Tutorial de processo de progressao docente no SEI!
Os documentos modelo utilizados estdo no processo SEI n° 23086.005739/2020-62.
Resumo
1 — Oficio — Solicitacao de progresséao funcional, assinado pelo requisitante.

2 — Documento - Checklist — Modelo 0099074 do Processo SEI 23086.005739/2020-62,
assinado pelo requisitante.

3 — Insercéo da portaria da ultima progressao ou portaria de lotacdo (em caso de primeira
progressdo) e portarias de afastamento durante o periodo do intersticio, quando for o
caso. Para promocéao para associado, o docente deve inserir o diploma de doutorado e o
mesmo deve ser validado por um servidor da UFVJIM.

4 — Anexo | — Solicitagdo de Progressao Funcional e Promogdo — Modelo 0099076 do
Processo SEI 23086.005739/2020-62, assinado pelo requisitante.

5 — Anexo IV — Relatério de Atividades Docente — Modelo 0099079 do Processo SEl
23086.005739/2020-62, assinado pelo requisitante.

5.1 — Inserir documentagcdo comprobatéria exclusivamente em formato PDF.

6 — Anexo V — Relatério de Atividades de Ensino de Graduacdo e Pés-Graduacdo —
Emitido pelo e-Campus — Modelo 0099121 do Processo SEI 23086.005739/2020-62,
assinado pelo requisitante.

6.1 — Inserir documentagcdo comprobatoria (Relatérios do e-Campus).

7 — Anexo VI — Desempenho Didatico Avaliado com a Participacdo do Corpo Discente —
Emitido pelo e-Campus — Modelo 0099125 do Processo SEI 23086.005739/2020-62,
assinado pelo requisitante.

7.1 — Inserir documentacdo comprobatéria (Relatérios do e-Campus).
8 — Enviar processo para a direcao da unidade.

10 — Para os pedidos de promoc¢ao para associado a dire¢cdo da unidade deve incluir a
portaria da banca de avaliagdo, e ap0s a avaliacdo do processo a banca deve incluir o



parecer, sendo que o mesmo deve ser assinado eletronicamente por todos os membros.
Posteriormente a banca deve enviar o processo novamente para a dire¢cao da unidade.

11 - A direcdo conferirh os documentos e enviara o0 processo para unidade CPPD,
juntamente com um oficio de encaminhamento onde informa que esta ciente das
informacdes contidas nos anexos I, IV, V e VI.

Iniciar processo

- Inicie um novo processo

Y

7]

- Escolha o tipo Documentos

Controle de Processos

Vor processos airibuidos a mim

Recabidos
23086,006445/2020-31
23086,006464/2020-67
23086.003570/2020-14
23086,004801/2020-07
23086,004249/2020-49
23086.007710/2018-81
23086,002800/2020-50
23086.003182/2020-26
23086,001726/2020-14
23086.006787/2018-34
23086,000677/2020-01
23086.003763/2020-67
23086.003658/2020-28
23086.002858/2020-63
23086,007506/2018-90

: “Envio de documentos avulso”
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Visuaizagho detaihada

Gerados
23086 005245/2020-88
23086 004052/2020-18
23086.004977/2020-51
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

=
{Documentos; Envio de documentos avulso

- Preencha o campo “Descricdo”. Ex: Progresséo de (Seu nome).

- Preencha no campo “Interessados”: préprio docente. Digite seu home e clique sobre ele

para selecionar.

- Coloque o “Nivel de Acesso” como “Publico” e salve. A justificativa para o acesso
como publico esta na ultima pagina deste documento. Os processos com acesso

restrito serdo indeferidos.




Passo a passo

1 - Inserir oficio de solicitacdo de progressao

- Clique no numero do processo e depois clique em “Incluir Documento”
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# Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SupiCT.

- Escolha o tipo “Oficio”

il
sel

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

# Consultar Andamento

[oficic

ol

- Escolha “Documento Modelo” e no campo em frente insira 0 numero.
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Gerar Documento

Oficio
Texto Inicial
(® Documento Modelo [100564 ou Selecionar nos Favoritos
() Texio Padrao L3
() Nenhum
Descrigao:
Destinatarios:
7 PEX
® 8
Classificagao por Assuntos:
T Px
Observagoes desla unidade:
4

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito ) Publico




- Em “Descrigao” coloque algo significativo. Ex: Oficio solicitando progresséo funcional
- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico”.

- Clique em “Confirmar Dados”.

