados da data da falta ao trabalho e aguardar, pelo mesmo aplicativo,
protocolo de convocacéo para comparecer a avaliagdo pericial presencial;

2. Comparecer na data e horario marcados apresentando documento de
identidade e documentacao original inserido no Sougov.br, do profissional
assistente (médico ou cirurgido dentista, para servidores RJU) para avaliacdo
pericial.

Caso o atestado de saude, no caso de servidores RJU, cumpra todas as
exigéncias para Registro de Atestado Dispensado de Pericia previstas pelo
Decreto n° 7.003/09 e pelo artigo 204 da Lei n® 8.112/90, o servidor recebera o
Registro efetuado pelo mesmo aplicativo Sougov.br e o devera apresentar a
Chefia imediata, para ciéncia e anotacoes de frequéncia necessarias.

b. Outras situa¢6es que exigem avaliagcéo pericial:

1. Formalizar processo com a peti¢cdo pertinente em cada caso e anexar
documentacédo comprobatoria;

2. Informar telefones e e-mails de contato para que a Secretaria DPS possa entrar
em contato com o interessado ou responsavel para agendamento de pericia.



Observacao: Cabe ao servidor verificar constatemente e manter atualizado o seu
e-mail cadastrado no SIASS, uma vez que é por esse canal que a equipe da
DPS/CASQ encaminhara a notificacdo do agendamento da pericia em saude e a
indicacéo do local em que sera realizada essa avaliagao pericial.

Setor responsavel: Divisdo de Pericia em Saude

Dias e horarios de atendimento: Dias Uteis, 9 as 17 h

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5115




Avaliacao de Desempenho de
Servidores Técnico-Administrativos

Para a realiza¢do da avaliagdo de desempenho, é necessério ser servidor da UFF
e proceder corretamente ao processo avaliativo, nos prazos estabelecidos.

Para acesso ao Sistema SISAD, seguem os links abaixo:

a) Cligue aqui para acessar os tutorias de preenchimento da avaliacédo de
desempenho no SISAD.

b) Clique aqui para assistir ao video tutorial de preenchimento da Avaliagao de
Desempenho.

c) Ou acesse este link para assistir aos videos explicativos "Gestdo de
Desempenho: Perguntas Frequentes".

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Nao se aplica.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Preenchimento das avaliacdes de desempenho e planos de trabalho, no
Sistema SISAD, conforme calendario previsto pela Diviséo;

2. Andlise das avaliagbes pela DGD.

Setor responséavel: Divisdo de Gestédo de Desempenho

Dias e horarios de atendimento: segunda a sexta-feira

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5117




Estagio Probatorio de Servidores
Técnico-Administrativos

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
fcara sujeito a estagio probatorio por periodo de 36 meses, durante o qual sua
aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores: Il - assiduidade; Il - disciplina; Ill - capacidade
de iniciativa; IV - produtividade; V - responsbailidade. Quatro meses antes de
concluido esse periodo, serd submetida a homologacéo do Pré-Reitor da Progepe
a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada por comisséo constituida para
essa finalidade, de acordo com a legislagéo vigente e a regulamentagéo interna
da UFF, sem prejuizo da continuidade de apuracao dos fatores avaliativos acima
enumerados, enquanto durar o estagio probatorio.

O servidor ndo aprovado serd exonerado ou, se estavel, em outro cargo, sera
reconduzido a ele.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Nao se aplica.

As principais etapas para o processamento do servico:

Envio e recebimento de avaliag6es de desempenho e planos de trabalho, por
meio do Sistema SISAD; Cadastramento de notas em sistema especifico; Andlise
das avaliagbes; Composicdo de Comisséo Especial de Avaliacdo de Desempenho
- COEAD; Deliberagéo do Pro-Reitor da Progepe quanto ao relatdrio final da
COEAD; Prazo para reconsideragéo; Elaboracdo da portaria de homologagédo do
resultado do estagio probatorio; Prazo pra recurso; em caso de recurso, nova
Comissao sera constituida, visando a novo processo de homologacéo, que
passaré a ser procedido pelo Reitor da UFF.

Setor responséavel: Divisdo de Gestdo de Desempenho

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 10 as 16h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5118




Revisao e Retificacao de Concesséao
de Progressao por Mérito Profissional
a Servidores Tecnico-Administrativos

E quando o servidor ou a DGD/CPTA solicita a revisdo/retificacéio de concess&o
de progressao por mérito profissional, por acreditar haver algum equivoco na
referida concesséo.

O servigo é solicitado através do SEI.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: Nao informado.

As principais etapas para o processamento do servico:

Setor responsavel:

Dias e horarios de atendimento:

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/5121




Homologacé&o do Estagio Probatorio
de Servidores Técnico-
Administrativos

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatorio por periodo de 36 meses, durante o qual sua
aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

¢ | - assiduidade;

Il - disciplina;

e |l - capacidade de iniciativa;
¢ |V - produtividade;

¢ V - responsabilidade.

Quatro meses antes de concluido esse periodo, ser4 submetida a homologacéo
do Pro6-Reitor da Progepe a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada por
comisséo constituida para essa finalidade, de acordo com a legislacéo vigente e a
regulamentacéo interna da UFF, sem prejuizo da continuidade de apuracéo dos
fatores avaliativos acima enumerados, enquanto durar o estagio probatorio.

O servidor ndo aprovado serd exonerado ou, se estavel, em outro cargo, sera
reconduzido a ele.

Prazo méximo para a prestagéo deste servigo: Nao informado.

As principais etapas para o processamento do servico:

¢ Envio e recebimento de avaliagGes de desempenho e planos de trabalho;
¢ Cadastramento de notas em sistema especifico; Andlise das avaliacdes;
e Composicéo de Comisséo Especial de Avaliacdo de Desempenho -
COEAD;]
¢ Deliberacéo do Pré-Reitor da Progepe quanto ao relatdrio final da
COEAD;
¢ Prazo para reconsideracao;
¢ Elaboracédo da portaria de homologac¢éo do resultado do estagio
probatério;
¢ Prazo pra recurso; em caso de recurso, nova Comissao sera constituida,
visando a novo processo de homologacéo, que passara a ser procedido
pelo Magnifico Reitor da UFF.
Setor responséavel: Divisdo de Gestdo de Desempenho
Dias e horarios de atendimento: segunda a sexta-feira
Localidade:
InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5122




Redistribuicdo de Servidores Técnico-
Administrativos

A redistribuicdo é o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou
vago, entre os quadros de pessoal das Instituicbes Federais de Ensino. A gestéo
técnica e operacional dos processos de redistribuigdo de servidores técnico-
administrativos no ambito da UFF é conduzida pela Divisdo de Gestdo de Lotacédo
— DGL/CPTA, cabendo ao Reitor o parecer institucional e ao MEC a formalizagao
do ato, por meio de publicacédo de Portaria em Diario Oficial da Unido.

A redistribuicdo deve observar os seguintes preceitos: interesse da administracao;
equivaléncia de vencimentos; manutencdo da esséncia das atribui¢cdes do cargo;
vinculagéo entre os graus de responsabilidade e complexidade das atividades;
mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagéo profissional;
compatibilidade entre as atribuicdes do cargo e as finalidades institucionais do
orgéo.

No ambito das Instituicdes Federais de Ensino, sé é permitida a redistribuigdo de
servidores entre as préprias Instituicbes, com a obrigatoriedade de contrapartida
de cargo vago ou ocupado, respeitando-se o mesmo nivel de classificacdo dos
cargos, objetivando a manutencdo do Quadro de Referéncia dos Servidores
Técnico-Administrativos estabelecido pelo MEC.

Na UFF, a redistribuicdo de servidores técnico-administrativos é regulamentada
por meio da Norma de Servigo n° 652, de 17/05/2016, e da Instrugdo de Servigco
n° 019, de 24/11/2020, que estabeleceu critérios e procedimentos internos, em
acordo com a legislagédo vigente.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Nao se aplica.

As principais etapas para o processamento do servigo:

Ver Bases de Conhecimento dos processos de Redistribuicdo no SEI.
Setor responséavel: Divisdo de Gestdo de Lotacédo

Dias e horarios de atendimento: segunda a sexta-feira

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5123




Remocéao de Servidores Técnico-
Administrativos

A remocé&o é o deslocamento do servidor técnico-administrativo, a pedido ou de
oficio, no ambito da estrutura organizacional da UFF, com ou sem mudanca de
sede. A gestdo técnica e operacional dos processos de remogéo de servidores
técnico-administrativos no ambito da UFF é conduzida pela Divisdo de Gestdo de
Lotacdo — DGL/CPTA.

A remocéao de servidores técnico-administrativos, cujos processos devem ser
tramitados por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEIl), pode ocorrer
nas seguintes modalidades:

a) De oficio — para ajuste de lotag&o: ocorre no interesse da Administracéo,
quando identificada a necessidade de adequacéo da forga de trabalho as
demandas institucionais e ao ajuste da estrutura organizacional;

b) A pedido do servidor: ocorre a critério da Administracéo e sua efetivagcao
depende da anuéncia da chefia imediata e do gestor maximo da unidade de
origem do servidor, bem como da anuéncia do gestor maximo da unidade de
destino, que é definida em acordo com indicacdo da Divisdo de Gestéo de
Lotagdo — DGL/CPTA,;

c) A pedido da unidade de destino: ocorre a critério da Administracéo, mediante
solicitacdo do gestor maximo desta unidade, cabendo a chefia imediata e ao
gestor maximo da unidade de origem do servidor a deliberagao final quanto a
remocao requerida, com ciéncia formal do servidor, cabendo emisséo de parecer
prévio da Divisao de Gestao de Lotacdo — DGL/CPTA;

d) Por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que
viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a
comprovacao por junta médica oficial; ocorre, independentemente do interesse da
Administracéo, mediante Laudo Pericial expedido pela Divisdo de Pericia em
Saude da Coordenacédo de Atengdo Integral a Saude e Qualidade de Vida —
CASQ/PROGEPE;

e) Para outra localidade, para acompanhamento de cénjuge ou companheiro:
ocorre independentemente do interesse da Administragdo, quando o cdnjuge ou
companheiro também servidor publico civil ou militar, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, for deslocado o
interesse da Administragéao.

Na UFF, a remocgao de servidores técnico-administrativos é regulamentada por
meio da Instru¢cdo Normativa RET/UFF n° 004, de 25/03/2021, tendo como
fundamento essencial a politica de gestao de pessoas por competéncias adotada
pela Universidade.

Obs: Para fazer parte do Cadastro de Interesse em Remocao — na modalidade “a



pedido do servidor”, é necessario proceder ao cadastramento disponivel neste
link.

Para mais informacdes, acesse este link.
Prazo maximo para a prestagéo deste servico: Nao se aplica
As principais etapas para o processamento do servico:

Os processos de remoc¢do séo tramitados pelo Sistema Eletrénico de
Informacoes.

Para conferir o fluxo do processo, passo a passo para a abertura pelo sistema,
documentacao necessaria, entre outras informacdes, acesse:

www. uff.br/processos e selecione o tipo de remoc¢éo desejada.

Setor responsavel: Divisdo de Gestdo de Lotacado

Dias e horarios de atendimento: segunda a sexta-feira

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5124




Dimensionamento da Forca de
Trabalho Técnico-Administrativa

O Programa de Dimensionamento e Analise da For¢a de Trabalho Técnico-
Administrativa da UFF objetiva subsidiar a distribuicdo da for¢a de trabalho, em
acordo com as reais necessidades quantitativas e qualitativas das unidades
organizacionais da Instituicdo, respeitados os limites legais vigentes, a natureza e
a complexidade dos processos de trabalho, assim como o alinhamento com o
disposto no PDI da Universidade. Em 2021, foi criado pela Portaria n® 68.151 de
12 de fevereiro de 2021, um Grupo de Trabalho, composto por integrantes de
diversos setores da Universidade, para tratar do tema do Dimensionamento na
UFF. Paralelamente, a Progepe passou a integrar um Grupo de Trabalho
vinculado ao FORGEPE que também objetiva refletir sobre o tema, visando ao
desenvolvimento e proposta de modelo de dimensionamento para as IFEs.
Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Nao se aplica.

As principais etapas para o processamento do servico:

N&o se aplica.

Setor responsavel: Coordenagéo de Pessoal Técnico-Administrativo
Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 10 as 16h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5125




Gestao de Concursos Publicos para
provimento de Cargos Técnico-
Administrativos

Os concursos publicos sao destinados a selecionar candidatos para provimento
de cargo efetivo com o objetivo de compatibilizar o suprimento das necessidades
da Administracéo Publica Federal com as prioridades governamentais e o0s
recursos orgamentarios disponiveis.

A realizacé@o de concursos publicos para provimento de cargos técnico-
administrativos no &mbito da UFF esta vinculada:

a) ao quantitativo de cargos dos niveis de classificagdo “C”, “D” e “E”

integrantes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educacao, definido pelo Ministério da Educacéo para lotagcao na Universidade,
que compde o Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos da
UFF;

b) a deliberagéo da gestéo institucional;

c) as politicas da area de gestédo de pessoas para a melhor otimiza¢do do quadro
de pessoal da Instituig&o.

InformagBes completas sobre este servi¢co_neste link.
Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Ndo se aplica
As principais etapas para o processamento do servico:

1. Publicacado do Edital de Abertura do Concurso Publico em Diario Oficial da
Unido;

2. Realizacédo do Concurso Publico;

3. Divulgacéo de Resultado Final;

4. Realizacdo de procedimento de heteroidentificacdo para candidatos aprovados
inscritos em vagas reservadas a negros;

5. Convocacéao dos candidatos aprovados durante a vigéncia do Concurso
Publico, de acordo com deliberacao institucional, para apresentagdo da
documentacao exigida para provimento dos cargos;

6. Publicacdo do Edital de Homologacao do Concurso Publico em Diario Oficial da
Unido;

7. Realizag&o de entrevistas de lotago;

8. Analise da documentacéo por Comisséo Técnica legalmente instituida;

9. Publicagao da Portaria de Nomeagédo em Diario Oficia da Uniéo;

10. Realizagao de Exame Médico Admissional, pela Coordenacéo de Atengéo
Integral & Salde e Qualidade de Vida;

11. Efetivacéo da Posse, pelo Departamento de Administracdo de Pessoa; e
Assinatura do Exercicio, pela Dire¢do da Unidade de lotacao.



Setor responsavel: Divisdo de Gestdo de Lotacédo

Dias e horarios de atendimento: segunda a sexta-feira

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5126




Apoio a Iniciativas de Capacitacéao
(AIC)

Serédo apoiados através deste servigo 0s seguintes tipos de a¢bes de
capacitagio:

« Acdes de capacitacdo de curta duracao, tais como: palestras, seminarios,
congressos, workshops realizados em Territério Nacional com duragdo maxima
de 5 (cinco) dias corridos nas modalidades on-line, hibrida ou presencial.

« Cursos de capacitacdo e/ou aperfeicoamento, de educagao nao-formal, que
tenham duragdo méxima de 12 meses e sejam realizados em Territério Nacional,
na modalidade on-line, hibrida ou presencial.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Informado em edital

As principais etapas para o processamento do servico:

O prazo méaximo para a prestagdo deste servigo sera informado em edital.

Setor responsavel: Se¢do de Analise Técnica (SANT/DDA)

Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 9 as 17h, pelo e-mail:
sant.dda.eggp@id.uff.br

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5128




Videoconferéncia

Videoconferéncia de carater institucional para diversos fins. Destina-se a
professores, alunos e técnicos administrativos. A sala de videoconferéncia tem
capacidade para gerenciar simultaneamente eventos com até 4 (quatro)
instituicdes (UFF e mais 3(trés)). Exemplos de utilizag&o: Reunibes, Defesas de
Tese/QualificacBes, Aulas, Palestras, Treinamentos.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Consultar no momento da
solicitacéo.

As principais etapas para o processamento do servigo:

- Agendar a sala - Agendar teste

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horarios de atendimento: segunda a sexta, 9 as 18h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5244




Desenvolvimento de Sistemas

O servigo consiste no desenvolvimento de novos sistemas ou na solicitacdo da
manutencdo de sistemas de sistemas ja existentes e desenvolvidos pela
STI.

O ciclo completo do servigo consiste no recebimento da demanda dos setores da
universidade, analise de viabilidade, andlise de requisitos, planejamento de
projeto e desenvolvimento propriamente dito de software. Uma analise de
viabilidade é realizada para saber se é viavel a realizagdo do desenvolvimento ou
manutencao solicitada.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Para solicitagdo de
desenvolvimento de novos sistemas e manutencéo de sistemas ja existentes: o
prazo maximo acontece de acordo com o tamanho da demanda. A ser informado
apo6s andlise do tamanho da demanda.

As principais etapas para o processamento do servico:

Registro da demanda. Qualificagdo (Analise) da demanda. Priorizacdo da
demanda. Planejamento de projeto (quando houver disponibilidade de recursos).
Execucdo do projeto. Treinamento de usuérios. Implantacéo do software.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5246




Atendimento a auditorias do TCU

Anualmente, a STI presta servi¢os de fornecimento de dados e informagfes ao
Tribunal de Contas da Unido (TCU) sobre a aplicagdo no &mbito da UFF, das
normas e demais regulamentos sobre a gestao de Tl na Administragdo Publica
Federal.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 1 més

As principais etapas para o processamento do servico:

Recebimento dos relatérios / questionarios Mobilizagdo das equipes de proé-
reitorias e superintendéncias envolvidas na gestédo de Tl na UFF. Preenchimento
dos questionarios. Consolida¢éo dos questionarios Envio dos questionarios
através do site do TCU.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, das 09h as 17h.

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5247




Suporte a utilizacdo de Sistemas

Solicitagcao de treinamentos e demais servigcos associados a usabilidade de
sistemas desenvolvidos e mantidos pela Superintendéncia de Tecnologia da
Informacgéo.

Prazo maximo para a prestacdo deste servi¢co: O prazo maximo pode ser
solicitado no momento da abertura do chamado. E acontece de acordo com o tipo
da solicitacéo desejada.

As principais etapas para o processamento do servico:

Para solicitagcao de treinamentos e demais servigos associados aos sistemas
entrar em contato com Central de Atendimentos através de telefone ou email.
Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5249




Gestéo de Contratos de Solucbes de
Tl

Acompanhamento da execuc¢édo de 10 contratos em vigor com objetos
relacionados a servicos de tecnologia da informac&o e comunicacéo.
Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 3 meses.

As principais etapas para o processamento do servico:

Analise de atividades mensais da contratada. Avaliagdo dos Acordos de Nivel de
Servicos. Validagdo das notas fiscais de servicos. Liberagdo do processo de
pagamento do servigo. Publicagéo no site das medigbes mensais.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9h as 18h.

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5250




Atendimento ao usuario

Atendimento aos usuarios de servigcos de Tl oferecidos e mantidos pela STI.
Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Imediato.
As principais etapas para o processamento do servico:

Registro da demanda/chamado. Verificacdo e acompanhamento do chamado.
Resposta ao usuério. Suporte a utilizacdo de sistemas. Cadastro de interrupgéo
de servicos de TI.

Setor responséavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5251




Treinamento de usuarios dos
sistemas

Treinamento dos usudrios acerca do uso dos sistemas. Frequentemente ocorre
de duas formas: 1) Quando um novo sistema é langado, e 2) Quando solicitado.
Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 2 meses.

As principais etapas para o processamento do servico:

Registro da solicitagdo. Planejamento do treinamento. Preparagao do material.
Aplicagéo do treinamento.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5253




Sistema Eletronico de Informacoes -
SEI

O Sistema Eletrénico de Informag8es (SEI) consiste na tramitagao eletrdnica e no
acesso remoto dos processos. Os mddulos disponiveis atualmente s&o: auxilio na
criacdo de processos para reembolso de passagem; auxilio periculosidade e
insalubridade; 22 via de historico e diploma; doagdo de bens; autorizagdo para
dirigir veiculos oficiais.

A Superintendéncia de Tl da suporte a abertura de chamados e a usabilidade do
sistema através da Central de Atendimento.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Imediato.

As principais etapas para o processamento do servico:

Registro da demanda/chamado. Verificacdo e acompanhamento do chamado.
Resposta ao usuério. Suporte a utilizacéo de sistemas.

Setor responséavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5255




Laudo de equipamentos

Este servico consiste na avaliagdo do equipamento computacional por um técnico
que ira verificar se 0 equipamento encontra-se ainda disponivel para uso, ocioso,
recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel/inservivel. - Ocioso: quando, embora
em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo aproveitado. - Recuperéavel:
qguando sua recuperacdao for possivel e orgar, no ambito, a cinquenta por cento de
seu valor de mercado. - Antiecondmico: quando sua manutencgéo for onerosa, ou
seu rendimento precério, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo. - Irrecuperavel/Inservivel: quando ndo mais puder ser utilizado para
o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da
inviabilidade econ6mica de sua recuperacao.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Prazo médio para atendimento a
este servico € de 1 semana, podendo variar de acordo com a complexidade do
atendimento.

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario deve entrar em contato com o setor e solicitar o servico.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5256




Suporte Téecnico a Eventos

Este servico visa atender a eventos realizados pela comunidade académica
internamente ao Campus da Universidade. Eventos externos também podem ser
assessorados pela equipe, desde que o evento pertenca a Universidade.

Prazo maximo para a prestagdo deste servi¢o: Prazo médio para atendimento a
este servico é de 1 semana, podendo variar de acordo com a complexidade do
atendimento.

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario deve entrar em contato com o setor e solicitar o servigo.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, as 9hs as 18hs
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5257




Servicos de Data Center para
usuarios UFF e STI

Desenvolver e manter tecnologias de infraestrutura de Tl para a universidade.
Mantém e prové servicos corporativos de infraestrutura de Data Center para a
comunidade académica da UFF. Suportar infraestrutura de Data Center para
projetos de pesquisa e eventos internos da universidade.

