SEI — ABERTURA DE PROCESSOS PARA PROGRESSAO ou PROMOCAQO

ORIENTACOES AOS USUARIOS

1 — Acesse 0 PORTAL UFGNet:

< ¢ @ ® & https://u
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Autenticar — Portal UFGNet

Login Unico:

Esqueci fogin Gnico ou senha
Criar Login Unico
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211050 / sau@osrcomp.ufg b
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2 — Clique em Administrativo — Sistema Eletronico de Informagao — SEI:

&« c @ | | Q Pesquisar n @

fgnet.ufg.br/jsessionid=ZG;

OpajRwMosIJMQUeWQu.undefined

iho para rodapé | Fonte:

Portal UFGNet ~ ACADE!

ADMINISTRATIVO ~  SERVICOS silviany.guimaraes: TA

Tempo para sessdo expirar 29min e
Geral Ll e
37s

Concursos - SISCONCURSO
. Saldo dos Centros de Custos - SIGFOR
A nicio

Administragdo de Sistemas - SIGADMIN

Recursos Humanos - SIGRH
Use LibreOffice!

Guia de Recolhimento da Uni&o - SISGRU N N

O LibreOffic ) d torio da UFG . planihas e Mais
informagges  Panejamento Estratégico - SPGE io hitp //pt-br libreoffice org e pelo Portal do Cercomp.

Informagdes Institucionais - SPGE

Vejatambér g oct30 administrativa - SIPAC

sistema de Eleigbes - SIGEleigio

Sistema Eletronico de Informag#o - SEI .

Sistema de Permissdes - SIP B —

Solicitagoes

Diarias e Passagens - SCDP

Predial - CEGEF

Senvicos e Materials - SOLICITE
Manutengéo de Equipamentos - CEMEQ
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3 — Digite login e senha novamente:

SEI/ UFG

- G @ ® # seiaprender.sei.ufg.br/sip/login.phpsigla_orgao_sistema=UFG8isigla_sistema=SEl&infra_url=L3NIas8=

. 9| | Q Pesquisar - @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Sistema Eletronico de Informacgoes

Usurio:

Senha:

e

[ Lembrar
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4 — Clique em Iniciar Processo:

SEI - Controle de Processos.

&> Qe ¥4 o e dor.php?acao=procedimento._¢ a0_origem=pi ¥ = 1&infra_sistema 3 9| | Q Pesquisar i @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

(Y= Para sabers tenu Pesqu=n I [CHNC == O ¢ /

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa rad

Textos Padrio

Modelos Favoritos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detahada

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

5 registros: 8 regisiros;
Blocos Internos -
Contatos ecebidos Gerados,
Processos Sobrestados o & 23070.000216/2016-84 O 23070.000291/2018-45
Acompanhamento Especial O 23070.101931/2017-62 (admin) O 23070.000250/2018-60
Marcadores O 23070.102330/2017-78 o R 23070.000258/2018-15
BoniosdolComiinis ] 23070.102466/2017-77 ] 23070.102561/2017-71
(E:m‘ sticas : [m] 23070.100009/2017-48 (admin) [m] 23070.102559/2017-00
rupos
[m] 23070.102479/2017-46
Itoseagran srsei g brsaiimagensicgs_s2i01 g
[m] 23070.102478/2017-00
] 23070.102349/2017-11
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5 — Clique neste icone @ (exibir todos os tipos caso o tipo de processo desejado ndo esteja

na lista).

Escolha o tipo do processo:

infra_sistema=100000100: = @ 9] | Q Pesquisar +mo|=

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

5.1 Ao comegar a digitar o tipo de processo que deseja iniciar, as opgdes com a palavra progressao
serdo disponibilizadas para sua selecdo. Entdo, selecione Pessoal: Progressao por Avaliacao de

Desempenho:

T 1 icar Proceso x

€ IR CEG), 0] _escolher_tipodinfra_sistema=100000100&nfra_unidade_atual=110000001&infra_hash=b | | Q Pesquisar n o =

