
 Procedimentos     -     SEI 
 PESSOAL:     PROGRESSÃO     ou     PROMOÇÃO     POR     AVALIAÇÃO     DE     DESEMPENHO 

 Quem     faz?  Procedimento  Como     faz? 

 Docente 

 Gerar     processo     no     SEI  Clicar     em     “iniciar     processo”     no     menu     lateral     esquerdo. 
 Escolher     o     tipo     de     processo,     que     neste     caso     deve     ser: 

 PESSOAL:     PROGRESSÃO     ou     PROMOÇÃO     POR 
 AVALIAÇÃO     DE     DESEMPENHO 

 Incluir     e     assinar     formulário 
 Clicar     em     “incluir     documento”     no     ícone; 

 Escolher     e     preencher     o     formulário     com     o     nível     desejado: 
 PROGRESSÃO     ou      PROMOÇÃO     POR     AVALIAÇÃO     DE 

 DESEMPENHO; 

 Assinar     o     documento     através     do     ícone. 

 Enviar        processo 
 para     a     DAP  Clicar     no     ícone  ,  escolha     a     unidade     Diretoria     de 

 Administração     de     Pessoas     -DAP.     Em     seguida,     não     marcar 
 nenhuma     opção     e     só     enviar. 

 DAP  A     Diretoria     de     Administração     de     Pessoas     Inclui     a     Ficha     Funcional     e     despacha     para     a     CPPD; 

 CPPD  A     CPPD     encaminha     despacho     para     a     Direção     e     Comissão     de     Avaliação     Docente     (CAD)     da     FAV. 

 Secretaria 
 Administrativa 

 Informar      sobre     a     chegada 
 do     processo     à     FAV     e     inserir 

 no     bloco     interno     do     SEI. 
 Enviar     e-mail     via     SEI     para     a     Direção,     CAD     e     interessado(a). 

 Colocar     no     bloco     interno     da     CAD     com     a  Tag  correspondente. 

 CAD  Solicitar     documentos 

 Enviar     e-mail      ao     interessado(a)     solicitando     anexar: 

 -       RADOCs     (dois     últimos     anos); 

 -       Avaliação     Discente     (dois     últimos     anos); 

 Docente 
 Anexar     RADOCs     e 

 Avaliações     Discentes.     Caso 
 esteja     afastado     para     Pós 

 Graduação     ou     licença 
 capacitação     anexar     também 

 a     Certidão     PRPG. 

 Verificar     os     despachos     da     DAP     e     da     CPPD. 

 Gerar     os     RELATÓRIOS     no     SIGAA,     (RADOC)     referentes 
 aos     2     (dois)     anos     avaliados     e     as     respectivas     Avaliações 
 Discentes     do     mesmo     período,     em     PDF; 

 Incluir     cada     documento     clicando     no     ícone  e 
 escolher     a     opção     documento     externo; 

 Preencher     os     campos,     anexar     o     arquivo     e     clicar     em 
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 confirmar     dados. 

 Certidão     PRPG     -     Aprovação     de     relatórios     de     Pós-Graduação, 
 caso     o(a)      interessado     (a)     tenha     realizado     ou     esteja     realizando 
 Pós-graduação     e/ou     Licença     Capacitação. 

 Direção     e 
 Secretaria 

 Administrativa 

 Solicitar     avaliação     de     chefia. 
 Fazer     declaração     e     inserir 

 certidões     de     aprovação     dos 
 relatórios     RADOC. 

 Secretaria     Administrativa     solicita     à     Direção     a     avaliação     de 
 chefia; 

 A     Direção     faz     a     avaliação     de     chefia,     encaminha     à  Secretaria 
 Administrativa,     esta     por     sua     vez,     insere     no     processo     do 
 interessado(a)     as     certidões     de     aprovação     dos     relatórios     RADOC, 
 avaliação     de     chefia     e     a     declaração     referente     aos     dois     anos 
 avaliados. 

 Docente  Assinar 
 O     docente  assina  a     declaração     clicando     no     ícone 

 concordando     com     o     período     referente     aos     dois     anos     avaliados. 

 CAD 
 Fazer     Quadro     Sumário, 
 Parecer     e     apresentar     em 
 Conselho     Diretor 

 Incluir     Quadro     Sumário     e     Parecer     de     avaliação     ao     processo     no 

 SEI. 

 Todos     os     membros     da     CAD  assinam  o     parecer. 

 Relatar     o     parecer     na     reunião     do     Conselho     Diretor     da     FAV. 

 Coordenação 
 Administrativa 

 e     Direção 
 Incluir     Certidão     de     Ata 

 Coordenação     Administrativa     inclui     Certidão     de     Ata     e     solicita     a 
 assinatura     da     direção; 

 Direção  assina  e     a     Coordenação     Administrativa  salva     o     arquivo     na 
 pasta     Certidões     do     ano     correspondente; 

 Secretaria 
 Administrativa 

 Solicitar     ciência     do 
 interessado(a) 

 A     Secretaria     Administrativa     encaminha     e-mail     via     SEI     solicitando 
 dar  ciência  na     Certidão     de     Ata     e     Parecer     da     CAD; 

 A     Secretaria     Administrativa     acompanha     via     SEI     a  ciência  do 
 interessado(a). 
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 Docente 
 Dar     Ciência 

 Interessado     (a)     abre     os     documentos     Certidão     de     Ata     e     Parecer     da 
 CAD     e     deve  dar  ciência  nos     dois     documentos     clicando  no     ícone 

 Coordenação 
 Administrativa  Encaminhar     para     a     CPPD  Incluir     despacho     para     a     CPPD     e     assinar; 

 Enviar     processo     para     a     CPPD. 

 CPPD  Analisa     e     emite     parecer.     Encaminha     à     DAP. 

 DAP  Emite     a     portaria.     Encaminha     para     as     providências     financeiras     da     DFP. 

 DFP  Inclui     ficha     financeira,     planilha     de     cálculo,     demonstrativo     financeiro     e     envia     à     FAV     para     o 
 interessado     (a)     dar  ciência  .     Se     não     houver     inconsistências,  concluir     o     processo     na     unidade. 

 Docente 

 O     interessado(a)     deve     dar  ciência  no     Despacho     DFP  e     concluir     o     processo     na     unidade. 


