Tutorial para abrir um Processo no SEI

1) Acesse o SEIl usando seu usuario e sua senha
2) Clique em Iniciar Processo

3) Procure pela opgéao e clique na solicitacdo desejada (Progressao ou Promocao). Veja exemplo na proxima pagina.
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Controle de Processos
Iniciar Procasso
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrio
Meodelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.
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Controle de Processos
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Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

G7 registros:

23070.030439/2020-21

23070.032000/2020-01
29N7N N164719070.72

{glauciaevangelista)

(aline_duarte)
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Visualizacdo detalhada

23 reqistros:

23070.006980/2020-88

23070.028790/2020-11
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Recebidos Gerados
Contat
ontatos ] 23070.032235/2020-94 {ana_carla_carvalho) ] 23070.031949/2020-85
Processos Sobrestados
: O o 23070.032233/2020-03 (ana_carla_carvalho) O 23070.011341/2020-34 {ana_carla_carvalho)
Acompanhamento Especial :
Ty, W ] 23070.002568/2020-99 (thiagojabur) ] 23070.031396/2020-61
Ponios de Controle (] ﬁ 23070.024554/2020-26 (alexizsbueno) (] 23070.031077/2020-55 (tiago_nunes)
Estatisticas » O 23070.029818/2020-38 (alexissbueno) O 23070.029779/2020-79
Grupos » O 23070.030075/2020-49 (aline_duarte) (] 23070.028870/2020-77
Relatérios 3 (] 23070.026132/2020-95 (karinemargues) (] 23070.029800/2020-36
] (] 23070.032079/2020-61 {ana_carla_carvalho) ] 23070.029303/2020-38 (tiago_nunes)
O 23070.021221/2020-45 (lidimartinsms) (] 23070.028521/2020-55
O O
O O
m m



UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

1]
Sea Para saber+ Menu Pesquisa [NNG_— EE0 & S A

Saslile dekYarasaos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado o
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo:

Textos Padrdo ( ]
Modelos Favoritos

Administracdo Geral: Comunicacgdo Oficial

Sliciciiis miln Administracdo Geral: Convénios
Blocos de Reunido

Administracdo Geral: Convénios Internacionais
Administracdo Geral: Indicacdo de Agente de Compras

Blocos Internos

Contatos o u ) N ) .
- Administracdo Geral: Indicacdo de Agente Patrimonial
Acompanhamento Especial Administracdo Geral: Projetos
Marcadores Administracdo Geral: Reunides
Pontos de Controle Administracdo Geral: Solicitacdo, Autorizacdo e Monitoramento de Eventos na
Estatisticas b UFG (servidores)
Grupos b Documentacdo e informacdo: Informatica: habilitacdo/alieracdo/exclusdo de
= acesso ao SIASG
Relatdrios . .
Documentacdo e Informacdo: Programas. Sistemas. Redes (Inclusive Licenca
|

e Registro de Uso e Compra

. Graduacdo: Acréscimo de Componentes Curriculares
Acesse as lojas App Store ou Google

Play e instale o aplicativo do SEI! no seu Graduacdo: Aluno Especial

celular. Graduacdo: Colacdo de Grau

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura Graduacdo: Criacdo de Cursos (Inclusive PPC)
Exemplo:

Professor Associado, Classe D,

Nivel 2 para Nivel 3. -Pessnalz Progressdo por Avaliacdo de Desempenho
Pessoal: Progressao por Capacitacao
Pessoal: Promoc&o por Avaliacdo de Desempenho
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Caontrole de Processos

Iniciar Processo

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrao

Meodelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatdrios

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

Exemplo:
Professor Adjunto, Classe C,
Nivel 4 para Professor

Associado, Classe D, Nivel 1.