Fazem parte deste item os seguintes servicos:

1) Acesso a servidores computacionais: Consiste em gerenciar 0 acesso a
servidores computacionais de forma segura, se restringindo o acesso ao
proprietario do servidor. Incluem neste servigo: - Liberagdo de acesso, exclusdo
de acesso.

2) Colocation: Incluem neste servico:

- Fornecer infraestrutura (espaco fisico, rede, elétrica, backup e ar condicionado)
necessaria para o funcionamento de servidores de terceiros;

- Manutengdo de manutencéo de servidores internos da STI (Farm Server).
Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Prazo médio para atendimento a
este servigo é de 1 semana, podendo variar de acordo com a complexidade do
atendimento.

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario deve entrar em contato com o setor através da Central de
Atendimentos e solicitar o servigo.

Setor responséavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horarios de atendimento:

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5258




Servicos de hospedagem web

A hospedagem de paginas eletrénicas para usuarios da comunidade académica
da UFF e a hospedagem da base de dados dessas respectivas paginas estdo no
escopo deste servigo.

Faz parte deste servigo:

Hospedagem de paginas eletrénicas (www): Consiste em oferecer suporte a
hospedagem de péginas eletrénicas, podendo essa solicitagdo vir diretamente do
setor web ou de usuérios da comunidade académica.

Inclue neste servigo, a disponibilizacdo de infraestrutura para hospedagem de
paginas eletrénicas (espaco em storage, espago em Banco de Dados, acessos a
usudrios no que tange espago de armazenamento).

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Prazo médio para atendimento a
este servico é de 1 semana, podendo variar de acordo com a complexidade do
atendimento.

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario deve entrar em contato com o setor e solicitar o servico.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.
Localidade:

InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/5260




Servicos de e-mail

Este servico fornece o suporte de emails institucionais da Universidade Federal
Fluminense. Esta no escopo deste servi¢co os emails considerados institucionais
da Universidade.

Prazo maximo para a prestagdo deste servi¢o: Prazo médio para atendimento a
este servico é de 1 semana, podendo variar de acordo com a complexidade do

atendimento.

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario deve entrar em contato com o setor e solicitar o servigo.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5261




Suporte técnico de telefonia

Este servico visa prover o suporte técnico a servigos de telefonia para a
comunidade académica.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Prazo médio para atendimento a
este servico € de 1 semana, podendo variar de acordo com a complexidade do
atendimento.

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario deve entrar em contato com o setor e solicitar o servico.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?q=node/5262




Prover conectividade aos usuarios da
RedeUFF (parte l6gica)

Para conectar diversos campi e unidades administrativas a Universidade Federal
Fluminense fornece uma rede metropolitana de fibras opticas proprias com alta
capacidade e confiabilidade. O escopo deste servico engloba a manutencao
dessa malha de comunicacgao, com propésito de levar conectividade a toda a
Universidade.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Prazo médio para atendimento a
este servigo é de 1 semana, podendo variar de acordo com a complexidade do
atendimento.

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario deve entrar em contato com o setor e solicitar o servico.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5263




Suporte a conectividade fisica da
RedeUFF (Cabeamento e Wi-Fi)

Este servico fornece suporte técnico a infraestrutura fisica de redes pertencentes
a RedeUFF. A infraestrutura fisica aqui citada se subdivide em cabeamento fisico,
enlaces de fibra 6ptica e provimento de conexdes Wi-Fi.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: O prazo médio para atendimento a
esta solicitacéo varia de acordo com a disponibilidade de manutencéo e
instalacéo do usuério.

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario deve entrar em contato com o setor e solicitar o servico.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.
Localidade:

Informacdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5264




Consultoria em praticas de
Governanca

Prestacdo de informacgdes ou indicagdes de solugbes ou ferramentas que auxiliem
na melhor gestao e/ou garantam melhores praticas de governanca.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 2 semanas

As principais etapas para o processamento do servico:

Receber e analisar a demanda Planejar o atendimento dependendo do nivel de
complexidade solicitado.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/5265




Planejamento de Contratacao de
Solucdes de Tl

STI presta um servigo de apoio técnico sobre contratagcdes que envolvam a Tl
realizadas pelos demais 6rgéos da UFF.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 3 meses.

As principais etapas para o processamento do servico:

A STl recebe o processo de uma unidade da UFF. Efetua a analise do processo
de contratacéo a luz das referéncias legislativas vigentes. Comunica orienta¢des
sobre como estar alinhado aos objetivos da UFF. Comunica orientagbes sobre
como estar alinhado as normativas do governo federal. Registra o
acompanhamento e tramite do processo no site da STI. Encaminha o processo ao
solicitante.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.

Localidade:

InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/5266




Gestao de Demandas

Objetiva uma analise interna da equipe de Governanca de Tl sobre demandas
recebidas através de formulario eletrdnico exibido na pagina da STI, que podem
se referir a servigos ou novos projetos.

Prazo maximo para a prestacdo deste servico: 2 dias.

As principais etapas para o processamento do servico:

Analise e justificativa da demanda. Analise do PDI atual. Andlise do PDTIC atual.
Andlise de disponibilidade da equipe. Analise de prazos envolvidos.

Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?q=node/5267




Desenvolvimento de Sites e Portais

O servigo de desenvolvimento de portais oferecido pela Superintendéncia tem
como objetivo prover a UFF um maior crescimento na Web.

Desenvolvimento de portais com gerenciamento de contetdo.

Definicdo: um CMS (Content Management System) pode ser definido como um
sistema que permite ao administrador do portal um controle simples e em tempo
real de todo o conteldido, sem que para isso possua qualquer conhecimento prévio
de desenvolvimento Web.

Objetivo: Oferecer ao usuario uma forma simples e intuitiva de controle do
conteudo do portal, sem que desenvolvedores sejam necessarios para tal. Assim,
é possivel agilizar o atendimento e possibilitar uma total autonomia ao usuario.
Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: De uma semana a um més.

As principais etapas para o processamento do servico:

12 etapa: Solicitar o servigo através de abertura de chamados na Central de
Atendimentos.

22 etapa: Planejamento. Escolha do layout (feita durante o preenchimento do
formulario), envio do mapa do site e do contetido da pagina inicial

3?2 etapa: Tecnologia. Publicacdo definitiva no servidor da UFF.

42 etapa: Aprendizado. Cada site ja possui em sua administracdo dois meios que
explicam como administrar o contetido: o primeiro € um guia localizado em "Ajuda
> Ajuda da STI: Como administrar seu site" e 0 segundo através do download da
apostila em pdf que também pode ser encontrado em "Ajuda > Download do
Tutorial". Em caso de duvidas, mesmo apoés a leitura do guia e da apostila, o
usuario pode entrar em contato conosco através da Central de Atendimentos.
Setor responsavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/5268




Reserva de acervo bibliografico

Consiste em solicitar a reserva de um item do acervo que esteja com todos os
exemplares emprestados. Quando a obra reservada estiver disponivel, o sistema
enviard um email para o usuario, informando a liberagdo da obra. O prazo para
retirada da obra na Biblioteca é de 48 horas apds o envio deste email. Ndo se
aplica a itens Unicos, itens raros ou acervo especial. Em caso de néo efetivagao
do empréstimo pelo responsavel da reserva ap0ds o prazo estipulado, o item
passa para o proximo da lista de reserva ou retorna ao acervo.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Varia de acordo com a unidade.
As principais etapas para o processamento do servico:

1. Acessar o catalogo online por meio do seguinte
link: https://catalogobibliotecas.uff.br/);

2. Inserir o termo referente ao titulo desejado na barra PESQUISA GERAL;

3. Consultar informacdes sobre as obras bibliograficas do CATALOGO por
nimero de chamada e refinamento de busca;

4. Selecionar os parametros para o refinamento da busca na area OPCOES
DE CONSULTA;

5. Clicar no botdo PESQUISAR,;

6. Consultar informagées sobre as obras bibliograficas do CATALOGO e
utilizar a barra lateral a esqueda para refinamento de busca;

7. Clicar no titulo desejado para obter os DADOS DO ACERVO;

8. Clicar em EXEMPLAR para verificar a quantidade de exemplares
disponiveis, verificar a biblioteca em que esta alocada o exemplar,
verificar o numero de chamada do exemplar;

9. Clicar no botdo RESERVA o usuéario podera selecionar um titulo que
estiver emprestado para usar posteriormente;

10. Servico disponivel para a comunidade académica e publico em geral. O

acervo das bibliotecas é composto de livros, periddicos, folhetos, CDs,
DVDs, material de mem@ria, mapas, fotografias etc. ou seja, todo material
nas bibliotecas da universidade disponivel para fins de pesquisa. Aos
usudrios que possuem vinculo comprovado com a UFF é facultada a
retirada do material para empréstimo domiciliar, seguindo as normas
estabelecidas no Regulamento de Circulagcao de Material Informacional
nas Bibliotecas.

Setor responsével: Coordenacéo de Bibliotecas (CBI)

Dias e horarios de atendimento: Online: 24h. Presencial: varia de acordo com a

unidade.

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova

Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -

PA, Petropolis

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6229




Treinamento de usuarios

Instrucdo formal ou informal prestada aos usuarios, para melhor utilizacéo dos
servicos e recursos de informacao existentes na biblioteca. Alguns treinamentos
s@o ministrados apenas sob demanda.

Prazo maximo para a prestacdo deste servico: Variavel

As principais etapas para o processamento do servico:

1) Para treinamento de usuérios nas Bibliotecas:

¢ Contatar a unidade desejada por meio do canal:
https://bibliotecas.uff.br/bibliotecas/

2) Para treinamento no Repositorio Institucional:

e Contatar a Gestéo pelo e-mail: riuff@id.uff.br
Setor responséavel: Coordenacgdo de Gestao e Difusdo da Informacgéo (CGDI),
Coordenacao de Bibliotecas (CBI)
Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade.
Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niter6i, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de P4adua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis
InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6230




Guias e Tutoriais - Portal de
Bibliotecas

Elaboracao de orientagbes detalhadas em html, pdf e/ou video para autonomia do
usuario no uso de ferramentas, produtos e servigos disponiveis nas Bibliotecas da
UFF.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Nao se aplica.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Para solicitar novo tutorial, acessar www.bibliotecas.uff.br/contato e
informar o servico, produto ou ferramenta para o qual precisa de
orientagdo ou tutorial.

2. Para utilizar os tutoriais, acesse www.bibliotecas.uff.br/acessocapes ou
https://www.youtube.com/c/SistemadeBibliotecasUFF/videos

Setor responsavel: Coordenagao de Bibliotecas (CBI)

Dias e horarios de atendimento: 24h

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Anténio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/6231




Orientacao normalizacao de trabalhos
académicos

Orientagéo, fornecida pelos bibliotecérios, para a normaliza¢éo de trabalhos
técnico-cientificos de acordo com as normas da Associacao Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Varia de acordo com a unidade.
As principais etapas para o processamento do servico:

Consultar unidade.

Setor responséavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBI)

Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade. Consulte o
Portal de Bibliotecas.

