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: Inclusao de dependente(s) para fins de pensao. (Saiba como)

3.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
® Especificacdo: Nao precisa preencher;
® |nteressados: Nome do servidor;

o 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 REQUERIMENTO DE INCLUSAO
DE DEPENDENTE(S) PARA FINS DE PENSAO. (Saiba como)

4.1) Preencha os campos da seguinte maneira:
e Texto inicial: Selecione a op¢do Nenhum;
e Descricdo: Nao precisa preencher;
e Interessados: N3do precisa preencher;

e (Classificacdo por assunto: Nao precisa preencher;

e Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

e Nivel de Acesso: Restrito;

o Hipdtese legal: Selecionar Informac&o pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

4.2) Cligue em Confirmar dados.

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

4.4) Cligue em Assinar. Confira se seu Cargo esta correto, digite sua senha Iduff e clique

novamente em Assinar. (Saiba como)

5) Para digitalizar, autenticar e anexar os documentos comprobatdrios, vocé deve enviar o

processo para a unidade protocolizadora mais préxima da sua unidade de lotagdo. Para isso,
primeiramente anote o nimero do processo para facilitar sua localizacdo, clique em Enviar
Processo e selecione uma das unidades protocolizadoras listadas abaixo. 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://sip.uff.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFF&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/3.-operacoes-basicas-com-processos/#02
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/7.-operacoes-basicas-com-documentos/#01
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://www.youtube.com/watch?v=psYPevH5k7c
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/8.-assinaturas/#03
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#03

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

Prazo em dias (Retorno Programado)

UNIDADES PROTOCOLIZADORAS DA UFF
SIGLA DESCRICAO
ESR Instituto de Ciéncias da Sociedade e Desenvolvimento Regional - Campos
IEAR Instituto de Educacdo de Angra dos Reis
ICM Instituto de Ciéncias da Sociedade - Macaé
ISNF Instituto de Saude de Nova Friburgo
GPCA/AD Geréncia Plena de Comunica¢Ges Administrativas - Niteroi
GPP/INF Geréncia de Patrimonio e Protocolo do INF (Instituto do Noroeste Fluminense e
Educacgao Superior — Padua)
PEP Escola de Engenharia de Petrépolis
RHS Instituto de Humanidades e Saude - Rio das Ostras
RIC Instituto de Ciéncia e Tecnologia - Rio das Ostras
SPA/HU Secdo de Protocolo e Arquivo (Hospital Universitario Anténio Pedro)
UAJV Unidade Avancgada José Verissimo (Oriximina)
VCX Instituto de Ciéncias Exatas de Volta Redonda

Apds o envio do processo para uma das unidades protocolizadoras, vocé deve comparecer ao

protocolo em que o processo foi remetido, portando os documentos comprobatdrios originais para

serem digitalizados, autenticados e anexados ao referido processo. No protocolo, vocé deve

informar o nimero do processo que devera receber os documentos comprobatdrios digitalizados e

autenticados.

Obs: No caso do envio do processo ser para o protocolo GPCA/AD, compareca ao protocolo mais

préximo localizado em um dos campus UFF em Niterdi.

Caso o requerente nao compareca a unidade protocolizadora no prazo de 10 (dez) dias uteis, o

servidor do protocolo incluird um despacho e encaminhara o processo para a DDV/CRL




6) Apds ainclusdo dos documentos, o servidor do protocolo envia o processo para:

Obs:

6.1) a SRF/DAC, se caso os documentos comprobatdrios forem anexados apds o
requerimento de abertura do processo;
6.2) a DDV/CRL, se caso a inclusdo dos documentos ocorreu em virtude da resolucdo de

pendéncias apontadas pela area.

Nunca selecione as opgdes Manter processo aberto na unidade atual, Data Certa ou Prazo em

dias (Retorno Programado)

DEPENDENTE DEFICIENTE OU INVALIDO

Quando um dos pretendentes a qualificagdo de dependéncia for deficiente ou invalido, um
servidor da DPS/CASQ enviard um e-mail (em até quinze dias Uteis apds o recebimento do
processo pela drea) ao requerente para agendar a pericia em saude. Por isso, é importante que

vocé acompanhe os e-mails recebidos.

Caso ndo possa comparecer a pericia em saude na data agendada, envie um e-mail para o
seguinte endereco eletronico dps.casq.progepe@id.uff.br, informando o motivo da
impossibilidade do comparecimento e o nimero do processo. Ressaltamos que serdo feitas

até 3 (trés) tentativas de agendamento da pericia em saude.

Obs.: O requerente deve comparecer a pericia em salde na data agendada, acompanhado
do pretendente a qualificagdo de dependéncia e portar os documentos de identificagdo e se

houver, laudos e exames médicos originais.

Apds a pericia, um servidor da DPS/CASQ enviard um e-mail (em até 7 (sete) dias Uteis apds a
data da pericia realizada) agendando uma data para que vocé tome ciéncia da decisdo da
avaliagdo pericial. Salientamos que o pretendente a qualificagao de dependéncia nao precisa
acompanhar o requerente para tomar ciéncia do Laudo Médico Pericial emitido.

Caso o requerente n3o concorde com a decisdo, é possivel pedir reconsideracdo e/ou recurso.

Para maiores informacdes, clique aqui.

ANALISE DO PROCESSO PELA DDV/CRL



http://www.uff.br/?q=servico/pedido-de-reconsideracao-e-recurso-de-decisao-pericial

Apds a andlise do processo realizada pela DDV/CRL a situagéo do processo coincidirda com uma

das seguintes situagdes:

e PENDENCIA: O processo sera enviado para o setor do requerente para que este proceda
com a resolucdo das pendéncias apontadas. Se houver necessidade de anexar mais algum
documento comprobatdrio ao processo repita o passo 5.

e SOLICITACAO DEFERIDA: O requerente receberd um e-mail informando sobre o deferimento
da solicitacdo e entdo, o processo sera concluido pelo setor.

e SOLICITACAO INDEFERIDA - O processo serd enviado para a lotacdo do requerente para que
se tome ciéncia da decisdo (Saiba como) e conclua o processo (Saiba como). Caso nao

concorde com a decisdo proferida, o requerente poderad solicitar o recurso cabivel.

Primeiramente, vocé deve solicitar reconsideragdao em primeira instancia e caso a mesma seja
negada, vocé podera solicitar recurso. Para isso, siga os passos presentes no Subprocesso de

Reconsideracdo/Recurso.

Na etapa de reconsideragdo, o processo devera ser enviado a DDV/CRL para nova avaliacdo.
Caso a reconsideragdo seja negada, na etapa de recurso o processo deve ser enviado a

CRL/DAP.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/4.-trabalho-colaborativo/#07
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-usuario/3.-operacoes-basicas-com-processos/#05
http://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso
http://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso