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

fprogressao

Pessoal: Progressao Funcional Professor EBTT

Pantos de Controle
Estatisticas. »
Grupos »
bt seisprandarsai vt beseiimagensiogs. . wiotong

, gerarttacao , escolner tipoBiacao. , escolher_fipoid_tio X » unidade X 128977081




6 — Digite seu nome em “interessado” e marque a opc¢ao publico, pois, caso o processo nao seja
garantido por restricio, baseada em lei que garanta isso, nenhum documento pode ser marcado

com as opcoes sigiloso ou restrito. Todos os documentos existentes no processo devem ser

publicos. Em seguida, clique em salvar:

<« @ seiaprendersei.ufc php p _gerar&acao_origem=pi _escolher_tipo&aca 8 - | | Q Pesquisar N @ =

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retormo Programado [eover | [wor |
Pesquisa Tipo do Processo:

Textos Padrio [Pessoal Progressao por Avaliagao de Desempenha Tv]

Modelos Favoritos Especificagio

Classificagio por Assuntos:

02303 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascens&o & Progress&o Funcional; Avaliacio de Desempenho; Enquadramento; Equiparagio, Reajuste e Reposicio Salarial; PromogBes) Px
®8

Inter

Plax
®8

Obsenagies desta unidade

Nivel de Acesso
sigiloso © Restito @® Piblico

Na sequéncia, o interessado deve preencher o formulario “Progressdo por Avaliagdo de

Desempenho” e assina-lo eletronicamente, como detalhado a seguir.

7 — Clique no icone abaixo:

n Incluir Documento

icone

7.1 Escolha o formulario Progressdo por Avaliagdo de Desempenho:



&> 0 ® seiaps i igem=p _geraracao_r dimento_escolher_tipoic | | Q Pesquisar n o =

Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©

progres ]

Progresso (Docentes) (Formulario)

Progresso por Capacitagdo (Formulario)

,_escolher_tipofiacao_i ,_escolher_tiposiid g 1215..vore=181id | 121538infra_sistema= ,_uniclade._atual=1

8 — Faca o preenchimento dos campos obrigatdrios e depois clique em Confirmar Dados:

x
] SEI - Processo

< > C @ ® P e _t )_origem=pi _gerarBlacao_t =pi _escolher_tipo&ic 7| | Q Pesquisar m o =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Para saber+ Menu Pesquisa | (NN == O & / <f

Gerar Formulario

2 Consutar Andamento

Progressio por Avaliago de Desempenho.

SERVIDOR:

UNIDADE:
I

SIAPE:

TELEFONE INSTITUCIONAL:

E-MAIL INSTITUCIONAL:

CARGO EFETIVO DE PROFESSOR:

NIVEL:

Solicito, Conforme Resolugio do Gonsuni n° 32/2013, Progresséo por Avaliagio de Desempenho: cumprimento do intersticio de 24 meses

*Progress o & a passagem do sevidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma ciasse.

Para que o documento seja validado, € preciso assina-lo eletronicamente.



9 — Para assinar o formulario, dé€ um clique neste icone:

ff

Escolha seu cargo ou funcdo, digite a senha e clique enter. Via de regra, o cargo ¢ exibido

automaticamente. Apenas fun¢do deve ser alterada, quando for o caso.
4% UFG - Universidade Federal e X ‘:IUFGVmua\—SE\apvendev X | T SEl- Processo x |+ - a

BERE ® seiop e phptacao=p g _orgem=p

(EErE T AEEE

Progresséo por Avaliacio de Desempenho - 0009473

@ & seiaprender sei.ufe

Assinatura de Documento

10 — Feito isso, o interessado ou a sua Unidade deve encaminhar o processo a Codirh (Coordenagdo
de Recursos Humanos).

10.1 A Codirh inclui a Ficha funcional do interessado e informa sobre o andamento do Estagio
Probatorio (se for a primeira progressdo) ou a ltima progressao do servidor nos demais casos.

10.2 Em seguida, a Codirh encaminha o processo 8 CPPD-REJ (Subcomissao na Regional Jatai).
10.3 A CPPD-RE]J analisa possivel impedimento para progressao/promog¢ao ¢ instrui o processo a
respeito dos documentos a serem inseridos segundo o intersticio do docente.