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6232




Nada Consta

Fornecimento de declaracédo de auséncia de débitos e/ou pendéncias com o
Sistema de Bibliotecas da UFF.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Variavel.

As principais etapas para o processamento do servigo:

1. Dirigir-se a biblioteca que atende ao seu curso presencialmente ou por
email;

2. Solicitar informag8es sobre 0 NADA CONSTA;

3. Preencher o formulério;

4. Aguardar o perido de analise informado pela biblioteca;

5. Consultar a declaragdo que sera enviado por email;

6. Enviar a declaracdo para a secretaria do curso.
Setor responsavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBI)
Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade. Consulte o
Portal de Bibliotecas.
Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Anténio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis
Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/6234




Boletim Bibliografico

O Boletim Bibliogréafico € uma listagem do acervo com finalidade de divulgar as
obras incorporadas ao acervo por meio de doagdo, compra e permuta.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: 5 dias.

As principais etapas para o processamento do servigo:

1. Enviar email para uma unidade.
2. Veja aqui a lista das bibliotecas de cada area:
http://bibliotecas.uff.br/bibliotecas

Setor responsavel: Coordenagéo de Bibliotecas (CBI)
Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade. Consulte o
Portal de Bibliotecas.
Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/6235




Ficha catalografica

E obrigatéria em monografias, dissertacdes e teses defendidas na UFF. Seu
objetivo é fornecer informacdes bibliogréaficas referentes a obra, permitindo a sua
identificac&@o e auxiliando no trabalho de processamento técnico.

Prazo maximo para a prestacdo deste servico: 5 dias.

As principais etapas para o processamento do servico:

1. O FICA-ON (Sistema gerador de fichas catalogréaficas) esta disponivel na
pagina das bibliotecas.

2. Para gerar a ficha catalogréfica o usuario devera preencher os campos
obrigatdrios, seguindo as orienta¢des do formulério. Para informacdes
mais detalhadas veja: Orienta¢Bes basicas para preenchimento e geracéo
da ficha catalogréfica, disponivel em: http:/bibliotecas.uff.br/tutorialficha

Setor responsavel: Coordenacao de Bibliotecas (CBI)

Dias e horarios de atendimento: Varia de acordo com a unidade. Consulte o
Portal de Bibliotecas.

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Anténio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/6236




Assessoria Técnica em arquivos

Tem como finalidade promover a gestao de documentos na Universidade a partir
da orientacéo sobre o0 uso dos instrumentos legalmente aprovados, com vistas a
organizagao, classificacdo e destinacdo dos documentos arquivisticos
(transferéncia, recolhimento ou eliminag&o).

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Estabelecido por edital de
Assessoria técnica em arquivos

As principais etapas para o processamento do servico:

1. Verificar o portal de editais da UFF e cronograma do edital aberto;

2. Verificar os procedimentos estabelecidos no edital;

3. Preencher os formulérios indicados pelo edital de selecao vigente;

4. Realizagdo de visita técnica pela equipe da CAR/SDC para elaboragéo de
diagnostico do acervo da unidade solicitante selecionada em edital;

5. Acompanhamento pela equipe da CAR/SDC do tratamento dos
documentos do arquivo da unidade solicitante por periodo estabelecido
em edital.

6. A concluséo da assessoria técnica em arquivos se dara com a finalizagédo
da classificagdo e organizacao dos documentos na unidade solicitante, a
destinacado a elimina¢éo ou guarda dos documentos e com a entrega do
termo de conclusdo da assessoria técnica em arquivos.

Setor responsavel: Coordenagado de Arquivos (CAR)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, por e-mail.
Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Anténio de Padua, Volta Redonda, Petrépolis
InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?qg=node/6414




Atendimento a pesquisa de
documentos arquivisticos

O acesso ao acervo da Coordenacéo de Arquivos da Superintendéncia de
Documentacéo (CAR/SDC) é franqueado a todos servidores e alunos da UFF,
bem como aos cidad&@os que dele necessitem conforme disposto na Lei n®
12.527, de 18 de novembro de 2011. A solicitagdo dos documentos para
pesquisas de carater académico, administrativo, cultural ou probatoério é feita por
meio do site da Coordenagéo de Arquivos na pagina de atendimento a pesquisa
(http://arquivos.uff.br/atendimento-pesquisal).

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 5 dias uteis.

As principais etapas para o processamento do servico:

Apo6s o envio da solicitagdo a equipe retornara contato, em até 5 dias Uteis, para
prestar esclarecimentos quanto ao acervo e instrumentos de pesquisa, quanto
aos procedimentos de reproducéo, referéncia, divulgacéo e, se necessario,
agendamento de consulta presencial.

Setor responsavel: Coordenacgéo de Arquivos (CAR)

Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta-feira, de 9h as 12h ou 13h as
17h, mediante agendamento prévio, por e-mail.

Localidade: Angra dos Reis, Campos dos Goytacazes, Macaé, Niterdi, Nova
Friburgo, Rio das Ostras, Santo Antdnio de Padua, Volta Redonda, Oriximina -
PA, Petropolis

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2qg=node/6415




Requerimento Adicional de
Insalubridade ou Periculosidade

Prazo maximo para a prestagdo deste servico: 30 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

1) O servidor abre processo no SEI, preenche o requerimento, assina e atribui
para chefia imediata assinar.

2) Chefia assina e atribui processo de volta para servidor.

3) DAC/CRL qualifica as informacdes funcionais do servidor, elabora despacho e
encaminha para DPVS/CASQ. Em caso de servidor RJU DAC/CRL podera
encaminhar, havendo necessidade, o processo para DPA/CCPP para informagéo
sobre o historico de concessao de adicional.

4) DPVS/CASQ recebe processo, confere as informacgdes e segue com as
andlises técnicas. Se houver alguma inconsisténcia, o processo é devolvido ao
servidor para corregao.

5) Apés andlise e anexacao das documentagdes pertinentes (laudos, despachos,
etc), O processo, deferido ou indeferido, é disponibilizado, via bloco de
assinatura, a CASQ e em seguida enviado a PROGEPE para as devidas
assinaturas.

6) ApOs assinatura do Pro-Reitor, se o pleito foi deferido, a DPVS/CASQ elabora
minuta de portaria e envia para o Reitor assinar.

7) O processo permanece na DPVS/CASQ aguardando publicacédo de portaria.

8) Apds publicacédo, a DPVS/CASQ anexa a portaria ao processo e encaminha ao
DPA/CCPP, para pagamento.

9) Se o pleito foi indeferido, apds as assinaturas, a DPVS/CASQ encaminha ao
DPA/CCPP, para ciéncia do indeferimento.

10) DPA/CCPP devolve para DPVS/CASQ que encaminha para ciéncia do
servidor nos processos indeferidos, ou encaminha e-mail ao servidor informando
o deferimento e conclui o processo.

11) Caso o SERVIDOR deseje solicitar reconsideragéo e/ou recurso, ele deve
seguir 0s passos presentes no Subprocesso de Reconsideracéo/Recurso.



Atencdo: Os pedidos de RECONSIDERACAO E RECURSO entrardo no mesmo
processo.

Observacéo:

? Na etapa de Reconsideracao, o processo devera ser enviado a DPVS/CASQ
para nova avaliagdo.

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

Setor responsavel: Divisdo de Promocao e Vigilancia em Saude

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h as 17h
Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/6812




Curso de Informatica Basica e
Tecnologias da Informacao e
Comunicacao

O Curso de Informatica Béasica e Tecnologias da Informacédo e Comunicagéo visa
possibilitar aos estudantes de graduacéo e pos-graduacgdo a aprendizagem no
contexto das novas tecnologias de informagdo e comunicacéo.

Seréo oferecidos topicos independentes para a utilizagdo de ferramentas de
Tecnologia de Informacéo e Comunicagédo: editores de textos, computagéo na
nuvem, modelos de apresentacao e uso de planilhas.

Em cada turma serdo reservadas 50% (cinquenta por cento) das vagas para 0s
alunos que participam de programas de assisténcia estudantil da Proaes, as
restantes serdo destinadas aos demais estudantes.

Havera certificado de participagéo para cada tépico.

As aulas sado presenciais.
Prazo maximo para a prestagdo deste servico: 20 dias
As principais etapas para o processamento do servico:

- O candidato devera preencher o formulario de inscrigao;

- A inscri¢des sao independentes e se encerram as 48 horas antes do dia de cada
topico.

- A lista dos candidatos selecionados sera divulgada nos Informes do site da UFF,
apds o encerramento da inscricdo em cada topico.

Setor responsavel: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?qg=node/6884




Auxilio ao Estudante com Deficiéncia

O Programa Auxilio ao Estudante com Deficiéncia tem como objetivo ampliar as
condi¢gBes de permanéncia dos (as) estudantes dos cursos de graduacao
presencial da Universidade Federal Fluminense.

Consiste em conceder recurso financeiro mensal aos (as) estudantes
regularmente matriculados (as) nos cursos de graduacéo, modalidade presencial,
que se encontram em situacéo de vulnerabilidade socioecondmica e com
deficiéncia motora, sensorial ou mdltipla.

Requisitos:

|- Estar devidamente matriculado (a) em curso de graduacgédo presencial da
Universidade Federal Fluminense;

1I- Apresentar deficiéncia de natureza motora, sensorial ou mdltipla de acordo
com as defini¢cdes do Art. 5° do Decreto 5.296, de 02 de dezembro de 2004;

IlI- Estar inscrito (a) em, no minimo, 04 (quatro) disciplinas, justificando-se por
meio de documento oficial emitido pela Coordenacao de Curso quando o nimero
de disciplinas for inferior;

IV— Comprovar situagdo de vulnerabilidade socioeconémica através
da documentacdo comprobatéria, exigida no Anexo | do presente Edital;

Inscricéo:

A inscricdo para o processo de sele¢do seré realizada exclusivamente por meio
eletrdnico no Sisbol (Sistemas de Bolsas) com preenchimento completo do
questionario socioecondémico on-line disponivel no enderego eletrdnico
https://app.uff.br/bolsas

Prazo maximo para a prestagéo deste servigo: 2 meses
As principais etapas para o processamento do servico:

A inscrigdo online é através do preenchimento do questionario socioeconémico e
upload da documentacéo de renda conforme o edital.

Setor responsavel: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6917




Moradia Estudantil

O Programa de Assisténcia Estudantil oferece estrutura fisica e condi¢des de
permanéncia para os alunos residirem durante o periodo que cursam a graduagao
presencial, chamada Moradia Estudantil.

O publico-alvo sdo os alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacéo
presencial da Universidade, que se encontram em situacéo de vulnerabilidade
sociecondmica, em conformidade com o com o Decreto n° 7.234 de 19 de julho
de 2010 que dispbe sobre o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil
(PNAES), e que residem em locais situados a distdncia minima de 32 km da
unidade.

Atualmente a UFF possui duas Residéncias Estudantis e uma em construgao.

1. Pélo Universitario de Rio das Ostras

2. Moradia Estudantil de Niteroi

3. Moradia Estudantil de Angra dos Reis (em construgdo)
Prazo maximo para a prestagéo deste servigo: 2 meses
As principais etapas para o processamento do servico:

Sao realizadas 4 etapas divididas em:

1.anélise do cadastro socioecondmico

2.entrevistas

3.visitas domiciliares

4. exame médico.

