COMO SE FAZ?

SERVIDOR

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 do tipo Pessoal: Auxilio Transporte - servidor com 65 anos de idade ou

mais. (Saiba como)
3.1. Preencha os campos da seguinte maneira:

e Especificacdo: ndo precisa preencher;

e Interessados: nome do servidor interessado;

e Nivel de Acesso: Publico;

® Observacdes desta unidade: ndo precisa preencher;

3.2. Clique em Salvar.

4. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Requerimento de Auxilio
Transporte - Servidor 65 anos.

5. .(Saiba como)

5.1. Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
e Descricdo: Nao precisa preencher;
e Interessados: Nao precisa preencher;
e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

e Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

o Hipdtese Legal: Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

5.2. Clique em Confirmar dados.

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

como

5.4. Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cligue novamente em Assinar. (Saiba como)

6. Logo apds, deve ser anexada a seguinte documentacao:


https://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#32-iniciar-processo
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno

7.1 - Comprovante de Residéncia (tipo de documento: Comprovante; nome na arvore: de
residéncia; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de conferéncia: cdpia simples; nivel de acesso:

restrito - informacao pessoal).

Observacdo: anexar uma conta publica (luz, gas, agua, IPTU, Contrato de Locacdo ou telefone

fixo com o nimero expresso).

7.2 - Ultima declaragdo do Imposto de Renda - somente a parte que consta o endereco (tipo
de documento: Declaragdo; nome na arvore: de IR; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de

conferéncia: copia simples; nivel de acesso: restrito - informagdo pessoal).

Para mais informacdes sobre a documentacdo exigida, consulte a base de conhecimento

deste processo.

7. Para anexar cada documento citado nos subitens do item 7, clique em Incluir documento e

escolha o tipo do documento Externo. (Saiba como)

7.1. Preencha os campos da seguinte maneira:
e Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Declaragdo, Comprovante,
etc.) Se nao tiver um tipo especifico, escolha a opgao Anexo;
e Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento;

e Numero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

e Formato: Digitalizado nesta Unidade;

o Tipo de Conferéncia: Documento Original (Se a digitalizagdo do documento

for feita a partir do documento original);

e Remetente: Ndo precisa preencher;

® |Interessados: Ndo precisa preencher;

e (Classificacdo por Assuntos: Nao precisa preencher;
e ObservacSes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

o Hipétese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)
e Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.

7.2. Clique em Confirmar Dados.

8. Cliqgue em Enviar Processo e selecione a sigla DBE/CRL para o campo Unidades. Em seguida,

clique no botdo Enviar. (Saiba como)

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


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#78-documentos-externos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade

9. Acompanhe a tramitacdo do processo pela pesquisa interna do SEI.
10. Caso sua solicitacdo seja indeferida, vocé podera solicitar Reconsideracdo em primeira
instancia e caso a mesma seja negada, vocé podera solicitar Recurso. Para isso, siga os passos

presentes no Subprocesso de Reconsideracdo/Recurso.

Obs:
e Na etapa de Reconsideracdo, o processo devera ser enviado a DBE/CRL para nova
avaliagdo.
e (Caso a reconsideragdo seja negada, na etapa de Recurso o processo deve ser enviado

3 CRL/DAP.

11. Se ndo desejar solicitar Reconsideracdo/Recurso, basta tomar ciéncia (Saiba como) e concluir o

processo (Saiba como).


https://uff.br/processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracao-recurso/
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#47-ci%C3%AAncias
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-processos.md#35-concluir-processos