10.4 A CPPD-REJ, entdo, envia o processo a Secretaria Administrativa da Unidade Académica
Especial (UAE) do interessado.

10.5 A Secretaria da UAE atribui o processo ao docente e solicita-lhe a inser¢do dos documentos

necessarios para compor o processo, conforme exposto abaixo.

11 — Documentos necessarios a progressao: Avaliagoes discentes; Avaliagdo do Chefe da UAE;

RADOC aprovados pelo Colegiado da UAE.

11.1 Avaliagdes discentes (do intersticio escolhido) — Avaliagdes do docente pelos discentes sao


choupina
Realce


obtidas no SIGAA. Deve-se incluir um documento para cada semestre. Ex: se o intersticio for os
anos de 2017 e 2018, sera necessario incluir:
a) avaliacao discente 2017-1 ¢) avaliacao discente 2018-1

b) avaliacdo discente 2017-2 d) avaliagdo discente 2018-2

11.2 Avaliagdo do Chefe da UAE (referente aos anos do intersticio) — Art. 68 da Resolugdo Consuni
18/2017 (Obs.: Essa avaliacdo tem sido realizada pela coordenacdao de curso e homologada pelo
Colegiado da Unidade). Deve ser incluida no processo pelo interessado (pdf).

11.2.1 As Certidoes de Ata referentes as avaliagdes docentes sdo emitidas pela Secretaria da UAE e
inserida no processo pelo proprio interessado.

11.3 RADOC (referentes aos anos do intersticio) — o docente faz o download direto do Sicad.

11.3.1 Certiddes de Ata das aprovagdes dos RADOC pelo Colegiado da UAE — sdo emitidas pela

Secretaria da UAE e inserida no processo pelo proprio interessado.

12 — Roteiro para inclusdo de documentos externos: Este roteiro € 0 mesmo para qualquer

documento inserido nos processos do SEI.

12.1 Clique no nimero do processo ¢ depois no icone:

n Incluir Documento

icone

12.2 Selecione a op¢ao Externo: tendo em vista que serdo incluidos documentos que nao foram

produzidos diretamente no SEI:

T B Processo X

Gerar Documento

12
por Avaliago de Desempenho UFG 0000179 ,
Escolha o Tipo do Documento: ©

& Consultar Andamento

Extemo
Abertura de Procedimento Licitatorio

Abono de Permanéncia
Acelerao da Promogo (For
Acérdzo

Acordo de Cooperago Técnica

Acréscimo de Componente Curricular (Formuldrio)
Acumulagio de Cargos/Empregos/Fungdes (Formuldrio)
Afastamento para Cursar Doutorado (Formulério)

Afastamento para Cursar Especializagao (Formulario)

Afastamento para Cursar Mestrado (Formulé
Afastamento para Eventos Esportivos (Formulério)

Afastamento para Eventos no Exterior (Formulério)

Afastamento para Pés-Doutorado (Formulario)

Afastamento para concorrer a pleito eleitoral (Formutario)

Ajuda de Custo para Redistribuigéo / Remogo (Formuldrio)
Alteragio da Denominaéo da Classe (Doc Classe A) (Formuldrio)
Alterago de Dados Bancarios (Formulario)

AlteragZo de Enderego Residencial (Formulrio)

Alterago de regime / jornada de trabalno (Formulério)

Analise e Riscos - Ti

Analise

‘Apoio Financeiro para Tradugéo e Revisio de Artigo (Formulério)

Aposentadoria por invalidez (Fermuldrio)

Aposentadoria (Formulario)

_escolher_tipodtacao.s _escolher_tipoid_g

_unidade_atual=1 . hash=T34b05b1




12.3 Tipo de documento (selecionar da lista Extermo) => Relatorio (ou algum outro nome

adequado, exemplo: Anexo, se ndo for encontrado o tipo exato de documento).

<« cC @ ® seiaprender.sei.ufg. ontrolador. \ento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar&acao_retomo=procedimento_escolher_ti - ¥ || Q Pesquisar ¥ IN @

Para saber+ Menu Pesquis N DO == 0 & / =

0.000297/2015-

9 2 Registrar Documento Externo
rogresso por Avaliagio de Desempenho UFG 0009179 ,

£ Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

[Retatério o B

Ndmero/ Nome na Arvore:

4‘ Formato (9]

O Nato-digital
O Digializado nesta Unidade
Remetente:
] P&
Interessados
Siliany da Silva Coutinho GUimaraes LEx
*8
Classificagio por Assuntos:
P,X
*8

Obsenaches desta unidade:

Wivel de Acesso
Sigiloso O Restrito O Pblico

Anexar Arquive:

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado

Lista e Anexos (0 registras)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

12.4 Numero/Nome na arvore => RADOC (2016 / 2017) — um para cada ano

Nesse campo, descreve-se o nome do documento que esta sendo incluindo no processo:

<« c @ @ seiapy f X _origem=pi _gerarBacao_ dimento_escolher_i ¥ | | Q Pesquisar L@ =

Parasabers onu Posquso I (N == 5 £ /- -5

o 2 Registrar Documento Externo

8-12
por Avaliag0 de Desempenno UFG 0009179 ,

# Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

[Relatério Tv] [ i)

Némero / Nome na Arvore:
[RADOC 2018

{Formato

© Nato-digtal
O Digitalizado nesta Unidade

Remetente

Interessados:

Siliany a Siva Coutinho Guimaraes PEX
*8

Classificagao por Assuntos:
Px
*8

Obsenagtes desta unidade

Nivel de Acesso
sigiloso O Restito O Pblico

Anexar Arquive:

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registras)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

Area de Trabal <) ¥




12.5 Formato => Nato-digital (ndo requer assinatura / nem autenticacao)

Nato-digital => sdo todos os documentos produzidos originariamente em meio eletrdnico ou recebidos em

PDF via e-mail.

Caso precise incluir scanners dos RADOC arquivados na UAE, a opc¢do é: Digitalizado nesta Unidade —

copia simples.

<« [ ® seiap, f

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

_gerar&iacao,s

nto_escolher_ti

¥ | | Q Pesquisar
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23070.000297, H (8]
{E]Progressio por Avaliagao de Desempenho UFG 0009179,

# Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Documento:

[Relatério

Nimero / Nome na Arvore:

v

[RADoC 2076

[ Formato

® Nato-digital
O Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

B

Interessados:

Sihiany da Siva Coutinho Guimardes

Classificagao por Assuntos.

PEX
*8

Qtsenvaghes desta unidade.

PR
*8

O Restrito

Wivel de Acesso
sigiloso

® Publico

Anexar Arquivo.

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome. Data

Tamanho

Usuario Unidade Agdes

Formato => Copia simples (se digitalizado pelo usuario) ou Nato-digital (se recebida em pdf)

12.6 Nivel de Acesso: sempre publico, a menos que o documento possua alguma restrigdo garantida por Lei:

<« [ ® seiap, f

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

_gerar&iacao,s

nto_escolher_ti

¥ | | Q Pesquisar

=] LR—

[23070.000297/2018-12
{E)Progresso por Avaliacio de Desempenno UFG 0009179 ,

# Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Documento:

[Relatério

Némero / Nome na Arvore:

v

[RaDOC 2016

{Formato

© Nato-digtal
O Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Silviany da Silva Coutinho Guimaraes

Classificagio por Assuntos:

Obsenagtes desta unidade

Px
*8

O Restito

Nivel de Acesso
sigiloso

@® Plico

Anexar Arquive:

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado

Nome. Data

Tamanho

Lista de Anexos (0 registros):

Usuario Unidade Agbes




12.7 Anexar arquivo => Selecionar arquivo: clique em selecionar arquivo, localize o PDF* do

documento desejado, selecione (abrir) e clique em confirmar dados:

£% UFG - Uriversidade Federalde X | $® UFG Virtual-SElaprender X | 2 SEI- Processo x |+ = @