Setor responsavel: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/6918




Auxilio Alimentacao para Estudantes
dos Campi em Expansao

O Programa Auxilio Alimentagdo para Estudantes dos Campi em Expansédo
visa atender aos (as) estudantes regularmente matriculados (as) nos cursos de
graduacao, modalidade presencial, das Unidades Académicas dos Campi em
expansao que ndo possuam Restaurante Universitario e que se encontram em
situacao de vulnerabilidade socioecondmica.

Requisitos:

| - Estar devidamente matriculado (a) em curso de graduacgéo presencial
da Universidade Federal Fluminense;

Il - Estar inscrito (a) em, no minimo, 04 (quatro) disciplinas, justificando-se por
meio de documento oficial emitido pela Coordenacéo de Curso quando o nimero
de disciplinas for inferior;

Il - Comprovar situacéo de vulnerabilidade socioeconémica através
da documentag¢é@o comprobatdria, exigida no Anexo | do presente Edital;

IV — Ser estudante de Campus da UFF que ndo possui Restaurante Universitario
Inscrigéo:

A inscricdo para o processo de selecao sera realizada exclusivamente por

meio eletrdnico no Sisbol (Sistemas de Bolsas) com preenchimento completo do

guestiondrio socioecondmico on-line disponivel no endereco eletrdnico
https://app.uff.br/bolsas

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 2 meses
As principais etapas para o processamento do servigo:

Primeira etapa: inscri¢do online através do preenchimento do questionario
socioecondmico.

Segunda etapa: o envio da documentacéo sera realizado exclusivamente por
meio eletrdnico através da digitalizacdo dos documentos e upload para o Sistema
de Bolsas (Sisbol).

Setor responsavel: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:



InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6919




Auxilio Educacao Infantil (creche e
pré-escola)

Apoio financeiro mensal, para auxiliar os estudantes matriculados em cursos de
graduacao presencial, que tenha filhos em idade de Educag¢é&o Infantil (inferior a
seis anos), nas despesas com creche e prestagéo de servico similar.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 2 meses

As principais etapas para o processamento do servico:

A inscricdo online é realizada através do preenchimento do questionario
socioeconémico e upload da documentacéo de renda conforme o edital.
Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6920




Auxilio Moradia

Consiste em conceder recurso financeiro mensal aos estudantes regularmente
matriculados nos cursos de graduacao presencial e que se encontram em
situacédo de vulnerabilidade socioecondmica com o objetivo de auxiliar nas
despesas com moradia.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 2 meses

As principais etapas para o processamento do servico:

A inscrigdo online é através do preenchimento do questionario socioecondmico no
Sistema de Bolsas de Assisténcia Estudantil e upload da documentagéo de renda
conforme o edital.

Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6921




Auxilio Acolhimento para Estudantes
Ingressantes

Atende aos estudantes ingressantes nos cursos de graduacao presencial que
apresentam situac¢do de vulnerabilidade socioeconémica, propiciando recurso
financeiro para a manutengao e permanéncia na Universidade.

Atende apenas o estudante devidamente matriculado no primeiro periodo do
curso de graduacao presencial da UFF.

Prazo maximo para a prestagéo deste servigo: 2 meses

As principais etapas para o processamento do servico:

Primeira etapa: inscri¢do online através do preenchimento do questionario
socioecondmico;

Segunda etapa: O envio da documentacao sera realizado exclusivamente por
meio eletrdnico através da digitalizacéo dos documentos e upload para o Sistema
de Bolsas de Assisténcia Estudantil (Sisbol).

Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6922




Auxilio Material Didatico

O programa visa conceder acesso a materiais didaticos para estudantes
regularmente matriculados nos cursos presenciais de graduagéo ou pés-
graduacao da UFF, que apresentem vulnerabilidade socioecondmica.

Obijetivo:

Contribuir para a permanéncia e o bom desempenho dos estudantes dos cursos
de graduacao.

Propiciar a utilizacéo de material didatico indispensével ao cumprimento do
contetido programaético necessario para o acompanhamento das atividades
propostas por disciplinas dos cursos de graduacao.

Requisitos:

I. Estar devidamente matriculado em Curso de Graduagéo presencial da UFF;

1. Estar inscrito em nimero de disciplinas na forma estabelecida no Regulamento
dos Cursos de Graduacéo da UFF;

I1l. Comprovar situagdo de vulnerabilidade socioecondmica por meio do Termo de
Compromisso de algum programa de assisténcia estudantil ou através de
documentacéo propria, especificada na pagina http://www.uff.br;

IV. Nao estar inadimplente junto a Superintendéncia de Documentacéo - SDC,
referente a devolugéo de livros das Bibliotecas da UFF, ou junto a qualquer outro
6rgdo da UFF, referente a prestagdo de contas ou devolugéo de valores
indevidamente recebidos, até que seja comprovada a resolugéo da pendéncia.

Inscrigéo:

12 etapa: Envio da documentacéo a Divisdo de Apoio Académico da PROAES,
descritas no edital;

22 etapa: Se o parecer for favoravel, o estudante devera enviar o original da nota
fiscal e o cadastro com os dados bancarios.

Se o aluno for do interior, devera enviar por malote.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 30 dias
As principais etapas para o processamento do servico:



Os candidatos deverao apresentar a seguinte documentacéo a Divisdo de Apoio
Académico (DAA):

- Estudantes participantes de programas de assisténcia estudantil da PROAES:

a)_Ficha de inscricao;

b) Plano de estudos do periodo vigente;

c¢) Cotacao comercial (contendo CNPJ) discriminada do material solicitado; e,
d) Termo de Compromisso (original e cépia) do programa de assisténcia
estudantil ao qual se

encontra vinculado.

- Estudantes néo participantes de programas de assisténcia estudantil da
PROAES:

a) Ficha de inscricao;

b) Plano de estudos do periodo vigente;

c¢) Cotacgao comercial (contendo CNPJ) discriminada do material solicitado;

d) Questionéario Socioeconémico preenchido e impresso; e,

e) Fotocépia da documentacéo descrita na “Relacdo de Documentos” exigidos
pelo Servi¢o Social/CAS/Proaes;

Apbs PARECER FAVORAVEL da Divisdo de Apoio Académico (DAA) quanto ao
material didatico solicitado, os candidatos selecionados serdo informados através
de email e deverdo apresentar na Proaes em até 5 dias Uteis:

a) Nota Fiscal/Recibo do material adquirido para reembolso;

b) Cadastro com os dados bancarios atualizados do solicitante, ndo podendo ser
conta poupanca.

Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/6993




Apresentacao da UFF para escolas do
ensino médio (Conheca a UFF)

Visita guiada direcionada a estudantes do ensino médio da escola publica e
privada pelos campi da UFF. Na visita estdo inclusos uma apresentagéo sobre o
que é a universidade e um walking tour pelos principais setores.

Prazo maximo para a prestagdo deste servico: 30 dias.

As principais etapas para o processamento do servico:

Requisicao da data e analise por parte do setor sobre a disponibilidade da data.
Setor responséavel: Divisdo de Comunicacao Interna (DCI)

Dias e horérios de atendimento: De segunda a sexta, das 9h as 18h.
Localidade: Niteréi

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7049




Bolsa de Desenvolvimento
Académico

Etapa do professor: Os professores submetem seus projetos a comisséo
avaliadora da Divisdo de Assuntos Académicos. Apés a avaliagéo o professor
recebe um comunicado de aprovacgédo, aprovagcao com ressalvas ou
indeferimento.

Etapa do aluno: Apo6s o aluno realizar sua inscri¢cdo no edital referido e ser
contemplado na avaliag8o socieoecondmica realizada pelo servico social, devera
escolher algum projeto para se associar vinculadas a sua area de formacao.
Prazo méximo para a prestagéo deste servigo: 2 meses

As principais etapas para o processamento do servico:

I- Langamento do edital

Il - Inscrigao dos alunos

Il - Envio da documentagédo

IV- Avalia¢@o socioecondmica

V - Resultado final

Setor responséavel: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:
Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7081




Auxilio Transporte

O Auxilio Transporte € uma agao de assisténcia estudantil, que visa ampliar as
condi¢gBes de permanéncia dos estudantes de curso de graduagédo presencial.

Enguadram-se nesta modalidade estudantes que possuem renda familiar bruta
mensal igual ou inferior a 1,5 (uma virgula cinco) salario minimo.

Este servico faz parte de um Unico processo seletivo, realizado anualmente, por
meio de um Edital. As inscrigfes séo feita no Sistema de Bolsas de Assiténcia
Estudantil (SISBOL) em https://sistemas.uff.br/bolsas.

Prazo maximo para a prestagéo deste servigo: 2 meses

As principais etapas para o processamento do servico:

Primeira etapa: Preenchimento do formulario de inscricdo no Sistema de Bolsas
de Assisténcia Estudantil (SISBOL).

Segunda etapa: E necessario realizar a digitalizacio dos documentos que
comprovem as informagdes fornecidas na inscri¢éo e fazer o upload para o
SISBOL.

Setor responsével: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis, Coordenacéo de Apoio
Social e Académico

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/7110




Auxilio Saude

Este servico faz parte de um Unico processo seletivo, realizado anualmente, por
meio de um Edital e do sistema de solicitacéo de bolsa- sisbol em
https://sistemas.uff.br/bolsas.

A Bolsa é uma acao de assisténcia estudantil, que visa ampliar as condi¢tes de
permanéncia dos estudantes de curso de graduacao presencial.

Enquadram-se nesta modalidade estudantes que possuem renda familiar bruta
mensal igual ou inferior a 1,5 (uma virgula cinco) salario minimo.

Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: 2 meses

As principais etapas para o processamento do servico:

A inscricdo online é realizada através do preenchimento do questionério
socioecondmico e upload da documentag&o de renda conforme o edital.
Setor responsavel: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento:

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/7111




Alteracao de Curriculo - Lato Sensu

A proposta de alteracao curricular de um curso de pés-graduacéao lato sensu deve
ser remetida a Proppi através da coordenacao, com a prévia aprovacédo do
colegiado do curso, do(s) departamento(s) envolvido(s) e da unidade pertinente. A
remessa da proposta se faz através de processo administrativo, protocolado no
Servico de Comunicac¢des Administrativas (SCA), protocolo geral da Reitoria, em
que constem os seguintes documentos: o curriculo em vigor; as atas de
aprovacdo da alteracéo; o detalhamento das disciplinas e a minuta da proposta
de alteracdo da resolugéo curricular. O detalhamento das disciplinas e a minuta
da proposta da alteragdo deverao ser entregues em copia impressa e eletrénica
(disquete ou CD-rom).