Gerar Documento
Gonkrmas Daaon | [ gomar |

& Consultar Andamento ‘
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- O documento recém-inserido abrira em modo de edi¢cdo. Faca as correcdes necessarias.
- Clique em “Salvar” e feche a janela.

- Caso seja necessario editar o documento, clique sobre ele e depois no icone “Editar

Conteddo” ( EF).
L Jolal [a] ]!
X
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Ministério da Educacio
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Instituto de Ciéncia e Tecnologia - ICT
Diregao Instituto de Ciéncia e Tecnologia - ICT
Suporte ICT

OFICIO N” 38/2020/SUPICT/DIRICT/ICT

Diamantina, <dia> de <mes> de <ano>.

Ao Senhor,
Panln Cécar de Recende Andrade

- Salve novamente.

- Quando estiver certo que ndo serdo necessérias mais edi¢cdes no documento, cligue em
“Assinar” ( #*) Depois de assinar ndo é mais possivel editar o documento.



Ministério da Educacio
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Instituto de Ciéncia e Tecnologia - ICT
Dirego Instituto de Ciéncia e Teenologia - ICT
Suporte ICT

OFICIO N” 38/2020/SUPICT/DIRICT/ICT

Diamantina, <dia> de <mes> de <ano>.

Ao Senhor,
Pauln Cécar de Resende Andrade

2 - Inserir Checklist
- Insira um novo documento.
- “Escolha o tipo Documento”.

- Escolha “Documento Modelo” e no campo em frente insira o ndmero 0099074 e
confirme.

- Em “Numero”, coloque Checklist.

- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico” e cligue em “Confirmar Dados”.

- Edite onde for necessario, salve e assine.

:SEI/UFVIM

& sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&d_procedimento=111824&id_documento=111965&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000240&infra_hash=ba3c7d2cdc53d3...
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

CHECKLIST - PROCESSO DE PROGRESSAO/PROMOCAO FUNCIONAL DE DOCENTE

[Unidade/ Departamento: [ ... | |
[Identificacio do Docente: [ ... | |
[Data de Vencimento do Intersticio: | ... |

DOCUMENTOS
Sim ( ) Nio ( ] Copia da portaria referente a iltima progressao, ou tltima promogao ou *aceleragio. ou portaria de
) admissao na UFVIM. k
Sim () ||Nao( )||Naoseaplical ) Cépia da Portaria de afastamento para qualificagao, caso o docente esteja afastado no decorrer do
intersticio.
Sim () ||[Nao( )|[- Anexo I - Formulario de solicitagio de progressdo funcional € promogao
Sim () [[Nao( )][- |[Anexo 1V - Relatério de atividades docente. |
Sim () [[Nao( )][- [[Anexo V - Relatorio de atividades de ensino de graduagdo ¢ pos-graduagdo - emitido pelo SIGA; |
Sim () ||[Nao( )|[- Anexo VI - Desempenho didatico, avaliado com a participagao do corpo discente — emitido pelo SIGA.
Sim () |[Nao( ) ||Naoseaplica( ) Cdpia do diploma autenticado ou validado para solicitagio de promogdo para Classe D de Professor
Associado ou Aceleragdo da promogio.

*0BS: E importante ressaltar que o intersticio recomega quando o docente acelera. Ou seja, a préoxima progressio poderd ser solicitada apds o intersticio de 24 meses a partir da data da
aceleragio.



3 - Inserir portaria da ultima progresséo, ou portaria de lotacdo (em caso de
primeira progresséo) e portarias de afastamento durante o periodo do intersticio,
quando for o caso. OBS: Para o caso de promocéo para associado, o docente deve
inserir também o diploma de doutorado o qual deveré ser validado por um servidor
da UFVJM.

- Clique em “Incluir Novo Documento”.

- “Escolha o tipo de documento” como “Externo”.

J8]22086.005862/2020-83) Gerar Documento
~[ Oficio 38 (0100589) ) .
[fl Documento Checklist (0100703) Escolha o Tipo do Documento:

[Externd]
Externo

& Consultar Andamento

- Na tela “Registrar Documento Externo”, escolha “Portaria” como “Tipo do Documento” -
Em Numero/Nome da Arvore coloque “Portaria da ultima progressao”.

- Em “Data do Documento”, coloque a data atual.

- Em “Formato”, marque “Digitalizado nesta Unidade”, caso o documento tenha sido
escaneado ou “Nato-digital” caso contrario.

- Caso tenha marcado “Digitalizado nesta Unidade”, coloque “Copia Simples” como “Tipo
de Conferéncia”.

- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico”.
- Anexe o arquivo clicando em “Escolher arquivo”.

- Apo6s anexar, cliqgue em “Confirmar Dados”.



Para saber+ Menu Fesquisa | 7T =03

Registrar Documento Externo

Tipo do Decumento: Data do Documento:
Portaria v 11/05/2018 =

Numero / Nome na Arvare:

Portaria da ltima progressao

Formato (7)
Tipo de Conferéncia:
Nato-digital Copia Simples
# Digitalizado nesta Unidade:

Interessados:

Diregéo Instituto de Ciéncia e Tecnologia - ICT (DiflCT) Pl
*8

Classificagao por Assyntos
PR
8

Observagoes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigilaso Restrito ® Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | pertaria.pdf

Lista de Anexos (1 registro);
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
portaria.pdf 21/05/2020 17:50:00 10173 Kb marcelo pedras SupiCT X

gﬂnﬁiarﬂsdns

- Para os pedidos de promocdo para associado, o docente deve incluir o diploma
seguindo 0s passos:

- Escolha no tipo de documento ““Diploma”.
- Na data coloque a data atual,

- Em Namero/Nome da Arvore coloque “diploma’, mas ao invés de portaria, deve
selecionar “diploma”

- Em formato selecione “digitalizado nesta unidade”;

- Em tipo de conferencia selecione “cépia autenticada administrativamente”
- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico”.

- Anexe o arquivo clicando em “Escolher arquivo”.

- Apés anexar, cliqgue em “Confirmar Dados”



FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[Diploma ~] [re08/12020 | =

Namero / Nome na Arvore:

[Diploma Doutorado |

Formato (%)

Tipo de Conferéncia:

O Nato-digital [Copia Autenticada Administrativamente v

(@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente

Interessados:

Direcao Instituto de Ciéncia e Tecnologia - IGT (DirlCT) ‘ PREIX

Classificagdo por Assuntos

Observacdes desta unidade

- Ap6s inserir o diploma o docente deve solicitar a um servidor da unidade para autenticar
o diploma. Para autenticar documento externo (copia do diploma) que foi digitalizado e
inserido no SEI, o usuario (servidor efetivo) deve:

* clicar sobre o documento externo na arvore do processo;
« clicar no icone “Autenticar Documento”;
« informar o cargo / fungao que deve ser associado a assinatura;
« informar o tipo de assinatura (por login e senha ou por certificado digital);
« digitar a senha e pressionar a tecla “Enter”.
Na arvore do processo, o documento externo autenticado sera exibido com o simbolo

" g"

( ) . Para consultar os dados da autenticacdo efetuada, basta clicar no icone
“Consultar Assinaturas”, disponivel na tela do documento externo.

4 - Inclusao do Anexo | — Solicitagao de Progresséo Funcional e Promocéo

- Insira um novo documento.

- Escolha o tipo “Documento”.

- Escolha “Documento Modelo” e no campo em frente insira o numero 0099076.
- Em “Numero”, coloque Anexo I.

- Em “Descricao”, coloque Anexo I.

- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico” e clique em “Confirmar Dados”.

- Edite onde for necessario, salve e assine.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

ANEXO I - SOLICITACAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL E PROMOCAO

DOCENTE: [ ... ]
MATRICULA:[ ... ]
DATA DE INGRESSO NA UFVIM: | ... ]
UNIDADE/DEPTO: [ ... |
SITUACAO FUNCIONAL ATUAL: CLASSE:[..] NIVEL:[..] REGIME DE TRABALHO:[...]
DATA DA ULTIMA PROGRESSAO: [ ... ]
[ ]MG,[...]de[...]1de20[ ... ].

3
ATENCAO:

A progressio funcional e promogdo serdo solicitadas a CPPD ¢ concedidas através de avaliagdo de desempenho do docente conforme Resolugdo n® 09 — CONSU, de 06 de setembro de 2013. Além
deste formulario preenchido, o processo devera conter:

1. Oficio do Diretor da Unidade ao Presidente da CPPD, encaminhando o pedido de progressio funcional ou de promogio do requerente;
2. Formulario de Atividades de Ensino para comprovagao da carga horaria didatica semanal média correspondente ao ultimo intersticio, ou desde a tltima progressao, retirado do SIGA:

3. Relatério de Atividades Docentes. E importante que o solicitante indique, na coluna correspondente, a pigina do processo em que se encontra cada comprovante das atividades realizadas
(disponivel no sitio da CPPD);

4. Copia da Portaria referente a Gltima progressdo. ou Portaria de Admissao na UFVIM:

5. Copia da Portaria de afastamento, caso o docente esteja afastado no decorrer do intersticio:

Para que seja assegurada a data de cumprimento do intersticio, ou a data de abertura do processo para vigéncia dos beneficios, pede-se que o processo seja encaminhado devidamente| |~

5 —Anexo IV — Relatorio de Atividades Docente

- Insira um novo documento.

- “Escolha o tipo Documento”.

- Escolha “Documento Modelo” e no campo em frente insira 0 namero 0099079.
- Em “Numero”, coloque Anexo IV.

- Em “Descricao”, coloque Anexo IV.

- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico” e clique em “Confirmar Dados”.

- Observe que no documento que abriu, existe uma coluna “Numero documento anexado”.
Nas células dessa coluna, deverdo ser referenciados os documentos que comprovem
essas atividades. Comprovantes que se referem a mesma atividade devem ser juntados a
fim de gerar um Unico documento. E possivel fazer a juncdo de PDFs online com a
ferramenta ilovepdf (https://www.ilovepdf.com/) ou outra ferramenta de sua preferéncia,
por exemplo, o PDF-Shuffer. Esta ferramenta também pode ser utilizada para extrair uma
pagina de um documento em pdf, por exemplo, uma pagina do boletim pessoal que
consta uma portaria, ou a primeira pagina de um artigo, etc. Se possivel faca um
destaque em amarelo em seu nome nos documentos.



https://www.ilovepdf.com/

- Para anexar um documento no SEI, basta seguir os passos descritos em “3 - Inserir
portaria da ultima progressdo”. Lembre-se de colocar nomes significativos em
Numero/Nome da Arvore para que vocé possa encontrar o documento mais facilmente na
arvore de documentos.

- Com o documento que comprove da atividade inserido no processo, copie o0 numero de
identificacdo desse comprovante. E o numero entre parénteses que fica na frente de cada
documento do processo.

- Abra o documento Anexo IV em modo de edi¢do. Cliqgue na célula em que deseja inserir
a referéncia. Com o cursor na célula, clique no icone “Inserir um Link para processo ou
documento SEI” (2 ) e, na janela que abriu, insira a identificacdo do documento que
deseja referenciar e clique em “ok”.

::SEIfUFVJM - 0100816 - Documento:: - Google Chrome

& sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&d_procedimento=111824&id_documento=112081&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000240&infra_hash=8214ec324255ac...
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
ANEXO IV - RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE
I. ENSINO Pontos | Qtd. ‘ Niimero documento anexado TOTAL

« Docéncia em curso de graduagiio (m:iximo de 140 pontos)

Propriedades do Link x

Protocolo

[ 0100734

Cancelar
Fl

= Docéncia em curso de Pés-graduacio (méiximo de 60 pontos)

« da UFVIM - Carga hordria semanal méd

isu da UFVIM - Carga hordria semanal »

Pos-graduagao fato se

Pos-graduagao sirictc

« Atividades de Ensino (médximo de 60 pontos)

rdenagao e execugao de projeto de ensino registrado na PROGRAD (mediante relatério atualizado) (por projeto) 15

Membro efetivo em P de Ensil I projeto)

Ministrant

Participagao em atividades desenvolvidas pelo FORPED/PROGRAD (por atividade) 10

SUB-TOTAL 1| 113,25

Obs.: O campo I deverd ser informada no Formuldrio ATIVIDADES DE ENSINO assinado pelo chefe do departamento e/ou coordenador de curso, Anexo V.
[11. PESQUISA (miximo de 60 pontos) [ Pontos [ Qtd. || Nimero documento anexado | TOTAL
\ Coordenagao e execugao de projeto de pesquisa aprovado por agéncia de fomento ou financiado por outros (por projeto) | 25 | - | - |

- Insira os demais documentos comprobatorios. Caso seja possivel, insira os demais
comprovantes antes de fazer o préximo passo. No SEIl, os arquivos aparecem na ordem
gue sdao inseridos. Isso ira facilitar a verificacdo do processo.

- Edite onde for necessario, salve e quando tiver certeza que esta tudo correto, assine o
anexo IV.

6 — Anexo V — Relatério de Atividades de Ensino de Graduacéo e Pés-Graduacgéo —
Emitido pelo e-Campus

- “Insira um novo documento”.



- Escolha o tipo “Documento”.

- Escolha “Documento Modelo” e no campo em frente insira 0 nimero 0099121 e
confirme.

- Em “Numero”, coloque Anexo V.
- Em “Descricao”, coloque Anexo V.

- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico”.

- Edite onde for necessario, salve e assine.

6.1 — Inserir documentagcdo comprobatéria.

- Emita o relatério requerido no e-Campus.

- Para anexar um documento no SEI, basta seguir os passos descritos em “3 - Inserir
portaria da ultima progressao”. Lembre-se de colocar nomes significativos em
Numero/Nome da Arvore para que vocé possa encontrar o documento mais facilmente na
arvore de documentos.

- Lembre-se de juntar os relatérios para inserir um Unico documento.

7 — Anexo VI — Desempenho Didatico Avaliado com a Participacdo do Corpo
Discente — Emitido pelo e-Campus

- Insira um novo documento.
- Escolha o tipo “Documento”.

- Escolha “Documento Modelo” e no campo em frente insira o namero 0099125 e
confirme.

- Em “Numero”, cologue Anexo VI.
- Em “Descricao”, coloque Anexo VI.
- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico”.

- Edite onde for necessario, salve e assine.

7.1 — Inserir documentagdo comprobatoria.

- Emita o relatério requerido no e-Campus.

- Para anexar um documento no SEI, basta seguir os passos descritos em “3 - Inserir
portaria da Ultima progresséo”. Lembre-se de colocar nomes significativos em
Numero/Nome da Arvore para que vocé possa encontrar o documento mais facilmente na
arvore de documentos.

- Lembre-se de juntar os relatorios para inserir um Unico documento.



8 — Enviar processo

e DERErEEREE
[0 Oficio 38 (0100589) E RS M L)

D Documento Checklist (0100703)
",E Portaria Portaria da dltima progresséao (01007
E] Documento Anexo | (0100742)

Processo aberto somente na unidade SuplCT.

- Para enviar o processo clique no icone “Enviar Processo” ( )

- E necessario enviar o processo para a dire¢do da unidade. Selecione a sua unidade de
direcdo em “Unidades”. Por exemplo, para os docentes do ICT, selecionar DirlCT.

- Marque a opcéo “Enviar e-mail de notificacao”.

- Clique em “Enviar”.

Enviar Processo

Eiwar

Processos:
23086.005862/2020-83 - Documentos: Envio de documentos avulso -

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou
DirlCT - Diregao Instituto de Ciéncia e Tecnologia - ICT -

I:| Manter processo aberto na unidade atual
|:| Remover anotagao
Enviar e-mail de notificagao

- A direcdo conferira os documentos e enviara o processo para unidade CPPD,
juntamente com um oficio de encaminhamento onde informa que estad ciente das
informacgdes contidas nos anexos I, IV, V e VI.



10 — Para os pedidos de promocéao para associado:

- A direcdo deve incluir a portaria da banca de avaliacdo (seguir passo n° 3);

- O processo deve ser encaminhado para o presidente da banca;

- Apos avaliacdo pelos membros, o presidente da banca deve seguir os passos abaixo:
- Insira um novo documento.
- Em “texto inicial” selecione a opc¢ao “nenhum”

-” Em “Numero”, digite “Ata — Apreciacao da Banca Avaliadora”

- Marque o “Nivel de Acesso” como “Publico” e clique em “Confirmar Dados”.

- Edite o documento, salve e assine.

- Siga a etapa descrita no tutorial sobre Bloco de Assinatura
(https://youtu.be/VilUtZNv368) para que os membros da banca também assinem a ata;

- ApGs a assinatura de todos os membros da banca encaminhe o processo para a direcao
da unidade.

- Apos recebimento a direcdo deve encaminhar para a CPPD, juntamente com um oficio
de encaminhamento onde informa que esta ciente das informacdes contidas nos anexos I,
IV, V e VI.

Fim

Justificativa para acesso “publico”

O nivel de acesso publico obedece ao que estabelece a Lei n°® 12.527 de 18 de novembro de 2011 que
regula o acesso a informacdes publicas, principalmente no que se refere em seu Art.3°, a saber:

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de
acesso a informacdo e devem ser executados em conformidade com os principios bésicos da
administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excec¢éo;

Il - divulgagéo de informagdes de interesse publico, independentemente de solicitagfes;
Il - utilizacdo de meios de comunicacao viabilizados pela tecnologia da informacao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracdo publica;
V - desenvolvimento do controle social da administracdo publica

Ao que se refere a restricdo de documentos, seréo restritos aqueles que ferirem a intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas. A saber:

Art. 31. O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com respeito
a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais.

§ 1° As informacdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada,
honra e imagem:


https://youtu.be/ViIUtZNv368

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producdo, a agentes publicos legalmente
autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e

Il - poderéo ter autorizada sua divulgagcdo ou acesso por terceiros diante de previséo legal ou
consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.