<« c @ @ seiaprender.se.ufg.br/sei/controlador.

acao_origem=procedimento_gerar&acao_retomo=procedimento_escolher_t ¥ || Q Pesquisar v IN @D =

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

LT=] LR—

Ji]23070.000297/2018-12
E]Progresséo por Avaliagio de Desempenho UFG 0009179 ,

# Consultar Andamento

Nivelde Acesso |
sigiloso O Restito @® Plico
exar Arquivo,
i i

* O SEI s6 aceita documentos salvos em PDF sendo que, para facilitar a consulta por palavras, a

indicagdo ¢ que os PDF sejam salvos no formato OCR (Optical Character Recognition).

13 — O docente interessado, ap6s incluir no processo todos os documentos necessarios, devera

atribuir o processo ao secretario da UAE para continuidade dos encaminhamentos.

13.1 Havendo necessidade de enviar e-mail de dentro do processo,%| basta clicar no icone:

Obs.: Ndo ha como cancelar e-mail enviado via SEI.

23 UFG- UnveridadeFedrtde X | 30 UFG Vunl-SEsprenter X | 7 51-Procese x|+
R ® sesprence. rabataréiacso, to_conr - @ fr] [ Q pesauisar ¢ymo =
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0 aberto somente na nidade CIDARQ.

& Consuttar Andamento

@

Enviar Correspondéncia Eletronica

oe:
[UFGTegao sorephsa@ug o
par

U |
[Desempeniho do Prof Fulano de Ta




13.2 Preencha:
a) PARA: e-mail da sua Unidade. Ex.: ciexajtai@gmail.com
b) Assunto: Atendimento ao Processo: 23070.00... (copie e cole o numero do processo)

¢) Mensagem: Atendido o Despacho CPPD-REJ 00...... (nimero do Despacho)

14 — A Secretaria da UAE, ap6s tomar conhecimento da inclusdo dos documentos pelo interessado,

encaminhara o Processo a CAD para andlise e parecer.

15 — A CAD, apos analise e Parecer, se necessario, entra em contato com o docente para possiveis
acréscimos/correcdes de informagdes. Apos isso, inclui Parecer de avaliacdo, assina e, finalmente,

relata o processo na reunido do Colegiado da UAE.

Obs.: A CAD tera um prazo de 30 (trinta) dias, a partir do recebimento do processo, para emitir

Parecer favoravel ou ndo a habilitacdo do professor a progressao.

16 — O Colegiado da UAE aprecia e vota o Parecer da CAD, e a Secretaria emite Certidao de Ata.

Obs.: O Colegiado da Unidade deveré apreciar e julgar o relatério da CAD dentro do prazo de 30
(trinta) dias. Apos a decisdo do Colegiado, o interessado devera registrar ciéncia do resultado na
Certidao de Ata e no Parecer da CAD. A CPPD-REJ tem solicitado ciéncia somente no Parecer da

CAD.

17 — A Secretaria da UAE encaminha e-mail (via SEI) solicitando ciéncia do interessado na

Certidao de Ata e Parecer da CAD, referendado pelo Colegiado.



18 — O interessado abre os documentos no SEI e da ciéncia e envia e-mail (via SEI) para a

Secretaria da UAE, informando a realizacao do procedimento.

19 — Apos ciéncia do interessado, a Secretaria da UAE faz o Despacho e encaminha o processo a
CPPD-RE]J para analise.

Observacoes: Se o interessado abrir processo antes “dos noventa (90) dias anteriores ao
vencimento do intersticio de vinte e quatro (24) meses de efetivo exercicio no mesmo nivel de uma
classe”, a CPPD-REJ encaminha o processo a CPPD Goidnia para ser sobrestado ¢ aguardar o

prazo previsto no Art. 24 da Resolucdo Consuni 18/2017.

20 — O processo, apos o Parecer favoravel da CPPD-REJ, e referendado na plenaria da CPPD

Goiania, ¢ encaminhado a DAP para emissdo de Portaria e DFP para acertos financeiros.



