COMO SE FAZ?

SERVIDOR
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. Crie um Processo tipo: Pessoal: Licenga para Atividade Politica. (Saiba como)
4. Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQUERIMENTO DE LICENCA

PARA ATIVIDADE POLITICA. (Saiba como)

4.1. Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a opgao Nenhum;
e Descricdo: Ndo precisa preencher;
e |Interessados: Ndo precisa preencher;

e (lassificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

o Hipédtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011)

4.2. Clique em Confirmar dados.

4.3. Clique em Editar Contetdo, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como

4.4. Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo estd correto, digite sua senha Iduff

e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

5. Se sua chefia imediata estiver lotada no mesmo setor que vocé, atribua o processo a sua chefia

para que ela possa assinar o REQUERIMENTO DE LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA. (Saiba

como)

6. Se sua chefia imediata estiver lotada em setor diferente do seu, crie um bloco de assinatura e

disponibilize para o setor da sua chefia imediata. (Saiba como)
7. Apds assinatura da chefia imediata, anexe a documentac¢do abaixo no processo:

e Certidao de filiagdo partidaria, no ato do requerimento;

e Ata da convencdo partidaria que escolheu o servidor como candidato, apds a convencdo
partiddria e o registro da candidatura;

e Declaracdo ou outro documento que comprove o registro da candidatura junto ao drgdo
eleitoral; e

e Manifestacdo da autoridade competente para confirmar o exercicio das atividades,

competéncia ou interesse, direta, indireta ou eventual, no lancamento, arrecadacdo ou
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fiscalizacdo de impostos, taxas e contribui¢cdes de carater obrigatdrio, inclusive parafiscais, ou
para aplicar multas relacionadas com essas atividades.
8. Para anexar cada documento citado no item 7, clique em Incluir documento e escolha o tipo

do documento Externo. (Saiba como)

8.1. Preencha os campos da seguinte maneira:
e Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex:Certidao, Declaracdo, etc.) Se
nao tiver um tipo especifico, escolha a op¢do Anexo;
e Data do Documento: incluir a data da inclusdo documento;

e Numero/Nome na Arvore: N3o precisa preencher;

e Formato: Digitalizado nesta Unidade;

o Tipo de Conferéncia: Cépia Simples;

® Remetente: Nao precisa preencher;
e Interessados: Ndo precisa preencher;

e Classificacdo por Assuntos: Nao precisa preencher;

® ObservacGes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

o Hipdtese Legal: Informacédo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)

e Anexar Arguivo: escolher o arquivo a ser anexado.

8.2. Clique em Confirmar Dados.

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

clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Observacdo: Nunca selecione as opgdes Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa

ou Prazo em dias (Retorno Programado)

Caso o processo retorne com solicitacdo de resolucdo de pendéncias

10. Analise as pendéncias identificadas pelo setor SCAD/DDV.

10.1. Se nado puder sanar as pendéncias, elabore um despacho de encerramento. Para isso

siga os passos descritos do item 4 a 4.4. Atencdo ao item 4, pois o tipo de documento
gue deve ser escolhido é Despacho.
10.1.1. Em seguida, conclua o processo.

10.2. Caso contrdrio, resolva as pendéncias com a elaboragdo (ltens 4 a 4.4) ou anexagao de

documentos (Itens 8 a 8.2).
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10.3. Logo apds, clique em Enviar Processo e selecione a sigla SCAD/DDV para o campo

Unidades. Em seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Observacdo: Nunca selecione as opgdes Manter processo aberto na unidade atual,

Data Certa ou Prazo em dias (Retorno Programado)
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