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 tipo: Pessoal: Pagamento de Exercicios Anteriores Per Capita Saude

Suplementar. (Saiba como)

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

® Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

3.2) Clique em Salvar.

4) Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQ PAGTO EXERCICIO
ANTERIORES SAUDE SUPLEMENTAR. (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
e Descricdo: Nao precisa preencher;
e Interessados: N3do precisa preencher;
e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
® ObservacGes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

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

4.2) Clique em Confirmar dados.

4.3) Clique em Editar Contetlido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba

como!

4.4) Clique em Assinar Documento. Confira se seu cargo estd correto, digite sua senha Iduff

e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

5) O SERVIDOR deve incluir o comprovante de pagamento anual do plano de saude do ano base
gue deixou de receber o beneficio no processo. Para mais informagdes consulte a base de

conhecimento deste processo.

Para isso, clique em Incluir Documento e escolha o tipo do documento Externo. (Saiba como)

5.1) Preencha os campos da seguinte maneira:

e Tipo do Documento: escolher o tipo de documento Comprovante.


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://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/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01

e Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento

e Numero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

e Formato: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade*;

o Tipo de Conferéncia: Copia Simples;

*0O documento é nato-digital se tiver sido produzido em meio digital.

® Remetente: Ndo precisa preencher;
® Interessados: N3do precisa preencher;
e (Classificacdo por Assuntos: Ndo precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

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

e Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.
5.2) Clique em Confirmar Dados.

6) Ap0s, clique em Enviar Processo e selecione DBE/CRL para o campo Unidades. Em seguida,

clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Acompanhe a tramitacao do processo pela pesquisa do SEI.

PENDENCIA IDENTIFICADA?

A DBE/CRL encaminhara o processo para sua unidade de lotagdo no SEl e enviara um e-mail
para avisa-lo sobre a pendéncia. Acesse o SEl e localize seu processo para responder a

pendéncia. Apds, envie o processo novamente para a DBE/CRL.

COMO SOLICITAR RECONSIDERACAO/RECURSO DA DECISAO?

Séao previstas 3 instdncias de reconsideragao/recurso do resultado, a saber: Divisdo de
Beneficios (DBE/CRL), Coordenagao de Registros e Legislagdo (CRL/DAP) e Departamento
de Administracdo de Pessoal (DAP).

Para solicitar a reconsideragao ou recurso, siga as orientagcdes do Subprocesso de Pedido
de Reconsideracao/Recurso.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#03
https://uff.br/processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracao-recurso/
https://uff.br/processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracao-recurso/

