MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCESSOS DE PROGRESSAO/PROMOGAO DOCENTE

1. Acessar o sistema SEI/UFU

1.1. Acesse www.ufu.br/sei e clique em SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES
ou diretamente em https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=UFU&sigla sistema=SEl

(€) Q& vowwulubr/sei/ =clia
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Petici it SISTEMA ELETRONICO DE " ETICIONAMENTO
eticionamento INFORMAGOES (USUARIO EXTERNO)

(Usuario externo)
Pesquisa publica

Conferéncia de

documentos
A SEIl UFU
Publicacdes
eletrénicas & Porial UFU
Quvidoria @ 03/11/2016 - 13:45 - atualizado em 11082017 - 17.02
Perguntas
frequentes

Treinamentos

5 B,

PESQUISA PUBLICA COHFEREHCIA DE PUBLICACOES
DOCUMENTOS ELETRONICAS

Sistema Eletronico de Informacoes

I3 Compartilhar 3

G+

O projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN) € uma iniciativa conjunta de érgéos e entidades de diversas

1.2. Faca o login com nome de usudrio e senha. O usuario é o mesmo do email, porém sem o final @ufu.br (por exemplo

joao@ufu.br -> acessa com nome de usudrio joao). A senha é a mesma do email:

() G? @ | https//www.sei.ufubr/sip/login.phpsigla_orgao_sistema=UFUSisigla _sistema=SEl ]

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Sistema Eletronico de Informagdes

Q, Pesquisar

wB ¥ & O @

Usuario:

Senha:

I
ANK| ...

1.3. Caso n3o tenha cadastro, solicitar conforme orienta¢des em http://www.progep.ufu.br/procedimento/cadastro-de-

servidores-estagiarios-terceirizados-e-fundacionais-para-acesso-ao-sei-e
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2. Iniciar o processo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PROCESSOS DE PROGRESSAO/PROMOGAO DOCENTE

2.1. Clique na opg¢ao “Iniciar Processo” no menu ao lado esquerdo (A). Caso ndo esteja visivel, cliqgue em Menu na barra

superior (B):

UHIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

seil
Administracio
Controle de Processos

Retorno Programada
Pesquisa

Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores
Grupos

conta.

Iniciar Processa A

Base de Conhecimento

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

Para sabers Menu Pesquisa N KECCRNNC|

Visualizagdo detalhada

2.2. Escolher o tipo de processo
2.2.1. Cligue no icone (+) para mostrar todos os tipos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

seil

Administragdo 3

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intermnos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores (3
Grupos 3
P —

Acesse as lojas App Store ou Google Play &
instale o aplicative do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do
cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta.

Iniciar Processo

Para saber Menu Pesquisa I EESCRNE

Escolha o Tipo do Processo: & @

Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados

Acompanhamento Legislativo: Senado Federal

Arrecadacdo: Cobranca

Arrecadacdo: Normatizacdo Interna

Comunicacdo: Evento Institucional Piblico Externo

Comunicacdo: Pedido de Apoio Institucional

Comunicagdo: Publicidade Institucional

Convénios/Aj - AcC
Corregedoria: Procedimento Geral
rregedoria

Etica: Andlise de Confiito de Interesse

) da Execucdo

plinar

Gestdo da Informagdo: Cadastro de Usudrio Externo no

SEI

Gestéo da Informag&o: Controle de Malote

Gestdo da Informagdo: Normatizagdo Interna

Gestdo de Contrato: Processo de Pagamento

Gestéo de Contrato: Rescisdo Contratual

Gestdo de Processos: Mapeamento & Modelagem

Gestio de Projetos: Planejamento e EXecuc;
Licitacdo: Convite

Licitacdo: Dispensa - Até RS 8 mil

Licitacdo: Leildo

Licitagdio: Pregdo Eletronico

Trrmada dn Araean

do

32registros: 66 registros,

Recebidos Gerados

a 0023117.00010171/2018-18 ) 0023117.00001359/2018-75
o 0023117.00010165/2018-61 o 0023117.00001309/2018-98
o 0023117.00000001/2018-25 o & 0023117.00001321/2018-01
a8 & 0000999 00001244/2018-61 a 0023117 .00001352/2018-53
a 0000999.00010080/2018-62 ) L 4 0023117.00001314/2018-09
a 0000999 .00010030/2018-85 [} 0023117.00001360/2018-08
o 99990.000004/2017-04 o & 0023117.00001323/2018-91
a 0000999 .00010045/2018-43 a 0000999.00001283/2018-68
a 0000999 .00000004/2018-49 =} 0023117 00001355/2018-97
a 0000999 .00000101/2018-31 [} 0023117.00001357/2018-86
a 99900.000028/2017-55 WY 0023117.00001318/2018-89
] 0000472 .00000005/2017-04 0 &e 0023117.00001312/2018-10 (servidors)
a 0023117 00010157/2018-14 =} 0023117 .00001348/2018-95
a 0023117.00010168/2018-02 [} & 0023117.00001349/2018-30
a 0023117.00010176/2018-41 ) L 4 0023117.00001322/2018-47
a 0023117.00010170/2018-73 i} & 0023117.00001343/2018-62
a & 0023117.00010172/2018-62 o & 0023117.00001317/2018-34
a 0023117.00010135/2018-54 [} L 4 0023117.00001342/2018-18
a 0023117.00001319/2018-23 ) L 4 0023117.00001325/2018-81
a 0000999.00001155/2018-14 (senidor1) i} 0023117.00001345/2018-51
a 0023117.00010138/2018-98 o & 0023117.00001316/2018-90

[N
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCESSOS DE PROGRESSAO/PROMOGAO DOCENTE

2.2.2. Digite “docente” na barra de pesquisa (1).
2.2.2. Escolha “Pessoal: Progressdo Docente” ou “Pessoal: Promoc¢do Docente”, conforme o caso (2).

& ) R | hitps://www.seitreino.ufu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&tacan_origem=procedimento_escolher_tipogtinfra C || Q Pesquisar B ¥ # B =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

seil Para sabor- Mo Pescuin I ITTFRNEY =2

Administragéo »

Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retormo Programado Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa

Base de Conhecimento 1 9\"”‘5”‘5 J
Textos Padréo Pessoal: Progressao Docente

Modelos Favoritos Pessoal: Promog&o Docente @ 2
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Bloces Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores >
Grupos »
——

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
cédigo abaixo para sincroniza-o com sua
conta.

2.3. Dados do processo

2.3.1. O campo “Especificacao” é de preenchimento livre, e pode ser usado para informar o nome do requerente, o nivel
pretendido ou outra informagdo que julgar relevante (1).

2.3.2. No campo “Interessado”, digite seu nome. Sera mostrada uma lista abaixo. Clique naguele que contém seu nome
completo e seu e-mail entre parénteses (2). Ndo preencha os campos “Classificagdo por Assuntos” e “ObservagGes desta
unidade”.

2.3.3. Escolha o nivel de acesso (3) - Restrito ou Publico. Caso seja selecionado Restrito, devera ser informada a

“hipdtese legal”, ou seja, o motivo da restricdo do acesso. Recomenda-se usar o nivel Publico sempre que possivel.
2.3.4. Clique em “Salvar” ao final (4):
_(-_ GH B | hitps://www.sei-treino.ufu.br/sei/ controlador.php?acao= procedimento_gerarBtacac_origem=procedimento_escolher tipodacao_rete  E1 | € || Q Pesquisar e ¥+ A& B =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA-

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa N SR =0 & ~

Administragéo »

Iniciar Processo

Controle de Processos

Inciar Processo
Retorno Programado Tipo do Processo:

Pesquisa | Pessoal: Pragress 3o Docente [=]

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelas Favoritos

Especificacio:
[1030 da siva - Adunto 2 para 3

Cl do por Assuntos:
Blocos de Assinatura porhssu
Blocas de Reunido = = = = _ _
s s 023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascens3o e Progress3o Funcional; Avaliacdo de Dr ; Reajuste « PR
"8

Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial Interessados:
s [Jodio da Silva
Pontos de Controle Joéo da Silva (joao) - PEx

— Jodio da Siva 2 28
Estatisticas 4 Jodo da Silva (estagiario)
Arquivamento o
Desarquivamento Observaches desta unidade
Localizadores 3
Grupos »

—
| Mivel de Acesso
Acesse as lojas App Store ou Google Play e © P
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. Siglleso @ @

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura do [
«cédigo abaixo para sincroniza-lo com sua 3
conta.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCESSOS DE PROGRESSAO/PROMOGAO DOCENTE

Sera criado o processo, com o nimero 23117.0xxxxx/2018-xx.

3. Preencher o requerimento
3.1. Cligue no botdo “Incluir documento” na barra principal:

(- (Ejp https:/fwww.sei-treinc.ufu.br/sei/contrelador.php?acac=procedimento_trabalhar8lacac_origem=procedimento_gerarflacao_retorno=pro ¢ Q, Pesquisar

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

# Consuitar Andamento Processo aberto somente na unidade TESTE.

3.2. Clique no icone (+) para mostrar todos os tipos:
‘_\_(-‘7 (¥ | httpsi//www.sei-treino.ufu.br/sei/ controlador.php?acao= procedimento_trabalhar&iacao_origem=procedimento_gerarBacao_retorno=prc @ || Q Pesquisar A 3 A

UHIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sejl Para saber+ Menu Pesquisa NN G ==

J§0023117.00001364

Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: & @
[ |

Externo

Abertura de Procedimento Licitatorio
Andlise de Riscos

Andlise

Ata de Reunido

Ato

Autu

Aviso

3.3. Digite “progres” na caixa de pesquisa (1), e selecione “Requerimento de Progressdo / Promoc¢&do Docente” (2):

(€ ) GP&.  https://www.sei-treino.ufu.br/sei/ controlador.php?acao=procedimento_trabalharacac_origem=procedimenta_controlarfiacao_retomo @ || Q Pesquisar B &+ A&

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Para saber- Menu Pesquisa | KSR

Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

1 Co> = \
Progresséo (Formulario)

Requerimento de Progressédo / Promogdo 2
Docente

3.4. Na tela seguin

€) Ta

te, escolha somente o nivel de acesso (1) e clique em Confirmar Dados (2).

7 ein,ufube/seicontrolador. ph

¢ Q

*E8 3 a0 bk =

Para saber+ Wenu Pesquisa NN =D A

Gerar Documento
2 Consutar Andamento =

Requerimento de Progressio / Promogio Docente
Texio Wicial
Documento Modelo
Teddo Padria
& Hentum

Deseigho
Interassados:
Jo3o da Siha (joag) T PEx
#*
Classifcagio por Assynios:
- PR
*8

Qbservaghes esta unidace:

| |

Nivel de Acesso
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCESSOS DE PROGRESSAO/PROMOGAO DOCENTE

3.5. Serd aberta uma tela para a edigdo do documento. Caso isso ndo ocorra, clique no icone Editar Conteudo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
i
sel

Q 0023117.00001364/2018-88
[li]requerimento de Progresso / Promog3o |

Para saber+

3.6. Preencha seus dados no documento, e marque um X na opgao de Progressdao ou Promocdo, e o nivel

atual/pretendido:

ontrolader.php?acao=editor_montar&id_procedimento=3535&id_documento=3540&infr

ema=100000100&infra_unidade_atual=110000001&infra_hash=089417b6f4991 efb7aeT1beb1130388f5d 673487 db3f385847

7df | |

‘HSa\varH/l\ssinarH} g @ N I 8 = X x* 8 4 - ﬂvll ICRERR=] 1 QH;E

B[ 8§ zm -

‘ i-\ustxm | ‘ Tabela_Texto_Centralizado - ‘

Sr.(a) Diretor(a)

Venho requerer, 3 Diregdo da Unidade Académica, desenvolvimento na Carreira de Magistério Federal, nos termos da Resolugdo CONDIR n2 03/2017, Lei n? 12772/2012 e Portaria MEC 554/2013, de acordo com o

informado abaixo.

Nome: Jo#o da Silva ¢ Lotagio: ‘ Faculdade de ...

SIAPE: 1234567 ot [Admissgo: [01/01/1590 Ultima progressio/promogao: [01/05/2018 <=
Titulagio: Doutorado Q Regime de trabalho: | Dedicagio exclusiva <:

[01/05/2016 A= | a

| Periodo do relatério:

‘ 30/04/2018 H Mo caso de protocolo antes do término do intersticio, o periodo deve finalizar na data do requerimento.

| 30/04/2018 =] No minimo de 24 meses, podendo se estender mediante |

(a ser inf da abaixo).

|01/05/2006 O | a

Justificativa em caso de alteragdo do intersticio:

[Marcar com um X a opgiio desejada)

\ PROGRESSAO (mudanca de nivel - Lei 12.772/2012, Artigo 12, § 22)
e Magistério Superior °
Classe Do Nivel Para Nivel
[ ] A(Auxiliar, Assistente-A ou Adjunto-A) DI
7 2 Dl
3 D
4 DIV

Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico

Classe Do Nivel Para Nivel
1 2
2 3
3 4

3.7. Ao final, preencha a tabela de Resumo da pontuagdo (1) e clique em “Salvar”:

C (Adjunto) 2 3 o 2 3
D (Associado) 3 4 DIV 3 a
l:l PROMOGAOQ (mudanca de classe - Lei 12.772/2012, Artigo 12, § 32)
Magistério Superior Ensino Basico, Técnico e Tecnolgico
Posi¢do atual Promo¢io para Posigdo atual Promocao para
Classe Nivel Classe Nivel Classe Nivel Classe Nivel
A (Auxiliar) 2 B (Assistente) 1 DI 2 DI 1
B (Assistente) 2 C (Adjunto) 1 D 2 o 1
C (Adjunto) 4 D (Associado) 1 Din 4 DIv 1
D (Associade) 4 E (Titular) 1 DIV 4 Titular 1
Resumo da pontuago
T TaBeiA Descrigio das atividades o / pontuagio \q
A1l de ensino (itens 1a 12) 812
AL2 i de #o (itens 13 a 28) 35
A13 Produgio intelectual (itens 29 a 88) 150 1
[= Al4 de ensino, extens3o e pesquisa - sem remuneragio (itens 89 a 102) -
A1S5 de ensino, extensdo e pesquisa - com remunera (itens 103 a 113) -
AL6 de gesto (itens 114 a 162) 30
ALT Licengas, situagBes especiais e afastamentos (itens 163 a 167) -
Il Total N\ w  f

Brasilia, 07 de junho de 2018

Orientagdes complementares dispaniveis em:

Progressio
Promogdo
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCESSOS DE PROGRESSAO/PROMOGAO DOCENTE

3.8. Clique no botdo Assinar (1). Na janela que se abre, escolha o cargo “Professor(a) do Magistério Superior” ou

“Professor(a) do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico” (2), informe sua senha (3) e clique em Assinar (4):
- o o = Prog) 3o Docente - Mozilla Firef

E— . | .
| B autoTexto || Tabela_Texto_CorMJizado | - |
X | C (Adjunto) X 2 3 D
D (Associado) 3 4 C

PROMOGAO (mudanga de classe - Lei 12.772/2012, Artigo 12, § 32)

.; SEI - Assinatura de Documento - Mozilla Fire

Gj 4 https://www.sei-treino.ufu.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinarBlacao_origem=editor_montar8iaca

Assinatura de Documento

4

Orgéo do Assinante:
UFU =]

Assinante:
‘Jodo da Silva (joan)

Cargo | Fungao:

| Professor(a) do Magistério Superior @ 2

Senha | ou Certificado Digital €

'y

3

3.9. Verifique ao final do documento sua assinatura:

B https://www sei-treino.ufubr/sei/controlador.php?acac=procedimento trabalhar@acae_origem=procedimento_controlarBtacao_retorno: C || Q Pesquisar wBae 3 @& &

