Importante:

O parecer de enquadramento considerara o periodo de 11 de dezembro de 1990 (dia do inicio da vigéncia da Lei n?
8.112/90) a 12 de novembro de 2019 (véspera da promulgacdo da EC n2 103/19).

COMO SE FAZ?

Servidor que possui Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) e do Laudo Técnico de Condicoes Ambientais do
Trabalho (LTCAT) nato digitais:

1) Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

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

3) Crie um Processo tipo Pessoal: Conversao de Tempo Especial em Tempo Comum.(Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
® Especificacdo: Ndo precisa preencher;
® Interessados: nome do servidor
e Nivel de Acesso: Publico;
e Observacées desta unidade: Ndo precisa preencher;

3.2) Cligue em Salvar.

4) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQUERIMENTO DE CONVERSAO TEMPO
ESPECIAL/COMUM (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢dao Nenhum;
@ Descricao: Nao precisa preencher;
® Interessados: nome do servidor
e Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;
e Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

e Hipodtese legal: Informacdo pessoal.
4.2) Clique em Confirmar dados.
4.3) Cliqgue em Editar Conteudo, preencha as informacgées do requerimento e salve ao final.

4.4) Cligue em Assinar Documento. Vocé deve conferir se o seu cargo esta correto, depois digitar sua
senha lduff e clicar novamente em Assinar. (Saiba como)

5) Agora é preciso a assinatura da Chefia Imediata.

5.1) Caso vocé esteja na mesma lotacdo que sua chefia, atribua o processo para sua chefia imediata (Saiba


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#32-iniciar-processo
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
http://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#02

como). O chefe deve assinar o requerimento e atribuir o processo novamente para o servidor interessado. (va para

item 6)

5.2) Caso sua chefia ndo esteja na mesma lotagcdo que vocé, crie um bloco de assinatura (Saiba como) e o
encaminhe para a assinatura da sua chefia imediata. Ndo esqueca de disponibilizd-lo! Sé assim a sua chefia

podera visualizar o documento e assina-lo.

6) Anexe os documentos comprobatdérios (PPP e LTCAT):

6.1) Cligue no numero do processo para voltar a tela anterior. No menu superior, acesse o icone Incluir
documento e escolha o tipo Externo;

6.2) Preencha os campos da seguinte maneira:

Tipo de documento: Anexo

Data: incluir a data da inclusdo documento

Formato: Nato digital

Remetente: Ndo precisa preencher;

Interessado: Verifique se seu nome aparece no campo;
Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Restrito;

Hipodtese legal: Informagdo Pessoal

6.3) Anexar arquivo: escolher o arquivo a ser anexado e fazer o upload;
6.4) Para validar, clique em Confirmar dados.
6.5) Repita esta operagdo para inserir todos os documentos comprobatdrios.
7) Envie o processo para a unidade responsavel para prosseguimento seguindo os passos abaixo:
7.1) Cligue no niumero do processo para voltar a tela anterior. No menu superior, acesse o icone Enviar

processo;

7.2) No campo Unidades digite a opcdo DPVS/CASQ e clique em Enviar.

E possivel acompanhar o andamento do processo pelo link : SEI - Pesquisa Publica :: (uff.br)



http://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#02
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/bloco_de_assinatura_0.pdf
https://sei.uff.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

Servidor que possui Perfil Profissiografico Previdencidrio (PPP) e do Laudo Técnico de Condicoes Ambientais do
Trabalho (LTCAT) ndo nato-digitais:

1) Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

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

3) Crie um Processo tipo Pessoal: Conversdo de Tempo Especial em Tempo Comum.(Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Especificacdo: Ndo precisa preencher;
® Interessados: nome do servidor
e Nivel de Acesso: Publico;

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

3.2) Clique em Salvar.

4) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQUERIMENTO DE CONVERSAQ TEMPO
ESPECIAL/COMUM (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
@ Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
® Descricdo: Nao precisa preencher;
e Interessados: nome do servidor
e Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;
e Observacées desta unidade: Ndo precisa preencher;
® Nivel de Acesso: Restrito;
e Hipodtese legal: Informacdo pessoal.

4.2) Cligue em Confirmar dados.

4.3) Cliqgue em Editar Conteudo, preencha as informacgées do requerimento e salve ao final.

4.4) Cligue em Assinar Documento. Vocé deve conferir se o seu cargo esta correto, depois digitar sua
senha Iduff e clicar novamente em Assinar. (Saiba como)

5) Agora é preciso a assinatura da Chefia Imediata.
5.1) Caso vocé esteja na mesma lotacdo que sua chefia, atribua o processo para sua chefia imediata (Saiba
como). O chefe deve assinar o requerimento e atribuir o processo novamente para o servidor interessado. (va para

item 6)

5.2) Caso sua chefia ndo esteja na mesma lotacdo que vocé, crie um bloco de assinatura (Saiba como) e o
encaminhe para a assinatura da sua chefia imediata. Nao esqueca de disponibiliza-lo! S6 assim a sua chefia

poderd visualizar o documento e assina-lo.


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#32-iniciar-processo
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
http://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#02
http://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#02
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/bloco_de_assinatura_0.pdf

6) Envie o processo para a unidade protocolizadora que melhor atender suas necessidades seguindo os passos abaixo:
6.1) Cliqgue no numero do processo para voltar a tela anterior. No menu superior, acesse o icone Enviar
processo;

6.2) No campo Unidades digite a opcdo correspondente e clique em Enviar.

A lista de unidades protocolizadoras pode ser acessada através do link:

https://www.uff.br/?q=contato-das-unidades-protocolizadoras-por-localidade

7) Compareca na unidade protocolizadora em até 10 dias Uteis munido do nimero do processo e dos documentos

comprobatdrios para digitalizacdo e autenticacdo.

8) Depois disso, o protocolo envia o processo administrativo para a DPVS/CASQ

E possivel acompanhar o andamento do processo pelo link; SEI - Pesquisa Publica :: (uff.br)


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

