PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

Processo: Reconhecimento de Saberes e Competéncias (RSC-EBTT)

Como se faz?
SERVIDOR INTERESSADO:
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 do tipo Pessoal: Reconhecimento de Saberes e Competéncias
(RSC-EBTT).
3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Especificagdo: Nao precisa preencher;
Interessados: o(s) nome(s) das unidades envolvidas
Nivel de Acesso: Publico;
Observagdes desta unidade: Ndo precisa preencher;
3.2 Clique em Salvar.

4 Clique em Incluir documento ¢ escolha o tipo do documento: REQ DE REC DE SABERES
E COMPETENCIAS (EBTT).
4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:
Texto inicial: Selecione a op¢cao Nenhum;
Descri¢ao: Nao precisa preencher;
Interessados: Nao precisa preencher;
Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;
Observagdes desta unidade: Nao precisa preencher;
Nivel de Acesso: Restrito;
Hipotese legal: Selecionar “Informacio pessoal (Art. 31 da lei
12.527/2011)”;
4.2 Clique em Confirmar dados.
4.3 Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final.
4.4 Clique em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha Iduff e clique novamente em Assinar.

5. Anexar o Relatorio documentado nos termos da Resolugdo CEPEx 357/2015 (modelo de
relatorio, tabela de simulacao da pontuagdo e a resolugao 357/2015 estao disponiveis em:
http://www.uff.br/?q=reconhecimento-de-saberes-e-competencias-rsc).

5.1 Para anexar o Relatério, clique em Incluir documento e escolha o tipo do
documento: Externo.
5.2 Preencha os campos da seguinte maneira:

Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (Mapa de Riscos, se ndo
tiver disponivel este tipo, selecione a op¢ao “Anexo”;


https://sei.uff.br/sei
http://www.uff.br/?q=reconhecimento-de-saberes-e-competencias-rsc

Data do Documento: inserir a data de inclusdo do documento;

Ntmero/Nome da Arvore: Nao precisa preencher;

Formato: Digitalizado nesta Unidade;

Tipo de Conferéncia: Copia simples

Remetente: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificagao por assunto: Ndo precisa preencher;

Observagdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar Documento preparatorio (Art. 7°, § 3°, da lei 12.527/2011);

5.3 Anexar Arquivo: escolher o arquivo a ser anexado.
5.4 Clique em Confirmar dados.
6. Apos anexar a documentacao necessaria, envie o processo a CIRSC.

7. Acompanhe o processo para eventuais tratamentos de pendéncias e/ou até que o mesmo seja
concluido.

Informacdes importantes:

*  (Caso haja indeferimento no pedido, o interessado podera se valer do que dispde o art. 26

da Resolugcao CEPEx n° 357/2015 e, no mesmo processo, apresentar seu recurso.

* O recurso ao indeferimento da concessdao devera ser apresentado pelo solicitante e
encaminhado & Comissdo Interna para o RSC, a quem caberd a tarefa de realizar uma nova

avalia¢do por meio do sorteio e constituicdo de uma nova Comissao Especial.

« Caso o resultado da segunda avaliacdo realizado pela nova Comissdo Especial
permanega desfavoravel, o solicitante podera recorrer ao Conselho de Ensino, Pesquisa e

Extensdo (CEPEXx).

* Em caso de manutengdo de parecer desfavoravel a concessao do RSC pelo Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, o referido processo sera arquivado, apds ciéncia do

interessado.

»  Esgotadas todas as possibilidades de recurso aos pareceres desfavoraveis a concessao do

RSC pelas duas Comissdes Especiais e pelo Conselho de Ensino e Pesquisa, o solicitante



poderd ingressar com novo processo, ao qual deveré ser apensado copia do processo anterior,
com seus respectivos pareceres, além de novos documentos que comprovem a pontuagao
necessaria para a concessdo do RSC, ndo podendo retroagir os efeitos financeiros a data

inicialmente indicada no processo.



