ABERTURA DO PROCESSO DE LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO
CONJUGE SEM VENCIMENTOS

COMO SE FAZ?

1. Acesse o sistema SEI 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: Licenc¢a por Motivo de Afastamento do Cénjuge -

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

Especificagdo: Nao precisa preencher ;
Interessados: Nome do servidor;

Nivel de Acesso: Publico;

Observacgoes desta unidade: Nao precisa preencher;

3.2. Clique em Salvar.

4. Clique em “Incluir documento™” e escolha o tipo do documento “REQ LICENCA POR
MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE,” , de acordo com o assunto do

processo. (Saiba como)

4.1. Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a opgdo Nenhum;
e Descricdo: Nao precisa preencher;
e Interessados: Nao precisa preencher;
e Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
e Observactes desta unidade: N&o precisa preencher;
e Nivel de Acesso: Restrito:;

e Hipdtese legal: Selecionar Informacéo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011)

4.2. Clique em Confirmar dados.

4.3. Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao
final. (Saiba como)
4.4. Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua

senha Iduff e clique novamente em Assinar. (Saiba como)

5. O requerimento deve ser assinado pela chefia imediata do servidor. Para sinalizar a
necessidade de atuagao da chefia imediata no processo, atribua o processo a chefia
imediata (Saiba mais).

6. O requerimento também deve ser assinado pelo gestor maximo da unidade. Para

isso, crie um bloco de assinatura preenchendo o campo Unidades para


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://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#73-editar-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/#02uario/4.-trabalho-colaborativo/#02

Disponibilizagdo com a unidade de lotagdo do gestor maximo da unidade (saiba

como). N&o se esquega de disponibilizar o bloco para que o documento se torne

visivel para assinatura.

7. Para incluir um documento externo (ver lista completa dos documentos na Base de
Conhecimento), clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento
Externo.

7. 1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Tipo de documento: escolher um tipo de documento que consta na base
de conhecimento do processo (Ex.: comprovante, oficio)
Data: incluir a data da inclusdo documento
Formato:
1) Nato-digital: Para documento criado ou recebido originariamente em
meio
eletrénico.
2) Digitalizado nesta Unidade: Para documento digitalizado.
Tipo de Conferéncia: Copia Simples
Remetente: Nio precisa preencher;
Interessado: Nao precisa preencher;
Classificagao por assunto: Nao precisa preencher;
Observagoes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Restrito;
Hipotese legal: Selecionar “Informacao pessoal (Art. 31 da lei
12.527/2011)”
Anexar arquivo: escolher o arquivo a ser anexado e fazer o upload;

7.2 Clique em Confirmar dados.

8. Clique em Enviar Processo e selecione a sigla da DAC/CRL, no campo "Unidades".

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

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

ou Prazo em dias (Retorno Programado)

9. Acompanhe a tramitacdo do processo pelo recurso de pesquisa do SEI.

PENDENCIA IDENTIFICADA?


https://uff.br/wp-content/uploads/2024/05/bloco_de_assinatura_0-1-2.pdf
https://uff.br/wp-content/uploads/2024/05/bloco_de_assinatura_0-1-2.pdf
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade

A SCAD/DDV encaminhara o processo para sua unidade de lotacdo no SEI com um
despacho para avisa-lo sobre a pendéncia. Acesse o SEI e localize seu processo para

responder a pendéncia. Apds, envie o processo novamente paraa SCAD/DDV.

COMO SOLICITAR RECONSIDERAGAO/RECURSO DA DECISAO?

Sao previstas até trés instancias de reconsideracao/recurso do resultado, a saber: Secéo de
Controle de Afastamentos e Desligamentos (SCAD/DDV), Divisdo de Direitos e Vantagens
(DDV/CRL) e a Coordenagdo de Registros e Legislacdo (CRL/DAP). Para solicitar

reconsideracgao/recurso referente a deliberagéo proferida consulte esta pagina.


https://uff.br/processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracao-recurso/