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Depende de outras instancias

As principais etapas para o processamento do servigo:

e Aprovacgdo no departamento e na unidade aos quais o curso esta
vinculado

¢ Analise na PROPPI

e Aprovacéo pelo CEP
Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovagao
Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta das 9 as 15h
Localidade:
InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7123




Bolsa para Estudantes Estrangeiro/
PEC-G

O Programa de Estudantes Estrangeiros/Convénio de Graduagédo (PEC-G)
oferece oportunidades de formacé&o superior a cidadédos de paises em
desenvolvimento com os quais o Brasil mantém acordos educacionais e culturais.
Desenvolvido pelos ministérios das Relagfes Exteriores e da Educagdo, em
parceria com universidades publicas - federais e estaduais - e particulares.

O aluno estrangeiro selecionado cursa gratuitamente a graduacéao.
Prazo maximo para a prestagéo deste servigo: 2 meses
As principais etapas para o processamento do servico:

A selecao é realizada pelo Ministério das RelagGes Exteriores (MRE) e as
informag6es sobre o processo estéo disponiveis online no site do MRE.
Setor responséavel: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: de segunda a sexta, das 10h as 17h
Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?q=node/7125




Plantao Social

Requisitos e documentos necessarios para acessar 0 Servicgo:

N&o ha requisitos para que o usuario seja atendido. Para acessar o servicgo, basta
entrar em contato com um dos e-mails disponibilizados para atendimento.

Forma de prestagdo do servigo:

De forma presencial: No momento suspenso em raz&o da atividade remota
adotada durante a pandemia da Covid-19.

- Dirigir-se a Divisé@o de Servi¢o Social/CAS/PROAES localizada no Campus do
Gragoata/ Bloco A nos dias e horarios divulgados para atendimento do plantéo
social;

- Em casos excepcionais, dirigir-se direto ao setor e solicitar o atendimento.

Por meio digital:

- Os usuéarios deverdo encaminhar suas solicitacdes através dos e-mails:
dss.cas.proaes@id.uff.br ou documentosdssuff@gmail.com

Sobre a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes,
para arealizacdo do servico solicitado:

- Acompanhamento pelos usuérios dos e-mails encaminhados pela Divisdo de
Servigo Social dando retorno de providéncias tomadas em relacdo a demanda
apresentada.

Forma de comunicacdo com o solicitante:

A comunicagdo com o usuério acontece através dos e-mails disponibilizados.
Informagdes complementares:

A Divisdo de Servi¢co Social monitora diariamente seus canais de comunicagéo, a
fim de responder com agilidade as demandas encaminhadas pelos usuarios do
servico.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: Indeterminado

As principais etapas para o processamento do servico:

- Encaminhamento da demanda pelo usuario;

- A Divisao de Servico Social acolhe a demanda do usuéario, responde ou solicita



ao mesmo que aguarde novo contato, visto a necessidade de buscar elementos
para esclarecimento e encaminhamento da demanda apresentada;

- A Divisao de Servico Social responde a solicitacdo do usuario, esclarecendo,
orientando e encaminhando se necessario, aos recursos internos da instituicdo ou
a Rede de Prote¢éo Social.

Setor responsavel: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horarios de atendimento: de segunda a sexta, das 10h as 17h

Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/7126




Alterac&o de nome de curso - Lato
Sensu

A proposta de alteracdo de nome de um curso de pds-graduacéo lato sensu deve
ser remetida & Proppi através da coordenacéo, com a prévia aprovagao do
colegiado do curso, do(s) departamento(s) envolvido(s) e da unidade pertinente. A
remessa da proposta se faz através de processo administrativo, protocolado no
Servigco de Comunicag8es Administrativas (SCA), protocolo geral da Reitoria, em
gue constem os seguintes documentos: a deciséo de criagdo do CUV com o
nome em vigor e as atas de aprovagédo da alteracao.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: Depende de outras instancias

As principais etapas para o processamento do servico:

¢ Aprovacgado no departamento e na unidade aos quais o curso esta
vinculado

¢ Analise na PROPPI

e Aprovagao pelo CEP

e Aprovacao pelo CUV
Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovagao
Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta das 9 as 15h
Localidade:
InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7131




Publicacao de livros

A linha editorial da Editora da UFF privilegia trabalhos de pesquisa produzidos
dentro da universidade nas diversas areas do conhecimento. N&o se encaixam
nessa politica, portanto, obras de ficgdo ou poesia, a ndo ser quando integrantes
de producéo tedrica ou critica.

A Editora da UFF e a Pr6-Reitoria de Pesquisa e Pés Graduagéo (Proppi), a qual
esté vinculada, mantém uma politica voltada para o planejamento de recursos e
atividades da editora. Consta desta estratégia compatibilizar o fluxo financeiro
com a producéo, distribuicdo e vendas de seus titulos, ao mesmo tempo em que
se universaliza 0 acesso dos professores e pesquisadores a editora.

Assim definido, ha quatro caminhos para a entrega de originais:
- Titulos a serem financiados totalmente pela Proppi e Eduff -

www.editora.uff.br/index.php?option=com_content&view=article&id=329%3Atitulo
s-a-serem-financiados&catid=20&Itemid=16

- Titulos a serem cofinanciados pelos demais 6rgaos da UFF -
www.editora.uff.br/index.php?option=com_content&view=article&id=327%3Atitulo
s-a-serem-co-financiados&catid=20&Itemid=16

- Titulos a serem coeditados em parceria com outras Editoras (universitarias e
comerciais) -
www.editora.uff.br/index.php?option=com_content&view=article&id=328%3Atitulo
s-a-serem-co-editados&catid=20&Itemid=16

Fluxo continuo

Para submeter original por “fluxo continuo” é necessario que o(a)
autor(a)/organizador(a) seja docente, ativo ou aposentado, da UFF, de qualquer
dos seus campi, no estado do Rio de Janeiro ou na Unidade Avangada José
Verissimo — Oriximina (Pard); ou docente universitario de qualquer instituicao de
ensino superior, quando a obra tiver sido contemplada por agéncia de fomento a
pesquisa — regional, nacional ou estrangeira — com recursos para custear a
publicacéo.

- Acesse o formulério de inscri¢éo fluxo continuo:
www.editora.uff.br/index.php?option=com_content&view=article&id=835&Itemid=4
0

Editais de selec&o de obras



Podem ser consultados no site da Eduff:
www.editora.uff.br/index.php?option=com_content&view=article&id=836&Itemid=7
Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Variavel, de acordo com edital
especifico ou demanda de fluxo continuo

As principais etapas para o processamento do servico:

Fluxo continuo:

1) Preenchimento e encaminhamento do formulario disponivel em
www.editora.uff.br/index.php?option=com_content&view=article&id=835&Itemid=4
0

2) Anélise pela Comisséo Editorial da Eduff

3) Producéo editorial, caso o original tenha sido aprovado

4) Langamento do livro

Editais diversos:

1) Preenchimento e encaminhamento de formulario especifico da categoria,

disponivel na se¢do Editais do site da Eduff, em
www.editora.uff.br/index.php?option=com_content&view=article&id=836&Itemid=7

2) Andlise pela Comisséo Editorial da Eduff
3) Producéo editorial, caso o original tenha sido aprovado

4) Langamento do livro

Setor responsavel: Editora da UFF

Dias e horarios de atendimento: De segunda a sexta-feira, das 9h as 18h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7139




Venda de livros

A venda atualmente ocorre na Livraria Eduff Gragoata ou pela livrarita virtual
www.eduff.com.br.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Ndo se aplica

As principais etapas para o processamento do servico:

No caso de vendas pelos Correios, serdo informados os procedimentos de
pagamento, valor de frete e prazo de envio de acordo com as especificidades.
Setor responsavel: Editora da UFF

Dias e horérios de atendimento: De segunda a sexta-feira, das 12h as 18h
Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/7140




Lancamento de livros

Lancamento de livros da Eduff ou de outras editoras na Livraria Icarali, vinculada a
Eduff. Normalmente os langcamentos ocorrem entre quarta e sexta-feira, das 18h
as 20h.

Prazo maximo para a prestacdo deste servi¢co: Nao se aplica

As principais etapas para o processamento do servico:

Apreciagdo da pertinéncia e agendamento de acordo com a demanda.
Setor responsavel: Editora da UFF

Dias e horarios de atendimento: De segunda a sexta-feira, das 9h as 18h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7141




Carteirinha da UFF

A Carteirinha UFF visa modernizar a gestao da Universidade Federal Fluminense;
agregar novos servicos para a comunidade académica e trazer mais facilidades e
seguranga para o dia-a-dia de todos.

Estéa disponivel para estudantes de graduagao, professores, servidores e
prestadores de servico (mediante solicitagdo de supervisor UFF). Alunos de pés-
graduacao que tenham vinculo ativo com a universidade e o curso esteja com as
informag6es atualizadas na base do SisPos, também poderao solicitar as
carteirinhas.

A Carteirinha UFF poderd ser utilizada em terminais de recarga espalhados pela
UFF, bibliotecas universitarias e Restaurantes Universitarios.

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: 2 meses

As principais etapas para o processamento do servico:

Apos solicitar a carteirinha pelo endereco eletrdnico https://app.uff.br/saci, basta
acompanhar o pedido.

Ap6és a finalizacdo, o estudante pode retira-la:

Para alunos da unidade Niteréi: Ponto de Atendimento localizado em uma sala
entre os Restaurantes Universitarios 1 e 2 do Gragoata.

Demais alunos devem consultar a coordenacgédo de sua Unidade.

Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, de 9 as 18h.
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/7184




Alterac&do de Regimento Interno - Lato
Sensu

A proposta de alteragcdo do Regimento Interno de um curso de p6s-graduacgéo lato
sensu deve ser remetida a Proppi através da coordenacéo, com a prévia
aprovacéo do colegiado do curso, do(s) departamento(s) envolvido(s) e da
unidade pertinente. A remessa da proposta se faz através de processo
administrativo, protocolado no Servico de Comunicacdes Administrativas (SCA),
protocolo geral da Reitoria, em que constem os seguintes documentos: o
regimento interno em vigor; as atas de aprovacao da alteragdo; e a minuta da
proposta de alteracéo do Regimento. A proposta da alteracéo do Regimento
Interno devera ser entregue em cépia impressa e eletrénica (disquete ou CD-
rom).

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: Depende de outras instancias
As principais etapas para o processamento do servico:

e Aremessa da proposta se faz através de processo administrativo,
protocolado no Servigco de Comunica¢des Administrativas (SCA),
protocolo geral da Reitoria.

e Aprovacgao da proposta de regimento nos colegiados do curso,
departamento e unidade

¢ Analise e aprovacdo na PROPPi da proposta de regimento

¢ Analise, aprovagao e publicacdo do novo regimento pelo CEPEX

Setor responséavel: Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacéo e Inovacéo
Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, das 10h as 17h
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7227




Credenciamento de Docentes - Lato
Sensu

O credenciamento de novos docentes em um curso de pos-graduacgéo lato sensu
deve ser remetido & Proppi por intermédio da coordenagédo, com a prévia
aprovacéo do colegiado do curso. A remessa do credenciamento se faz por
processo administrativo em que constem os seguintes documentos: curriculum
vitae do professor (preferencialmente na plataforma Lattes); copia do documento
gue comprove a maior titulagdo; ata de reunido do colegiado que aprovou a sua
indicacéo, onde constem a(s) disciplina(s) para o qual foi indicado e quadro
demonstrativo da constituicdo do corpo docente.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Depois de instruido, usualmente
10 dias

As principais etapas para o processamento do servico:

e Aprovagao do docente em reuniéo do colegiado do curso;

e Encaminhamento do processo a PROPP;;

¢ Inser¢édo dos dados do docente no SISPOS.
Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovagao
Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, das 10h as 17h
Localidade:
InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7228




Afastamento para acao de
desenvolvimento — capacitacao ou
gualificacdo — no exterior de docentes
e técnicos administrativos

Autorizagao de afastamento para realizagdo de acéo de capacitagdo ou
qualificacéo profissional no Exterior, que contribua para o desenvolvimento do
servidor e da instituicao.

