ABERTURA DO PROCESSO DE LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO

CONJUGE - SERVIDORES EXTERNOS

COMO SE FAZ?

UNIDADE SOLICITANTE

1. Acesse o sistema SEI em htips://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: Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge -

Servidores Externos (Saiba como)

3.1.

3.2.

Preencha os campos da seguinte maneira:

Especificagao: Nao precisa preencher ;
Interessados: Sigla da Unidade Solicitante;

Nivel de Acesso: Publico;

Observacgoes desta unidade: Nao precisa preencher;

Clique em Salvar.

4. Clique em “Incluir documento” e escolha o tipo do documento “Oficio”

41.

Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;
Descricdo: Nao precisa preencher;
Interessados: Nao precisa preencher;
Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;
Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Publico;

4.2. Clique em Confirmar dados.

4.3. Clique em Editar Contetido, apague o texto do oficio gerado automaticamente

4.4.

pelo SEIl. Apds, elabore o texto do oficio de acordo com as informagbes
necessarias mencionadas na base de conhecimento. (Saiba como)

O oficio deve ser assinado pela chefia imediata da unidade solicitante ou pela
direcdo maxima da unidade. Para assinar o documento, clique em Assinar
Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e clique
novamente em Assinar. (Saiba como)


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#73-editar-documentos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno

5. Clique em Enviar Processo e selecione a sigla da SCAD/DDV, no campo "Unidades".

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

Obs; Nunca selecione as op¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa
ou Prazo em dias (Retorno Programado)

6. Acompanhe a tramitacao do processo pelo recurso de pesquisa do SEI.

PENDENCIA IDENTIFICADA?

A SCAD/DDV encaminhara o processo para a unidade solicitante. Acesse o SEI e localize
0 processo para responder a pendéncia. Apds, envie 0 processo hovamente para a
SCAD/DDV.


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade

