COMO SE FAZ?

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: Inclusdo ou alteragao de nome social. (Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Especificacdo: Ndo precisa preencher;
e |nteressados: Nome do Servidor;

e Nivel de Acesso: RESTRITO
o Hipdtese legal: Selecionar Informacdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;
3.2) Cligue em Salvar.

4) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQ. INCLUSAO/ALTERACAO DE
NOME SOCIAL - SERVIDOR. (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

e Descricdo: Ndo precisa preencher;

e Interessados: Ndo precisa preencher;
e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito:

o Hipotese legal: Selecionar Informag3o pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

4.2) Clique em Confirmar dados.
4.3) Clique em Editar Contetdo, preencha e salve ao final. (Saiba como)
4.4) Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

5) O processo sera atribuido a vocé novamente caso o pedido seja indeferido. Dessa forma, vocé
podera solicitar Reconsideracdo em primeira instancia e caso a mesma seja negada, vocé

podera solicitar Recurso. Para isso, siga 0s passos presentes no Subprocesso de

Reconsideracdo/Recurso.

e Na etapa de Reconsideragdo, o processo devera ser enviado a DAC/CRL.

e Na etapa de Recurso, o processo deve ser enviado a CRL/DAP.


https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/3.-operacoes-basicas-com-processos/#02
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#03
https://uff.br/processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracao-recurso/
https://uff.br/processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracao-recurso/

6) Se a instancia a recorrer for a DAC/CRL, preencha o PEDIDO DE RECONSIDERAGCAO/RECURSO e

no conteudo deste documento solicite o encaminhamento do processo ao CEPExX.

6.1)
6.2)
[ ]

6.3)
6.4)

6.5)

6.6)

Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento PEDIDO DE
RECONSIDERAGCAO/RECURSO. (Saiba como)
Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢do Nenhum;

Descricdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;
o Hipdtese legal: Selecionar Informacdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

Clique em Confirmar dados.

Cligue em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como

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

Em seguida,clique em Enviar Processo e selecione DIVISAO DE ADMISSAO E
CADASTRO - DAC/CRL para o campo Unidades. Em seguida, clique no botdo Enviar.

(Saiba como)

Obs: Nunca selecione as op¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou Prazo

m di

7) Se a

Retorno Program

Ultima instdncia a recorrer for o CRL/DAP, preencha o PEDIDO DE

RECONSIDERACAO/RECURSO e no contetido deste documento solicite o encaminhamento do

processo ao CEPEXx.

7.1)

7.2)
°
°

Cligue em Incluir documento e escolha o tipo do documento PEDIDO DE
RECONSIDERAGCAO/RECURSO. (Saiba como)
Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;

Descricdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Ndo precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacoes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

o Hipdtese legal: Selecionar Informagdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

7.3) Cligue em Confirmar dados.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01

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

7.5) Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff
e clique novamente em Assinar. (Saiba como)

7.6) Em seguida,clique em Enviar Processo e selecione CRL/DAP para o campo Unidades.

Em seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Obs: Nunca selecione as op¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou Prazo

em dias (Retorno Programado

8) Se ndo desejar solicitar Reconsideracdo/Recurso, tome ciéncia do processo.

Observagoes Finais:

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

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

proceder neste caso, acesse mais informacdes aqui.



https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#03
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
https://uff.br/processo/subprocesso-de-pagamento-de-pessoal/

