Manual com o passo-a-passo para abertura de processos de progressdo e promog¢ao docente
no SEI.

1. Apds entrar no SEI verifique estar logado no diretério CAXIAS/DG/DGRAD/DOCX (figura
abaixo)

2. Clique em Iniciar Processo (figura abaixo)

) Portal do SEI - UFRJ - Ambients X

< (&

T SEI-TESTE - Controle de Process: X =

@ teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_controlar&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110003557&infra_hash=cae987!

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

<) [—

teste.sei.tic.ufrj.br

Controle de Proci
Iniciar Processo 2
Retomo Programa

Pesquisa

Base de Conhecimento
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Controle de Processos
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Localize e escolha a opg¢do “PESSOAL: Promogdo ou Progressao Funcional (CLASSE A, B, C, DI,
Dil, DIlI, DIV) — DOCENTE” (figura abaixo)
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Controle de Processos
Iniciar Processo
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Base de Conhecimento
Textos Padréo

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

[progressdo ]
Pessoal: Progressdo e Promocdo (Quadro Efetivo)

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pessoal: Progressdo e Promocéo (Quadro Especifico)
Pessoal: Progressdo por Capacitacéo - Técnico Administrativo

Pessoal: Progressao por Mérito - Pagamento de Exercicios Anteriores -
Técnico Administrativo

Pessoal: Progressado por Mérito - Revisdo - Técnico Administrativo
Pessoal: Progressao por Mérito - Técnico Administrativo
Pessoal: Progresséo por Mérito Profissional

Pontos de Controle Pessoal: Progresséo por Reconhecimento de Saberes e Competéncias &
o Docente EBTT

Estatisticas 3

Grupos »

Relatorios »

Preencha, como mostrado na figura abaixo:
1. Protocolo — automatico;
2. Especificagcdo — seu nome completo seguido por seu siape;

3. Interessado — seu nome completo (ao digitar escolha a op¢do em que aparece seu usuario
SEl ao lado);

4. nivel de acesso — publico;

5. deixe todos os outros campos em branco e clique em salvar.
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@ Automatico
) Informado

Tipo do Processo:

(Pessoal Promocao ou Progressao Funcional (Ciasse A. B, C. D e DI, Dil. DIl DIV) - Docente v)
Especificacdo:
Classificagao por Assuntos:
\ |
023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (i Ascens3o e Progressao Funcional: a0 de D g cio.Re .| P X
®8
Interessados
[ )
0 PEX
®8

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso (O Restrito (O Publico

Com isso, 0 processo estd aberto. Agora é necessario inserir o requerimento.

Clique no icone destacado na figura abaixo (inserir documento).
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Kamento aberto somente na unidade TESTE/E-AUD.

Na tela que vai abrir escolha a op¢do REQUERIMENTO: PROMOCAO/PROGRESSAO DOCENTE
(figura abaixo).
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serar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

[requerimento |
Licenca Capacitacio - Requerimento
RAP - Geral (Requerimento de Assuntos de Pessoal)

REQUERIMENTO CONCESSAOC DE GRATIF -1Q -
TAE

Requerimento - Dignidade Académica
|Requerimento - Prog . )
Requerimento - Promocao/Retribuicdo por Titulacdo
Requerimento Aprov./Modif. Banca Tese/Dis. (COPPE)
Requerimento Prorrogacdo de Prazo de Defesa (PR2)
Requerimento Recurso Selecédo Progr. Auxilios PR7
Requerimento de Aposentadoria

Requerimento de Assuntos de Pessoal (RAP)
Requerimento de Cancelamento de Matricula
Requerimento de Copia de Ficha Financeira
Requerimento de Equivaléncia entre Disciplinas
Requerimento de Movimentacdo - Chefia e direcdo
Requerimento de Movimentacdo - Servidor
Requerimento de Pagamento de Substituto Eventual
Requerimento de Reabertura de Matricula
Requerimento de Trancamento de Matricula
Requerimento p Aproveitamento Disciplinas (COPPE)

rar8tacao_origem=documento_escolher_tipo&tacao_retorno=documento_escolher_tipodtid_procedimento=216538id_serie=4018&arvore=1&t

Preencha o nivel de acesso (preferencialmente publico, caso julgue haver informagao pessoal
preencha restrito e op¢do de informacdo pessoal) e clique em confirmar dados (figura abaixo).
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Confirmar Dades

Requerimento - Progressao/Promogao Docente

Texto Inicial

() Documento Modelo
(O Texto Padréo

@ Nenhum

Descricao:

Interessados:

7111080 siva ) PEX
«8

Classificacdo por Assuntos:
PX
&8

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Pdblico

¢ Gomtemar Dagos

Ap0ds confirmar os dados, serd inserido o requerimento em branco ao processo. Clique no
icone marcado na figura abaixo para abrir a janela com o documento editavel. Nota: a versado
que fica disponivel no painel do SEI até permite a digitacdo mas quando vocé assina o
documento ele fica em branco. E necessario fazer qualquer alteracdo na janela editavel.
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Ap0s abrir a janela editavel, preencher todos os campos. Nota: aten¢do ao formato das datas
de intersticios no formato DD/MM/AAAA; marcar com X a op¢do de progressio ou promogao;
a classe (A, B, C ou D); e o nivel (neste de Nivel X para Nivel Y).

Ap0ds o preenchimento clique em assinar.

z SEI/UFRJ - 0020379 - Requerimento - Progrresséo/PromogSo Do

B testesei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=editor_n

—Jal™ - 7: = a
‘ Salvar | ‘ ~* Assinar | ‘ & N

‘Tj AutoTexto ‘ |

Concluido o requerimento, vocé deve inserir o relatério, os documentos comprobatdrios e,
caso ndo seja a sua 12 progressdo, a portaria da Ultima progressao.

Para modelo de relatdério, usar como molde a tabela que é usada pela comissdo avaliadora
seguinte a ordem dos grupos (1, Il, lll, IV e V) e dentro dos grupos, seguir a ordem dos itens.
O relatério deve ser inserido em formato PDF. A cada atividade descrita numerar comegando
por 1, em diante; essa numeragao deve estar em cada documento comprobatdrio, para que
a banca possa identificar e conferir.



Para os documentos comprobatdrios, organizar cada documento seguindo exatamente a
ordem do relatdrio, numerados de acordo com que aparecem no relatério e todos os
documentos devem ser condensados em um unico arquivo em PDF (n3o inserir os
documentos separadamente, nem por grupos no processo no SEl).

Clique em incluir documento
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aberto somente na unidade TESTE/E-AUD.

Escolha documento externo no menu que abrira;
Na tela que serd aberta escolha o tipo de documento (relatério, portaria, comprovantes);
Digite a data;

Escolha formato digitalizado nessa unidade (a ndo ser que seja um documento de internet,
por exemplo a publicagdo no BUFRJ da portaria, nesse caso o documento é nato-digital);

Escolha em tipo de conferéncia a opcdo cépia autenticada administrativamente (a menos que
seja nato-digital);

Preencha o nivel de acesso (preferencialmente publico, caso julgue haver informacdo pessoal
preencha restrito e op¢do de informacdo pessoal);

Escolha o arquivo (deve estar em formato PDF) e clique em confirmar dados.

(cada etapa descrita acima esta na figura abaixo).
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
| vl =

Numero / Nome na Arvore:

Tipo de Conferéncia:

O Nato-digital | v]
@ Digitalzado nesta Unidade Copia Autenticada Administrativamente
Remetente: Copia Autenticada por Cartorio
= . Copia Simp Jol D
| D Original =
Interessados:
1111-joao silva < PEX
*8
Classificacdo por Assuntos:
|
nlp3
®*8
Observacdes desta unidade:
Y
Classificacio por Assuntos:
%
*8

Observacdes desta unidade:

vz

—| Nivel de Acesso

Sigiloso (O Restrito (O Piblico

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 regisiros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

Confirmar Dados | | Voltar

Apds inserir todos os documentos, envie o processo para a direcdo geral clicando no icone
enviar processo (imagem abaixo).
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. Enviar Processo
Processo aberto somente na unidade T

Na janela que sera aberta digite o endereco CAXIAS/DG e marque manter o processo aberto na
unidade atual. Clique no botdo enviar
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Enviar Processo

Processos:
99079.200528/2021-73 - Pessoal: Promocao ou Progressao Funcional (Classe A, B, C. D e DI, DI, DIll, DIV) - Docente -

Unidades:
( | unidades por onde tramitou

N — 0 o8

[Z] Manter processo aberto na unidade atual
(] Remover anotacdo

[_] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

() Data ceria

() Prazo em dias