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

seil Para saber+ Menu Pesquisa N ESEEEE == O

— -y
H002311T'GUUG13’64“2018’85 & . .E.
(B]Requerimento de Progr / Promog o | -
LA

# Consultar Andamento TABELA | Descrigdo das atividades
A1l | Atividades de ensino (itens 1 a 12) 812
A1.2 |Atividades de orientagdo (itens 13 a 28) 35
A13 |Produgdo intelectual (itens 29 a 88) 150

A14 |Atividades de ensino, extens3o e pesquisa - sem remuneragio suplementar (itens 89 a 102)

AL15 |Afividades de ensino, extens3o e pesquisa - com remunerac8o suplementar (itens 103 a 113)
A1l6 |Atvidades de gestdo (itens 114 a 162) 30
A17 |Licengas, situagBes especiais e afastamentos (itens 163 a 167) -
Total 1027

Brasilia, 07 de junho de 2018

Orientagdes complementares disponiveis em
Progressio

Fremecio S cnn B ——

eletranica
autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://www.sei-treino.ufu.br
i /sei/controlador externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cadigo verificador 0002734 e o cdg
5 CRC 1587E248.

DOCUMENTO DE TREINAMENTO Documento assinado eletronicamente por Jodo da Silva, Professor{a) do Magistério Superior, em
07/06/2018, as 14:32, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

m

Referéncia: Processo n2 0023117.00001364/2018-88 SEI n2 0002734
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCESSOS DE PROGRESSAO/PROMOGAO DOCENTE

3.10. Caso detecte algum erro, ainda é possivel editar o documento. Para isso, clique no botdo indicado no item 3.5, e
siga novamente os passos até 3.8.

4. Anexar o Relatério de Atividades
4.1. O primeiro documento a ser anexado dever ser o Relatério de Atividades (ou Roteiro de Pontuagdo). Para isso,
cligue no ndmero do processo (23117.0xxxx) (1) e em seguida no icone “Incluir Documento” (2):

& ) PR nttpsy//wnwsei-treino.ufu.bi/sei/controlador. phplacso=procedimento_t 30_ edimento_ a0_retomo @ || Q pesquisar wBa & @& &

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

:
seil Para sabers Wenu Pesquisa N KDY == O £

o L (FYFREE R SRR ORRMNECOEEEEER
[l Requerimento de Progressio MPromogo [ ‘ s = L) i é —

o Pr 0 aberio somente na unidade TESTE.
& Consultar Andamento ﬁ 2

4.2. Selecione o tipo “Externo”:

& ) TR | https//wwaw.sei-treino.ufu.br/sei/ controlador.php?acao=procedimento_trabalhar@tacao_origem=procedimento_controlarBtacao_retorno & || Q Pesquisar # B ¥+ @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

seil Para saber+ Menu Pesquisa [N ESCRNE

I§0023117.00001364/2016-85 Gerar Documento

Requerimento de Progress&o / Promogdo [
\
> e

Abertura de Procedimento Licitatério

o Tipo do Doc @

# Consultar Andamento

4.3, Escolha o tipo de documento - neste caso “Relatoério” ou “Roteiro” (1). Informe a data do documento (2). Caso este
ndo tenha uma data escrita, informe a data atual.

4.4, O campo “Numero/Nome na arvore” (3) é de preenchimento livre, e pode ser usado para complementar o tipo de
documento (escrevendo “de atividades”, por exemplo) ou indicar qual o item da tabela de pontuagdo a que se refere o
documento.

4.5. Escolha o formato do arquivo (4). “Nato-digital” significa que ele foi gerado diretamente em meio eletrénico (PDF
ou HTML). “Digitalizado nesta unidade” significa que foi convertido de um documento em papel. Neste caso, deve ser
informado se o documento digitalizado foi o original ou alguma cdépia.

4.5. Nao é necessario preencher os campos “Remetente”, “Classificagao por Assuntos” e “Observag¢des desta unidade”.
4.6. Escolha o nivel de acesso - Restrito ou Publico (5):

UHIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sei! Para saber+ Menu Pesquis | NN SR

[Bj0023117.00001364/2018 o _ Registrar Documento Externo
[l Requerimento de Progressdo / Promogéo |

a]
&7 Consultar Andamenio Tipo do Documento: Data do Documento:

| Relatério 1 [=]  [o7062018 ] 2
Niimero/ Nome na Arvore
|de atvidades
—‘ Formato (3)
@ Nato-digital 4
) Digitalizado nesta Unidade
| P&
Interessados:
Jodo da Silva (joaa) = PExX
®8
Classificacio por Assuntos:
- PX
8

Observagies desta unidade:

Nivel de Acesso
o @ @
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCESSOS DE PROGRESSAO/PROMOGAO DOCENTE

4.7. Escolha o arquivo em seu computador (1) e clique em “Confirmar Dados” (2):

Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito @ Plblico

Reig)ino Jogo pat
Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes
Relatdrio Jodo.pdf 07i06/2018 14:49:26 558.74 Kb administrador1 TESTE X

> (o= )=

4.8. O documento sera anexado e aparecera na “arvore” do processo. O nome mostrado sera uma jungdo do tipo
selecionado (Relatdrio) com o conteldido do campo “Nome/NUmero na arvore” (de atividades):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

[ Requerimento de Progresséo / Pr sl K A

o
_— . lique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela.

# Consultar Andamento

= + Zoomautomitico *

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA /

ANEXO 1 - Resolu¢do 03/2017-CONDIR

ROTEIRO PARA PONTUAGAQ DAS ATIVIDADES PARA AVALIACAQO DE DESEMPENHO DOS
DOCENTES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

4.8. Caso seja necessario alterar o documento (dados ou o arquivo anexado), clique no icone “Consultar/alterar
documento externo”:

B0 :

= o L s - - : -
(' L] [ https:/fwww.sei-treino.ufu.br/sei/contrelador.phplacao=procedimento_trabalhar®acac_origem=procedimento_controlar®acao_retorno: c

" .

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Il
sel

L] 0023117.00001364/2018-88

~[[J Requerimento de Progresséo / Promog&o |

""" galRelatorio de atividades (00027

AT

# Consultar Andamento

Zoom aut

4.9. Serd mostrada a mesma tela anterior, na qual é possivel mudar o tipo, data, nome e arquivo do documento.
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5. Anexar os comprovantes
5.1. O préximo passo é anexar os documentos comprobatérios das atividades relatadas. O procedimento é o mesmo
daquele usado para anexar o Relatério de Atividades:

e Clicar no nimero do processo

e  Clicar em “Incluir documento”

e Escolher “Externo”

e Preencher os dados, conforme itens 4.3 a 4.7

e C(Clicar em “Confirmar Dados”

No tipo de documento, pode ser selecionado “Comprovante” ou o tipo especifico — Portaria, Declaracgdo, Certificado,
etc.

No campo “Nimero / Nome na Arvore” é possivel informar um complemento ao tipo do documento (“de nomeag3o”,
“de participagdo”) ou indicar a qual item da tabela se refere o documento:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Portaria =]  |oti02i2018 iz

umera / Nome na Arvore:

- item 52

6. Enviar o processo para a Diregao
6.1. Apds anexar os documentos, clique no nimero do processo (1) e em seguida no icone “Enviar Processo” (2):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
il
sel

023117.00001364/2018-88 1
‘[ Requerimento de Progresséo S Promogao [
% Relatorio de atividades (0002755)

% Portaria - item 52 (0002759)
13l Certificado - item 65 (0002760)
13 Declaraco - item 112 (0002761)

# Consultar Andamento

6.2. Digite a sigla da Dire¢do de sua Unidade (por exemplo DIRESEBA, DIRFACOM ou DIRINFIS) e clique na opg¢do na lista
(1). Ndo é necessario marcar as demais opgdes. Opcionalmente pode-se escolher “Enviar e-mail de notificagdo” (2).
Finalmente, clique em “Enviar” (3):

| Enviar Processo 3
>
Processos:
0023117.00001364/2018-88 - Pessoal: Progressdo Docente -
Unidades:
‘d\rl IMostrar unidades por onde tramitou
DIRPA- Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administragio de Carreira 1 Bl
®
[] Manter processo aberto na unidade atual
[C] Remover anotagio
[] Enviar e-mail de notificagio ¢ 2
Retorno Programado
() Datacera
) Prazo em dias
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O procedimento de solicitagao esta concluido:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sei!

DDE.’BHT,DDDDIE‘-E
[ Requerimento de Progresséo / Promogo |
# Relatério de atividades (0002755)
= Portaria - item 52 (0002759)

@) Certificado - item 65 (0002760)
@ Declaracdo - item 112 (0002761)

Processo aberto somente na unidade DIRPA.

# Consultar Andamento

Caso queira acompanhar a tramitacdo de seu processo, basta digitar o nimero (23117.xxxxx) na barra superior do SEl e
apertar Enter:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

:
seil Para saber e Pesqy so (ZNTTRERERICET] b ECHEN =00 £ /

AT b Controle de Processos
Controle de Processos

= AREEDEDRGE
Retorna Programado L % g’

Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Vier por marcadores Visualizag3o detalhada
Textos Padrdo

Alternativamente, para localizar o processo, use a opgao “Pesquisa” no menu ao lado esquerdo. Na tela de pesquisa, no
primeiro campo, digite seu nome entre aspas (1), no campo “Tipo de processo”, escolha “Pessoal: Progressdao Docente”
ou “Pessoal: Promocgdo Docente”, conforme o caso (2), e clique em Pesquisar (3):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

seil Para saber+ Menu Pesquisa [N e

Pesquisa 1
[0%0 g2 siva™ Pesquisar
Pesquisar em: 5 Gerados Documentos Externos [Z] com Tramitago na Unidade

Il 3

Grgdo Gerador.

Assunto:

Assinatura / Autenticacio

I
Unidade Geradora: ‘
\
\
\

Contato:

Interessado Remetente Destinatirio

Especificagdo / Descricio

0Obs. desta Unidade:

I
[
|
Tipo do Processo: Cl Pessoal: Progress3o Docente )

e SE pi (Processo / Documento)

Tipo do Documento T ———— [=]
Ndmero / Nome na Arvore: |

Data do Processo / Documento: @ Periodo explicito © 30 dias © 60 dias

Usudrio Gerador. [ ] ]

Caso haja apenas um resultado na pesquisa, o processo sera mostrado automaticamente. Caso contrario, clique no
icone da arvore para mostrar o processo:

Especificagdo / Descrigio: |

@
Obs. desta Unidade [ @
N° SEI [ (Processa | Documento)

Tipo do Processo: | Pessoal: Progressdo Docente

Tipo do Documento: [

NGmero / Nome na Anvore: [

§5 o Processo  Documento: © Periodo explicit © 304ias © 60 dias
Psulyo Gerador [ ] [ I

6 resultados
oy
! g Pe}ua\ Progresséo Docente N° 0023117.00001364/2018-88 ( Relatdrio de atividades ) 0002755
Unidade Geradora: TESTE Usudrio- administradord Data: 07/06/2018
& Pessoal: Progress3o Docente N° 0023117.00001364/2018-88 (Requerimento de Progress&o / Promogo Docente ) 0002734
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ...
Unidade Geradora: TESTE Usuério: administradort Data: 07/06/2018
& Pessoal: Progressao Docente N° 0023117.00001364/2018-88
Unidade Geradora: TESTE Usudrio- administradori Data: 07/06/2018
& Pessoal: Progressao Docente N° 0023117.00001364/2018-88 { Declaragdo - item 112) 0002761

SEIMUFU - 0219242 - Oficio-Circular ...

Contato: Divisdao de Apoio ao Docente —3239-4912, 4924, 4925 — diado@reito.ufu.br
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