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: Alteragdo do regime de trabalho Docente (Aumento da carga

horaria). (Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Especificacdo: Ndo precisa preencher;
e |nteressados: Nome do Servidor;
e Nivel de Acesso: Publico;

® Observacdes desta unidade: Ndo precisa preencher;

3.2) Clique em Salvar.

4) Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento REQ ALTERAGAO REGIME DE
TRABALHO DOCENTE (AUMENTO). (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
e Descricdo: Nao precisa preencher;
e Interessados: N3do precisa preencher;
e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
® ObservacGes desta unidade: Ndo precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

o Hipotese legal: Selecionar Informacg3do pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

4.2) Clique em Confirmar dados.

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

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

e cligue novamente em Assinar. (Saiba como)
5) O SERVIDOR deve incluir os seguintes documentos no processo:

5.1) Docente do Magistério Superior:

5.1.1) Justificativa para a alteracdo de regime;

5.1.2) Plano de Trabalho;

5.1.3) Relatérios de Atividades (RADs), devidamente assinados, referentes ao periodo
de intersticio dos Ultimos 24 meses de exercicio;

5.1.4) Titulo de Doutor ou Livre Docente com respaldo na legislacdo vigente;
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5.1.5) Comprovante de que cumpre pelo menos um dos requisitos listados a seguir:
5.1.5.1) Estar apto a integrar (mediante Ata do respectivo Colegiado de Curso);
5.1.5.2) Ser membro do corpo docente permanente de Programa de
Pds-Graduacgdo Stricto sensu da UFF;

5.1.5.3) Ser coordenador de projeto de ensino aprovado pelo Plenario do
Departamento;

5.1.5.4) Ser coordenador de projeto de extensdo cadastrado na PROEX e
aprovado pelo Plenario do Departamento;

5.1.5.5) Ser Coordenador de Curso de Graduagdo ou Pds-Graduagdo; ou

5.1.5.6) Ocupar fungdo com FG ou CD.

5.2) Docente do Ensino Basico, Técnico ou Tecnolégico:

5.2.1) Justificativa para a alteracdo de regime;

5.2.2) Plano de Trabalho;

5.2.3) Relatdrios de Atividades, devidamente assinados, referentes ao periodo de

intersticio dos ultimos 24 meses de exercicio;

5.2.4) Comprovante de que cumpre pelo menos um dos requisitos listados a seguir:
5.2.4.1) Estar apto a integrar (mediante Ata do respectivo Colegiado de Curso);
5.2.4.2) Ser coordenador de projeto de extensdo cadastrado na PROEX e

aprovado pelo Plenario do Departamento; ou

5.2.4.3) Ocupar fungdo com FG ou CD.

6) Para incluir cada documento citado no item 5, clique em Incluir documento e escolha o tipo do

documento Externo. (Saiba como)

6.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Tipo do Documento: escolher o tipo de documento (ex: Relatdrio, Ata, Parecer, 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: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade*;

o Tipo de Conferéncia: Cépia Simples;
*0O documento é nato digital se tiver sido produzido em meio digital.

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

e (Classificacdo por Assuntos: Ndo precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Publico;
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e Anexar Arguivo: escolher o arquivo a ser anexado.

6.2) Cliqgue em Confirmar Dados.

7) Apods, atribua o processo deve atribuir o processo ao(a) CHEFE DO DEPARTAMENTO, caso seja
docente do Magistério Superior, ou atribuir ao(a) CHEFE DA UNIDADE, caso seja do EBTT. (Saiba

como).

8) Se o seu processo for aprovado pela Comissdo de Avaliacdo, o parecer sera atribuido para que
vocé o assine. Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua
senha lduff e cligue novamente em Assinar. (Saiba como)

APOS ANALISE DA CPPD

9) Caso o aumento seja para 40h sem dedicacdo exclusiva e se toda documentagdo estiver

correta, seu beneficio sera concedido e o processo sera concluido pelo setor DPA/CCPP.

