COMO SE FAZ?

SERVIDOR E CHEFIA IMEDIATA

N

Acesse o sistema SEI em https://sei.uff.br/sei

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

Crie um Processo tipo: PESSOAL: APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITAGAO ( link Saiba como).
Preencha os campos da seguinte maneira:

o Especificacdo: Nao precisa preencher;

® |[nteressados: Nome do servidor;
o Nivel de Acesso: Publico

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Clique em Salvar.
Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQUERIMENTO PARA
APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITAGAO (link Saiba como).

Preencha os campos da seguinte maneira:

o Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

Descricao: N3o precisa preencher;
Interessados: Nao precisa preencher;
Classificacdo por assunto: N3o precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

o Nivel de Acesso: Restrito (hipdtese legal: informacgdo pessoal)

Clique em Confirmar dados.
Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao final (link Saiba
como).

7.1.0 servidor deve preencher no item 3.1 “ RELEVANCIA DA ACAO DE
CAPACITACAO”, todos os subitens relacionados com as justificativas
fundamentadas, informando o diferencial da empresa, a notdria
especializacdo ou a inviabilidade de realizacdo de outra acdo de
desenvolvimento, o objetivo da contratacdo e da escolha do curso/evento
pelo(a) servidor(a) e a justificativa do preco.

7.2.A chefia imediata deve preencher o item 6 - “6. RELEVANCIA PARA
INSTITUICAO, DA CAPACITACAO SOLICITADA” e assinar o Requerimento
de acordo com uma das situagdes:

7.2.1. Caso o Servidor e a Chefia Imediata estejam lotados
na mesma unidade: Atribua o processo a Chefia
Imediata (link Saiba como). A Chefia Imediata deve
assinar e atribuir o processo novamente para o
servidor.

7.2.2. Caso o Servidor e a Chefia Imediata estejam lotados
em unidades distintas: Crie um bloco de assinatura
preenchendo o campo Unidades para Disponibilizagao
com a unidade de lotagdo da Chefia Imediata (link
Saiba como). N3do se esqueca de disponibilizar o bloco
para que o documento se torne visivel para assinatura.
A Chefia Imediata ird assinar o documento.

Cliqgue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua senha IdUFF e
cligue novamente em Assinar (link Saiba como).

Nos casos que envolvam pagamento do curso em ag6es com turma(s) fechada(s), a chefia
solicitante deve incluir todos os documentos exigidos no edital vigente contendo os dados
dos servidores participantes tais como: nome completo, cargo e matricula SIAPE e assinar.
Caso n3o inclua este documento no momento do envio do processo a SANT/DDA, podera
ser pedido posteriormente por esta secdo. (ver item 10)



10. Para incluir documento externo (ver lista completa dos documentos na Base de
Conhecimento e no edital vigente), clique em Incluir documento e escolha o tipo do
documento Externo (link Saiba como).

Preencha os campos da seguinte maneira:
o Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Contrato, Comprovante,
Certiddo, etc.) Se ndo tiver um tipo especifico, escolha a opgdo Anexo.

Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento;

Numero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;
Formato: Nato Digital;

Remetente: Nao precisa preencher;
Interessados: Nao precisa preencher;
Classificacdo por Assuntos: Ndo precisa preencher;

Observacées desta unidade: Ndo precisa preencher;

Nivel de Acesso: De acordo com cada situa¢do, podem se enquadrar como

restritos ou publicos. Os documentos que apresentarem informagdes pessoais,

tais como CPF, RG, endereco, informacdes bancarias etc devem ser classificados

como restritos, conforme orienta¢cdes da LGPD.
o Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.
Clique em Confirmar Dados.
Obs.: Repita os passos deste item até que toda documentacdo externa seja
anexada ao processo.

11. Necessita de didria_e/ou Passagem? (ver lista completa dos documentos na Base de

Conhecimento e no edital vigente)

Preencha devidamente todos os campos do Formuldrio de requisi¢do de didrias e

passagens e  afastamento  (documento do SCDP -  Anexo
link: https.//www.uff.br/?q=scdp). O formulario deve ser assinado pelo servidor e pela
chefia imediata.

12. Apds clique em "Incluir documento externo” (ver item 10).
13. NJo Necessita de didria e/ou Passagem?

Preencha devidamente o Termo de rentncia de didrias e/ou passagens (documento
do SCDP - Anexo V, link: https://www.uff.br/?q=scdp). O formuldario deve ser assinado

pelo servidor.
14. Apds clique em "Incluir documento externo” (ver item 10).

15. Necessita de afastamento? (sé em caso de servidor técnico-administrativo e curso/evento
presencial).

a) Se houver necessidade de afastamento, de acordo com a INSTRUCAO NORMATIVA
GAR/ RET/UFF N2 058 DE 11 DE ABRIL DE 2023, em caso de servidor técnico-
administrativo devera ser aberto processo de afastamento conforme instrugdes do
processo de AFASTAMENTO DE TECNICO ADMINISTRATIVO NO PAIS no link:
(https.//www.uff.br/sites/default/files/base afastamento de tecnico_administrat

ivo_no pais v.15062022.pdf .

16. Apds, o servidor deve incluir o documento externo - Deferimento Afast. no pais para
Técnico inf. a 15 dias, presente no processo de afastamento, assinado pela chefia imediata,
ao processo de AIC (ver item 10).

17. Depois de ter anexado toda a documentagdo necessaria, cligue em Enviar Processo e
selecione a unidade SANT/DDA. Em seguida, clique no bot&o Enviar. (link Saiba como)

Obs.: Nunca selecione as opgdes Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa

ou Prazo em dias (Retorno Programado).

18. Para prestacdo de contas: Apds a realizagdo do curso/evento é necessario fazer a prestacdo
de no prazo de no maximo 05 (cinco) dias corridos contados do término do curso/evento
e apresentar os documentos comprobatdrios da participagao.




19. Solicitou pagamento de didrias e/ou passagens? (ver lista completa dos documentos na
Base de Conhecimento e no edital vigente)
Preencha devidamente o Relatério de Viagem - Afastamento Nacional referente a
Solicitacdo de Diaria e/ou Passagem (SCDP) (inclusive com o nimero da PCDP) e este
devera ser assinado pelo servidor e pela chefia imediata. (documento do SCDP -
anexo lll, link: https://www.uff.br/?q=scdp) (ver item 10).
20. Anexar comprovante(s) de participagdo no curso/evento (certificado e/ou declaragdo);(ver
item 10).

21. Solicitou pagamento de inscricdo?

22. Anexar comprovante(s) de participa¢cdo no curso/evento (certificado e/ou declaragdo);(ver
item 10).

23. Anexar nota fiscal ou recibo original da empresa que ofereceu ou promoveu o curso/evento,
com despacho de ateste pelo(s) interessado(s);(ver item 10).

Obs.: S6 serd aceito pagamento por recibo se o curso/evento for ofertado por
orgdos publicos ou associagGes e mediante comprovacdo de que a organizadora estd isenta da
emissao de nota fiscal.

24. Depois de ter anexado toda a documenta¢do necessaria, clique em Enviar Processo e
selecione a unidade SANT/DDA. Em seguida, clique no botdo Enviar(link Saiba como).

25. Ao final, quando retornar da SANT/DDA, tomar ciéncia e concluir o processo.

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




