SOLICITAGAO DE DECLARAGCOES E COMPROVAGOES DE ATIVIDADES E
PROJETOS DESENVOLVIDOS NO AMBITO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

QUE ATIVIDADE E?

Solicitacao de declaracao ou obtencao de documentacdao comprobatéria
referente a participacdo em projetos, atividades, agdes, comissdes e ao
exercicio de funcGes no ambito do Sistema de Bibliotecas (SISBI/UFU).

QUEM FAZ?

Servidor interessado.

Prazo para analise: Todo o tramite de andlise da solicitagao, desde o
recebimento do processo até a emissao da declaracdao ou manifestacao
conclusiva, deverd ocorrer no prazo de até 30 (trinta) dias.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

USUARIO

Solicitante

GTRSCBIB

SISTEMA

SEI

SEI

ATIVIDADE

Solicitagdao de declaragao

1. Abrir processo SEl do tipo “Administracdo Geral:
Pedidos, Oferecimentos e Informagdes Diversas”. No campo
Especificacdo, inserir “Solicitacdo de Declaracdo — [nome da
pessoa servidora solicitante]” e, no campo Interessado,
indicar a prépria pessoa solicitante.

2. Inserir documento do tipo “Solicitacdo”, indicando, no
campo Interessado, a pessoa solicitante e, como Destinatario,
0 Grupo de Trabalho de Reconhecimento de Saberes e
Competéncias do Sistema de Bibliotecas (GTRSCBIB).

3. Ap0ds a elaboracdo e assinatura da Solicitacdo, anexar
ao processo toda a documentacdo que comprove ou dé
materialidade a atividade objeto da solicitacdo, de modo a
subsidiar sua analise. Exemplos: Atas de reuniGes, Relatorios,
Projetos, Registros em Sistemas Institucionais, documentos
produzidos no ambito da atividade, entre outros.

4, Encaminhar, por meio do processo SEl, e-mail a
Secretaria da DIRBI (secretaria@dirbi.ufu.br), com cdpia para
a Diregdo e para o responsavel pelo projeto, atividade ou agao
que fundamenta a solicitagdo, conforme o caso (Coordenagdo
ou Setor), exclusivamente para fins de comunicagdo e
sinalizagdo do encaminhamento do processo.

5. Encaminhar o Processo SEl a Unidade SEI GTRSCBIB.

Analise preliminar da solicitacao

6. Receber o processo e realizar a andlise preliminar da
instrucdo processual, da solicitacdo e da documentacdo
comprobatdria apresentada.

7. Encaminhar o processo a Coordenagdo responsavel ou
a chefia superior para apreciagao.



Coordenacao
Responsavel ou SEI
Chefia Superior

Analise da Solicitagao

8. Apreciar a solicitacdo e a documentacdo apresentada
pela pessoa servidora e encaminhada pelo GRTRSCBIB.
9. Caso necessdrio, os responsdveis pela analise da

solicitacdo poderdo pautar o pedido em reunido do GTRSCBIB,
para discussao e deliberacao.

10. Nos casos em que a emissao da declaracao depender
de informacdes relacionadas a gestdo anterior do Sistema de
Bibliotecas, a area responsavel pela andlise podera consultar a
respectiva unidade, chefia ou responsavel, a fim de obter
informacdes e subsidios necessdrios a emissdo do parecer.

11. Emissdo de Parecer quanto a solicitagao.

12. Encaminha o Processo para a Unidade SEI GTRSCBIB.

13. O GTRSCBIB apresentara o Parecer em reunido para
aprovacdo e emissdo da declaragao a pessoa solicitante.

GTRSCBIB SEI 14. Apds a emissdo da Declaracdo, o processo sera

devolvido a pessoa requerente, por meio da Unidade SEl em
gue o processo foi originalmente instruido.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Identificacdao da pessoa requerente;

Indicacao clara da atividade, projeto ou acao para a qual se solicita a
declaracao;

Indicagao do periodo de participagao ou realizacdo da atividade;
Descricao das atividades desempenhadas, quando pertinente;
Apresentacdao de documentacdao comprobatdria suficiente para
subsidiar a andlise da solicitacao;

A atividade objeto da solicitacdo deve ter sido desenvolvida no
ambito do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal de
Uberlandia (SISBI/UFU).

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Obrigatdrios:

Solicitacao devidamente preenchida e assinada;
Documentacdao comprobatodria da atividade objeto da solicitacao.

Conforme o caso: portarias, atas, relatérios, projetos, registros em sistemas
institucionais, e-mails institucionais, documentos produzidos no ambito da
atividade ou outros documentos que permitam comprovar sua realizagao.

QUAL E A BASE NORMATIVA/ORIENTATIVA?

DECRETO N2 13.048, DE 3 DE JULHO DE 2026

Reconhecimento de Saberes e Competéncias dos Servidores Técnico-Administrativos

em Educacdo - RSC-TAE



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2026/decreto/d13048.htm
https://progep.ufu.br/procedimento/reconhecimento-de-saberes-e-competencias-dos-servidores-tecnico-administrativos-em
https://progep.ufu.br/procedimento/reconhecimento-de-saberes-e-competencias-dos-servidores-tecnico-administrativos-em
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