Para ausentar-se do Pais, o servidor deve ter autorizagéo do Reitor, publicada em
Diario Oficial da Unido até a data de inicio do afastamento.

Independem de autorizagdo as viagens ao exterior, em carater particular, do
servidor em gozo de férias, licen¢a, gala ou nojo, cumprindo-lhe apenas
comunicar ao chefe imediato o enderego eventual fora do Pais.

As finalidades tratadas nesse servigo séo:

1) Participagdo em congresso, seminario ou evento congénere de duracéo nao
superior a 15 (quinze) dias;

2) Aperfeicoamento relacionado com atividade fim da UFF (Cursos de
aperfeicoamento, treinamento e pos-graduagao Lato sensu);

3) Intercambio cultural, cientifico ou tecnolégico (Estagios, visitas técnicas e
colaboracgéo);

4) Bolsa de Mestrado;

5) Bolsa de Doutorado;

6) Bolsa de P6s-Doutorado.

Esse servigo é voltado para docentes (exceto professores substitutos e visitantes)
e técnicos administrativos.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 45 dias

As principais etapas para o processamento do servico:

Consultar SEI UFF Processos/Material de Apoio http://www.uff.br/?g=material-de-
apoio-sei

Setor responséavel: Divisdo de Afastamentos para Capacitacao e Qualificacéo
Dias e horarios de atendimento: Dias e horarios de atendimento: Presencial: De
segunda a sexta-feira, das 10h as 16h Remoto pelo e-mail
dacq.cpd.progepe@id.uff.br, de segunda a sexta-feira, das 9h as 17h




Localidade:
Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7523




Matricula para os cursos de
graduacao

A matricula é o vinculo formal do estudante com a UFF, expresso por seu humero
de matricula. Ela é efetivada depois da entrega, conferéncia e verificacéo de
documentos e requisitos exigidos em Edital e/ou comunicado especifico de
acesso a graduacao e depois da realizagdo da inscricdo em disciplinas pelo
estudante, conforme outras disposi¢fes constantes do Regulamento dos Cursos
de Graduacgéo da UFF.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: Imediato

As principais etapas para o processamento do servico:

Para ingressantes por meio de Processos Seletivos Principais de ingresso —
SiSU e THE Arquitetura: o estudante observara o Edital especifico de ingresso,
especialmente no que se referir aos requisitos e aos meios — atualmente,
eletrdnicos — e prazos para submisséo da documentacao exigida para ocupagéo
da vaga no curso para o qual se candidatou (modalidades de Cota ou Ampla
Concorréncia), e para o posterior acompanhamento para a inscricdo em
disciplinas.

A documentacéo sera verificada por equipes da UFF designadas para a andlise
de documentos pessoais, de comprovacgéo de escolaridade e, quando for o caso,
de outros documentos relacionados a comprovacgéo de atendimento aos
requisitos especificos de vagas reservadas em decorréncia da aplicacéo da Lei
de Cotas.

Havendo conformidade da documentagéo apresentada, o estudante estara apto a
ocupar a vaga e prosseguir com a inscricdo em disciplinas no periodo indicado no
Edital do processo seletivo e no Calendario Escolar; ndo havendo conformidade
da documentacao apresentada, o estudante estara inapto a ocupar a vaga e
podera apresentar recurso de acordo com procedimentos e periodo indicados no
Edital do processo seletivo.

Para ingressantes por meio de Processos Seletivos Alternativos de ingresso
— TRM (Transferéncia, reingresso, Mudanca de Curso e Mudanca de
Localidade): o estudante observara o Edital especifico de ingresso,
especialmente no que se referir aos meios — atualmente, eletrdnicos - e prazos
para submissdo da documentagédo exigida para ocupac¢éo da vaga no curso para
0 qual se candidatou e posterior acompanhamento para a inscricdo em
disciplinas.

A documentacao sera verificada por equipes da UFF designadas para a analise
de documentos pessoais e de comprovacgdo de escolaridade.



Havendo conformidade da documentagdo apresentada, o estudante estara apto a
ocupar a vaga e prosseguir com a inscri¢gdo em disciplinas no periodo indicado no
Edital do processo seletivo e no Calendario Escolar; ndo havendo conformidade
da documentacgéo apresentada, o estudante estara inapto a ocupar a vaga e
podera apresentar recurso de acordo com procedimentos e periodo indicados no
Edital do processo seletivo.

As orienta¢des para a matricula por outras modalidades de ingresso por processo
administrativo constardo do material instrucional para requerimento/solicitacéo do
mesmo.

Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Graduagao

Dias e horarios de atendimento:

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/7534




Listas de Inscricao ENADE

O Servico de geracéo de listas dos estudantes habilitados ao ENADE € o
ferramenta IDUFF pela qual as coordenagdes dos cursos avaliados na edicao

anual do ENADE poderao produzir uma lista preliminar, sugerida pelo sistema
académico a partir da situacdo de integralizacao registrada no IDUFF, de alunos
habilitados a serem inscritos na condi¢éo ingressante ou concluinte.

As listas geradas na ferramenta ENADE do IDUFF sera possivel aos
Coordenadores de curso de graduacéo efetuar a inscrigdo de estudantes no
ENADE_em lote, de forma mais segura e rapida no sistema do INEP. Permite
também aos estudantes selecionados através delas obter informages relevantes
sobre sua situagéo junto ao ENADE em realizacao.

Este é um servico destinado exclusivamente a Coordenacgdes de cursos de
graduacao que tenham cursos habilitados ao ENADE. O servi¢o ainda esta
sendo ajustado para a edicao corrente do exame e logo estara disponivel para
uso dos coordenadores de curso.

Pedimos ainda que os coordenadores preencham/atualizem, desde ja, o
Cadastro de Concluintes criado pelo STl no

endereco https://app.uff.br/graduacac/administracacacademica. pois é de la que
a ferramenta ENADE do IdUFF retirara a informacéo de previsédo de
conclusao do estudante. Sem esta informacdo coretamente atualizada, néo
serd possivel fazer a inscricdo em lote. O tutorial do cadastro de concluintes
pode ser encontrado em https://app.uff.br/ajuda/index.php/Aa_concluintes.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: 31/08/2023
As principais etapas para o processamento do servico:

e Baixe aqui 0 arquivo contendo o tutorial de uso da Ferramenta de
Gerenciamento de Listas de estudantes habilitados no ID.UFF para o0s
cursos de graduacao avaliados no ENADE.

e Baixe aqui 0 arquivo contendo o tutorial de uso do novo sistema de
inscrices no ENADE/INEP, elaborado pela equipe da Divisdo de
Avaliacdo da Pro-reitoria de Graduacéo da UFF.

Setor responsavel: Divisdo de Avaliacdo, Superintendéncia de Tecnologia da
Informacgéo

Dias e horérios de atendimento:

Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/2qg=node/7562




Farmacia Universitaria

A Farmacia Universitaria da UFF oferece a populagao de Niterdi e adjacéncias
medicamentos industrializados ou manipulados, por meio de venda. A instituicao
avia receitas médicas de qualquer procedéncia a precos reduzidos. Sao aceitas
prescricdes tanto de médicos do sistema publico quanto da rede privada. Basta
que o usuario apresente a receita, condi¢do indispensavel para poder comprar 0s
medicamentos e demais produtos oferecidos.

Séo produzidos medicamentos alopéticos e homeopéticos, além de alguns
fitoterapicos. Para maiores informag®es, consultar a relacdo de medicamentos
disponiveis.

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: Indeterminado

As principais etapas para o processamento do servico:

O usuario que chega ao estabelecimento e aguarda sua vez no

atendimento. Académicos da Faculdade de Farmaica-UFF, recebem os usuérios
e conferem se o medicamento que eles procuram é vendido e se esta disponivel
no momento, além de prestar-lhe a atengao farmacéutica no local. Depois o
usuario vai ao caixa para realizar o pagamento e logo em seguida se dirige ao
balcdo para pegar o medicamento, quando industrializado. Se o medicamento for
manipulado, é necesséria a verificagdo da matéria prima e confeccao do
medicamento, sendo agendada posteriormente a entrega do mesmo.

Setor responsavel: Farmacia Universitaria

Dias e horarios de atendimento: 9:00 AS 17:00 HRS DE SEGUNDA A SEXTA-
FEIRA, EXCETO FERIADOS

Localidade: Niterdi

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/7648




Atendimento a auditorias da CGU

Anualmente, a STI presta servigos a Controladoria Geral da Unido (CGU) que
verifica a aplicagdo de normas e demais regulamentos sobre a gestdo de Tl na
UFF. Publico alvo: Gabinete do Reitor.

Prazo maximo para a prestagdo deste servi¢co: 1 més.

As principais etapas para o processamento do servico:

Recebimento de relatério de auditoria da CGU pela AT/CUR ou PROPLAN.
Setor responséavel: Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo

Dias e horérios de atendimento: Segunda a Sexta, das 09h as 17h.
Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/8254




Educacéo Infantil UFF - creche

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: 4 anos
As principais etapas para o processamento do servico:

1- Ingresso por sorteio

2- Matricula na unidade

3- Frequéncia regular

4- Renovacéo de matricula anual

Setor responsavel: Pr6-Reitoria de Graduacao

Dias e horérios de atendimento: atendimento ao publico: de segunda a sexta das
8h as 18h Atendimento as criancas: 8h as 16h

Localidade: Niteréi

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/8302




Ambulatorio Clinico do Servico de
Psicologia Aplicada

Servigo de atendimento psicoterdpico a pacientes no Ambulatério Clinico do SPA.

O atendimento é realizado por estagiarios do curso de Psicologia, com supervisdo
de professores da area.

O servico é destinado & comunidade do municipio de Niterdi e adjacéncias.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Acesso imediato nos dias de
plantdo para recepgédo, dentro do nimero de vagas disponibilizado no dia. O
prazo de duragdo do atendimento esta atrelado a complexidade de cada caso
atendido.

As principais etapas para o processamento do servico:

O plantdo de recepgédo de novos casos acontece todas as 4as feiras com inicio as
08hs. As vagas sdo disponibilizadas a cada semana e os atendimentos se dao
por ordem de chegada. Apés o plantdo, os atendimentos com o estagiario
responséavel serdo combinados num horario em comum (22 a 62 feira de 8h as
19h).