10) Caso o aumento seja para 40h com dedicacdo exclusiva, a CPPD enviard o processo para que
voceé inclua, preencha e assine o TERMO DE COMPROMISSO DE DOCENTE (40H PARA 40H DE)

ou o TERMO DE COMPROMISSO DE DOCENTE (20H PARA 40H DE). Para isso, siga os passos
descritos no item 4 a 4.4 e lembre-se de alterar o tipo de documento para um dos citados logo

acima.

10.1) Em seguida, cligue em Enviar Processo e selecione CPPD para o campo Unidades.

Depois, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

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

11) Apods a assinatura, seu beneficio serd concedido e o processo sera concluido pelo setor

DPA/CCPP.

INDEFERIMENTO DO PROCESSO

12) Caso seu processo seja indeferido, vocé podera solicitar Reconsidera¢do em primeira instancia

e caso a mesma seja negada, vocé podera solicitar Recurso. Para isso, siga 0s passos presentes

no Subprocesso de Reconsideracdo/Recurso.

Observacao:
e Na etapa de Reconsideracdo, o processo deverd ser encaminhado ao Colegiado da

Unidade.
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e Na etapa de Recurso, o processo deve ser enviado a SGCS/GAR para

encaminhamento ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEXx).

13) Se a instancia a recorrer for o Colegiado da Unidade, preencha o PEDIDO DE
RECONSIDERAGCAO/RECURSO e no contetdo deste documento solicite o encaminhamento
para o Colegiado.

13.1) Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento PEDIDO DE
RECONSIDERAGAO/RECURSO. (Saiba como)
13.2) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢dao Nenhum;

e Descricdo: Ndo precisa preencher;

e Interessados: Ndo precisa preencher;
e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

® Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;
e Hipdtese legal: Selecionar Informac&o pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);
13.3) Clique em Confirmar dados.
13.4) Clique em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como
13.5) Clique em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff

e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

13.6) Atribua o processo ao(a) CHEFE DO DEPARTAMENTO, caso seja docente do Magistério
Superior, ou ao(a) CHEFE DA UNIDADE, caso seja do EBTT. (Saiba como).

14) Se a ultima instancia_a recorrer for o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEx),

preencha o PEDIDO DE RECONSIDERACAO/RECURSO e no contetido deste documento solicite
o0 encaminhamento do processo ao CEPEx.
14.1) Cliqgue em Incluir documento e escolha o tipo do documento PEDIDO DE
RECONSIDERAGCAO/RECURSO. (Saiba como)
14.2) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢ao Nenhum;
e Descricdo: Nao precisa preencher;
e Interessados: Ndo precisa preencher;
e Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;
® Observacdes desta unidade: N3o precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;
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14.3)
14.4)

14.5)

14.6)

o Hipétese legal: Selecionar Informagédo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

Clique em Confirmar dados.

Cligue em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como

Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff
e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

Apds, cligue em Enviar Processo e selecione CPPD para o campo Unidades. Em

seguida, clique no botdo Enviar. (Saiba como)

Obs: Nunca selecione as op¢des Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou Prazo

m di

Retorno Program

15) Se ndo desejar solicitar Reconsideracdo/Recurso, elabore um despacho e informe que ndo

deseja recorrer da decisao contida no processo. Para isso, execute os passos abaixo:

15.1)
15.2)
°

15.3)

15.4)

15.5)

Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento Despacho. (Saiba como)
Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a opgdo Nenhum;

Descricdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacdo por assunto: Ndo precisa preencher;

Observacoes desta unidade: N3o precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipoétese legal: Selecionar Informagdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

o Clique em Confirmar dados.

Cligue em Editar Contetido, preencha os campos do documento e salve ao final. (Saiba
como

Cligue em Assinar Documento. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff
e cliqgue novamente em Assinar. (Saiba como)

Apds, conclua o processo (Saiba como).

Observagoes Finais:

Para consultar seu processo, sempre utilize a Pesquisa Publica do SEI.

Pode haver pagamento retroativo neste processo. Neste caso, a DAJ/CCPP enviarad o processo

em questdo para a lotacdo de exercicio do servidor e também enviard um e-mail ao servidor

a fim

de avisa-lo sobre a necessidade de atuar no referido processo. Para saber como

proceder neste caso, acesse mais informacdes aqui.
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