UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

REQUERIMENTO GERAL
QUE ATIVIDADE E?
Processo de requerimento geral exclusivo para processos administrativos ndo relacionados no
SEI-UFF
QUEM FAZ?
Area responsavel: Geréncia Plena de Comunicacdes Administrativas - Protocolo Central
(GPCA/AD)

Setores envolvidos:

o Unidade hierarquicamente superior responsavel pela distribuicdo do processo
e Unidade responsavel pelo assunto do processo.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1) INTERESSADO:

1.1) Acessa a pagina do SEI-UFF, preenche e assina o documento REQUERIMENTO GERAL
(SERVIDORES E USUARIOS EXTERNOS) ou REQUERIMENTO GERAL (UNIDADES
ADMINISTRATIVAS E ACADEMICAS)

1.1.1) Caso tenha necessidade: apresenta documentag¢do complementar

1.2) Comparece presencialmente em uma unidade protocolizadora ou protocola a
documentacdo por meio do Protocolo Gov Br da UFF, conforme orientagdes especificas

2) UNIDADE PROTOCOLIZADORA:

2.1) Inicia no SEl o processo Assuntos Transitérios: Requerimento Geral (nivel de acesso:
conforme natureza da solicitagdo).

2.1.1 Inclui, no campo “especificagdao”, o assunto do processo identificado.

Observacado: Caso a demanda tenha sido recebida por meio do Protocolo Gov Br da UFF, serd
necessdrio ajustar o assunto, a especificagcdo e o nivel de acesso do processo e documentos,
conforme a natureza da solicitagdo.

2.2) Anexa o documento REQUERIMENTO GERAL recebido.

2.2.1) Caso tenha necessidade: anexa documentacdo complementar apresentada



https://www.uff.br/sei/unidades-protocolizadoras/
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-a-universidade-federal-fluminense

2.3) Envia processo a unidade hierarquicamente superior responsavel pelo assunto do
respectivo processo ou que tenha sido indicada explicitamente no requerimento geral para
analise e distribuicdo do processo.

3) UNIDADE HIERARQUICAMENTE SUPERIOR RESPONSAVEL PELA DISTRIBUICAO DO
PROCESSO:

3.1) Analisa a documentac¢do do processo:

3.1.1) Caso exista processo implantado relativo ao assunto do requerimento: elabora
despacho com indicacdo do processo que devera ser autuado, notifica o interessado, e,

no caso de servidores ativos, envia o processo de Requerimento Geral ao setor de
lotacdo interessado para ciéncia e conclusdo (ver item 1.5).

3.1.2) Caso ndo exista processo implantado: Elabora despacho e envia processo a
unidade responsavel pelo assunto do processo (ver item 4)

4) UNIDADE RESPONSAVEL PELO ASSUNTO DO PROCESSO:

4.1) Executa as acOes relativas ao processo, incluindo tramitagdo e inclusdo de documentos
necessarios.

4.2) Elabora despacho, notifica o interessado da decisdo e, quando couber, eventual
procedimento para reconsideracdo/recurso.

Observacdes:

No caso de servidores ativos, envia o processo de Requerimento Geral ao setor de
lotagdo interessado para ciéncia e conclusdo.

No caso de interessados sem acesso ao SEl (ex-servidores, aposentados, pensionistas,
etc), apds a notificacdo do interessado, o processo devera ser encaminhado para a
unidade protocolizadora responsavel pela abertura para aguardar, quando couber, o
prazo de apresentacdo de reconsideracdo/ recurso pelo interessado.

Nos casos em que ndo couber reconsideragdo/ recurso, o processo deverd ser
concluido na prépria unidade responsavel pela andlise do assunto do processo, apds a
ciéncia do interessado.

Caso o interessado ndo apresente pedido de reconsideracdo/ recurso, o processo sera
devolvido a unidade responsavel pelo assunto do processo para nova notificacdo ou
conclusdo, conforme o caso.

5) INTERESSADO

5.1) Toma ciéncia e conclui o processo

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
O assunto especifico da solicitacdo ndo estar mapeado e integrado ao SEI/UFF.



QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
e REQUERIMENTO GERAL (SERVIDORES E USUARIOS EXTERNOS); ou
e REQUERIMENTO GERAL (UNIDADES ADMINISTRATIVAS E ACADEMICAS); e
e Documentacdo complementar, caso seja necessario.