Setor responsavel: Servi¢o de Psicologia Aplicada (SPA)

Dias e horarios de atendimento: De Segunda a Sexta-feira das 08h as 22h
Localidade: Niterdi

InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/8510




Atendimento odontoldgico

Realizamos em média 500 atendimentos odontolégicos por semana, totalizando
cerca de 2.000 consultas por més. Os atendimentos ocorrem por meio da
ministracdo de 27 disciplinas clinicas, tais como Dentistica, Prétese, Periodontia,
Endodontia, Odontopediatria, Diagndstico Oral e Cirurgia. Contamos ainda com
projetos de pesquisa e extensao que oferecem atendimentos especificos, por
exemplo, para gestantes, mulheres vitimadas por cancer, idosos portadores de
doencas graves, entre outros.

Importante - A abertura de inscricdo ocorre mediante disponibilidade de novas
vagas a medida que os atendimentos em curso séo finalizados.

Prazo maximo para a prestagdo deste servico: Variavel
As principais etapas para o processamento do servico:

Inscrigdo, triagem e atendimento, mediante a existéncia de vagas.

Os atendimentos estao sendo agendados apenas por e-mail.

Setor responsavel: Faculdade de Odontologia

Dias e horarios de atendimento: Segundas as sextas-feiras das 7h as 19h.
Localidade: Niterdi

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/8512




Atendimento médico para servidores
e dependentes

Especialidades:

e Cardiologia;

¢ Clinica Médica;

e Endocrinologia;

¢ Gastroenterologia;
¢ Ginecologia;

¢ Ortopedia;

¢ Otorrinolaringologia;
e Psiquiatria;

e Dermatologia;

e Gastroenterologia;
¢ Hematologia.

Outros Atendimentos:

¢ Atendimento pés-covid.
Prazo maximo para a prestacdo deste servico: Por demanda
As principais etapas para o processamento do servico:

Agendamento e consulta

Setor responséavel: Coordenacgado de Atencéo Integral & Saude e Qualidade de
Vida

Dias e horérios de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 20h, mediante
agendamento.

Localidade:

InformagBes completas sobre este servico em: www.uff.br/?g=node/9004




Atendimento odontoldgico para
servidores e dependentes diretos

? Planejamento e Diagndsticos orais;

? Restaurag6es dentérias;

? Endodontia: tratamento de canal

? Estomatologia: diagnéstico de lesdes intrabucais;

? Cirurgias Orais Menores: Extra¢cdes dentarias simples

? Periodontia: tratamento periodontal (raspagem de tartaro, limpeza profissional);
Prazo maximo para a prestagéo deste servigo: Por demanda

As principais etapas para o processamento do servico:

Agendamento e consulta.

Setor responsavel: Coordenacgdo de Atencéo Integral a Saude e Qualidade de
Vida

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta, das 08h as 20h

Localidade:

InformagBes completas sobre este servigco em: www.uff.br/?g=node/9007




Atendimento psicologico para
servidores e seus dependentes

Assisténcia psicoldgica oferecida nos formatos online e presencial ao publico
adulto especifico de servidores e seus dependentes cadastrados no SIASS,
dividida em modalidades diferentes de atendimentos: Escuta Psicolégica Pontual,
Entrevista de Recepcao, Acompanhamento Psicoldgico e Grupo Terapéutico.

Servicos oferecidos:

- Escuta Psicoldgica Pontual: consulta individual Gnica de acolhimento
psicoldgico, indicada para acesso breve e pontual ao cuidado de demandas
emocionais de diferentes areas da vida, como também para um primeiro contato
com o atendimento psicolégico para melhor identificagdo das questdes a serem
tratadas. Pode ser solicitado quantas vezes o usuario do servigo considerar
necessario, porém ndo se caracteriza como acompanhamento regular. Inscri¢cdo
pelo formulério: Link Inscricdo Escuta Pontual

- Entrevista de Recepc¢ao: atendimento psicolégico individual realizado pela
equipe, cuja funcdo é de entrevista preliminar para a identificagdo clinica da
necessidade de salde do usuario e de seus dados psicossociais. A Recepcao
constitui-se como condigao para a inscricdo para 0 acompanhamento psicolégico
em Terapia de Duracgdo Breve de até 6 meses. Inscrigdo pelo formulario: Link
Formulério Inscricdo Recepcao

- Acompanhamento Psicoldgico: terapia psicoldgica individual de duracao breve,
pelo ciclo de seis meses, de regularidade semanal realizada por profissional fixo
de referéncia para o periodo. Pode ser realizado por mais de um periodo a partir
do interesse e necessidade do usuério, necessitando apenas de nova inscricdo
apods o encerramento do ciclo. A convocacéo ao inicio do acompanhamento é
feita pela equipe através de email de contato informado pelo usuéario na Entrevista
de Recepcéo.

- Grupo Terapéutico: assisténcia psicolodgica em grupo de até 8 pessoas,
conduzido por dois profissionais da equipe, no qual abordam-se clinicamente as
vivéncias e estratégias de cuidado para usuarios que sdo acometidos por dores
ou doengas cronicas fisicas e/ou mentais. Inscrigdo pelo formulério: Link Grupo
Terapéutico - Doencas e Dores Crdnicas

Publico- alvo: Servico de assisténcia exclusiva aos servidores técnico-
administrativos e docentes - ativos ou aposentados - e seus dependentes maiores



de 18 anos cadastrados no SIASS.
Prazo méximo para a prestagdo deste servigo: Por demanda
As principais etapas para o processamento do servigo:

Inscricdo nas modalidades através de preenchimento de formularios online;
confirmagédo de data de agendamento via email e consulta.

Setor responsavel: Coordenacao de Atencgdo Integral a Saude e Qualidade de
Vida

Dias e horarios de atendimento: Segunda a sexta-feira das 8h as 20h
Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/2g=node/9008




Centro de Atencao a Saude do ldoso
e seus Cuidadores (CASIC)

Atendimento ambulatorial multiprofissional a idosos e seus cuidadores. Equipe
conta com enfermagem, cardiologia, nutri¢cdo, fisioterapia, servico social,
fonoaudiologia, farmacia, psicologia, acupuntura, auriculoterapia,
esparadrapoterapia e massoterapia para atendimentos individuais. Também séo
oferecidas oficinas em grupo para cuidadores, estimulacdo cognitiva de idosos,
informéatica, musica, educacdo em saude e diabetes, fisioterapia e psicologia. Aos
idosos acamados ou com grande dificuldade de locomogéo é oferecida visita
domiciliar que conta com enfermeiro, assistente social e nutricionista.

Prazo méximo para a prestagéo deste servico: Indeterminado

As principais etapas para o processamento do servigo:

Os atendimentos devem ser agendados por telefone ou presencialmente.
Setor responséavel:

Dias e horarios de atendimento: Seguda a sexta, das 08h as 17h.
Localidade:

Informacgdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?qg=node/9307




Registro Fotografico de Laboratério
de Pesquisa

Cobertura fotografica dos laboratérios cientificos da UFF e da rotina de trabalho
da de sua equipe de pesquisa com a finalidade de elaborar um banco de imagens
para a producéo de diversos materiais de divulgacao.

Prazo méximo para a prestagdo deste servico: 2 semanas

As principais etapas para o processamento do servico:

1) Solicitagao de agendamento pelo email: dia.scs@id.uff.br;

2) O solicitante deve providenciar o transporte de ida e volta do fotégrafo(a) entre
a Reitoria da UFF e o laborat6rio a ser registrado;

Setor responsavel: Diviséo de Imagem e Audiovisual (DIA)

Dias e horarios de atendimento: Segunda, Quarta e Sexta: 13h a 17h Terca e
quinta: 10h a 13h

Localidade: Niterdi

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/2g=node/10098




Programa de Mobilidade Académica
Nacional

O Programa ANDIFES de Mobilidade Académica foi criado por meio de Convénio
firmado entre Instituicbes Federais de Ensino Superior, com o objetivo de regular
as relacoes de reciprocidade entre as signatarias no que se refere a mobilidade
estudantil de graduacéo.

Pelo &mbito do Programa, o aluno n&o pode se afastar da Instituicdo de origem
por mais de dois semestres letivos. Em carater excepcional, a critério da
Instituigdo receptora, o periodo de permanéncia podera ser prorrogado por mais
um semestre letivo.

O estudante participante do Programa tera vinculo temporario com a IFES
receptora, dependendo, para isto, da existéncia de disponibilidade de vaga e das
possibilidades de inscri¢do na(s) disciplina(s) pretendida(s).

Prazo maximo para a prestagéo deste servico: Previsto em Edital ou Ato
Normativo ou Chamada prépria
As principais etapas para o processamento do servigo:

As principais etapas para a inscricdo em Programa de Mobilidade estio descritas
na

pagina https://www.uff.br/?g=mobilidade-nacional-no-grupo-graduacao-
mobilidade-... .

Para mais informacdes, entrar em contato com a Divisdo de Projetos Especialis -
dpe.prograd@id.uff.br.

Setor responsavel: Pré-Reitoria de Graduagao

Dias e horéarios de atendimento: Dias Uteis, das 09h as 17h

Localidade:

Informagdes completas sobre este servigo em: www.uff.br/2qg=node/10434




Auxilio transporte - 1° cadastro,
alteracao, apresentacao de bilhetes,
recadastramento e cancelamento

Prazo maximo para a prestagdo deste servigo: -
As principais etapas para o processamento do servico:

Os pedidos de Solicitagcdo, Alteragcédo, Recadastramento e Cancelamento de
Auxilio Transporte dos servidores da UFF devem ser realizados através da
plataforma SouGov (aplicativo ou versdo web).

Cligue aqui para acessar o tutorial sobre como realizar essas solicitagdes.

Atencéo: Os processos de solicitacdo de reembolso de bilhetes de passagens
continuam sendo solicitados através de processo no SEI. Clique aqui para mais
informacgdes.

Setor responsavel: Secédo de Concessao de Beneficios (SCBE/DBE)

Dias e horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira, de 10:00h as 16:00h
Localidade:

Informagdes completas sobre este servico em: www.uff.br/?2g=node/10554




Notificacdo de Acidente de Trabalho

A Divisdo de Promocéo e Vigilancia em Saude (DPVS/CASQ) realiza o Relatério
de Investigagdo de Acidente de Trabalho, nos casos de acidentes tipicos, de
servidores RJU, professor substituto (contrato CDT), residentes e empregados
terceirizados que ndo realizam suas atividades nos ambientes do HUAP.

Para aqueles que realizam atividades nos ambientes do HUAP, a realizag&o do
RIAT fica a cargo da USOST/ EBSERH.

A DPVS/CASQ ainda atua na participacdo da elaboracdo do RIAT, em casos de
doencas relacionadas ao trabalho de Servidores RJU, professor substituto
(contrato CDT), residentes e empregados terceirizados, que realizam suas
atividades nos ambientes do HUAP ou fora dele. Nestes casos a Coordenacéo de
Atencéo Integral a Saude e Qualidade de Vida (CASQ) é a gerenciadora da
equipe de investigacdo (DPVS/CASQ, DPS/CASQ e USOST/EB