COMO SE FAZ?

CHEFIA IMEDIATA

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. Se vocé estiver lotado(a) no mesmo setor gue o servidor solicitante, na tela inicial, procure
pelo processo do tipo Pessoal: Licenga para Atividade Politica que foi atribuido a vocé. (Saiba

como)

3.1. Em seguida, leia 0 REQUERIMENTO DE LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA e assine o
documento. (Saiba como)

3.2. Apos, atribua o processo novamente ao servidor solicitante. (Saiba como)

4. Se vocé estiver lotado(a) em setor diferente do servidor solicitante, vocé devera assinar o

Requerimento presente em um Bloco de Assinatura (Saiba como).

4.1. Feita a assinatura, clique no botao correspondente a acao @ referente a Retornar

Bloco.

Apos a finalizacdo do prazo da licenga, o processo sera enviado ao seu setor.

5. Aguarde o prazo de até 10 dias apds o término das eleicses.
6. Depois, elabore um despacho para informar se o servidor retornou ou ndo ao trabalho dentro

do prazo.

6.1. Se o servidor tiver retornado no prazo, elabore despacho informando sobre retorno do

servidor, sobre providéncias tomadas em relagao a faltas injustificadas, se for o caso, e
o assina. Para isso, execute os passos descritos a partir do item 7. Logo apds, envie o

processo para SCAD/DDV. (Ver passo 6.3)

6.2. Se o servidor ndo tiver retornado, elabora despacho informando sobre o ndo retorno

do servidor e as providéncias cabiveis que foram adotadas, conforme orientagdo prévia
feita pela SCAD/DDV. Para isso, execute os passos descritos a partir do item 7. Logo

apds, envie o processo para SCAD/DDV. (Ver passo 6.3)

6.3. Clique em Enviar Processo e selecione a sigla SCAD/DDV para o campo Unidades. Em

seguida, clique no botdo Enviar. (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/iniciando-opera%C3%A7%C3%B5es-no-sei.md#24-tela-controle-de-processos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/iniciando-opera%C3%A7%C3%B5es-no-sei.md#24-tela-controle-de-processos
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#42-atribuir-processos-a-um-usu%C3%A1rio
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#87-assinar-documentos-em-bloco-de-assinatura
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/trabalho-colaborativo.md#43-enviar-processos-para-outra-unidade

7. Para elaborar um documento no SEl, siga os passos abaixo:
7.1. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba como)
Obs: O tipo de documento varia conforme a situagao.
7.1.1. Preencha os campos da seguinte maneira:

e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;

e Descricdo: Nao precisa preencher;

e Interessados: Nao precisa preencher;

e (Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

® ObservacSes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;

7.1.2. Cliqgue em Confirmar dados.

7.1.3. Cliqgue em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao
final. (Saiba como)

7.1.4. Cliqgue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua

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


https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/opera%C3%A7%C3%B5es-b%C3%A1sicas-com-documentos.md#71-incluir-documentos
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://github.com/spbgovbr/sei-doc-usuario/blob/master/assinaturas.md#83-assinatura-de-documento-interno