Para saber+ Menu Pesquisa [ WIBIOTECRC v =0 & S 1

Escolha o Tipo do Processo: ©@

( J
Administracdo Geral: Comunicacgdo Oficial
Administracdo Geral: Convénios

Administracdo Geral: Convénios Internacionais
Administracdo Geral: Indicacdo de Agente de Compras
Administracdo Geral: Indicacdo de Agente Patrimonial
Administracdo Geral: Projetos

Administracdo Geral: Reunides

Administracdo Geral: Solicitacdo, Autorizacdo e Monitoramento de Eventos na
UFG (servidores)

Documentacdo e informacdo: Informatica: habilitacdo/alieracdo/exclusdo de
acesso ao SIASG

Documentacdo e Informacdo: Programas. Sistemas. Redes (Inclusive Licenca
e Registro de Uso e Compra

Graduacdo: Acréscimo de Componentes Curriculares
Graduacdo: Aluno Especial

Graduacdo: Colacdo de Grau

Graduacdo: Criacdo de Cursos {Inclusive PPC)

Pessoal: Progressao por Avaliacdo de Desempenho
Pessoal: Progressao por Capacitacao

-Pessual: Promoc&o por Avaliacdo de Desempenho
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Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Elocos de Reunigo
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatdrios

celular.

Observacdes desta unidade:
Acesse as lojas App Store ou Google 4
no seu

Play e instale o aplicativo do SEI!

Para saber+ Menu Pesquisa I EE0) & S A

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Peszsoal: Progressdo por Avaliacdo de Desempenho v|

Especificacio:

1 )

Classificagdo por Assuntos:

2 ) 23.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascens3o e Progressdo Funcional; Avaliacdo de Desempenho; Enguadramento; Equiparacio, Re » ﬁ b 4

®8
nteressados:
. (3)
\ ®8

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura

do codigo abaixo para sincroniza-lo com Nivel de Acesso |

sua conta.

Sigiloso (") Restrito (") Publico

Digite seu nome completo. Isso facilitara a identificacdo do processo sem precisar acessa-lo.
Esse campo ndo € necessario preencher.
Esse campo também nao € necessario preencher.

Também nao tem que colocar nenhuma observacéo.

Marque a opcéo Publico e clique em Salvar



» Em seguida aparecera essa tela confirmando o seu numero de Processo (Ex: 23070.032316/2020-94). O seu
processo foi aberto, mas ainda precisa preencher o Formulario de Solicitacdo, neste exemplo, sera um Formulario para

Progressao.
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#” Consultar Andamento
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Processo aberto somente na unidade IBIOTEC-RC.




» Em seguida aparecera essa tela confirmando o seu numero de Processo (Ex: 23070.032316/2020-94). O seu

processo foi aberto, mas ainda precisa preencher o Formulario de Solicitagdo, neste exemplo de Progresséao.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

-
Sen Para saber+ Menu Pesquisa NN ==

| R EEEEEEFOELROOOCEEED

& Consultar Andamento

0 aberto somente na unidade IBIOTEC-RC.

» Observe que o N. do Processo, 23070.032316/2020-94, esta marcado em azul.
Agora vocé conseguira inserir os documentos necessarios. Independente do
momento em que o processo estiver.

»Para inserir o Formulario clique no icone que lembra um papel branco marcado
com asterisco.

»Veja na proxima pagina as opgdes.
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&’ Consultar Andamento
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Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[Externo ]

Abono de Permanéncia (Formulario)

Aceleraciio da Promocio (Formulario)

Acerdo de Cooperacdo Internacional (Formulario)

Acumulacio de Cargos/Empregos/Funces (Formulario)

Afastamento - Evento no Exterior (Formulario)

Afastamento Total para Cursar Doutorado (Formulario)

Afastamento Total para Cursar Mestrado (Formulario)

Afastamento para P6s-Doutorado (Formulério)

Ajuda de Custo para Redistribuicio / Remogio (Formulario)

Alteracdo de Notas e Frequéncias

Alteraco de Regime de Trabalho - Professor (Formulario)

Ata

»Observe que para a maioria dos itens o nome Formulario esta entre parénteses.
»Busque descendo o cursor ou digitando “Progressao’.
»Se for adicionar um documento Externo, tipo comprovantes, certificados, etc,

vocé deve marcar essa opgao.
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IB23070.032316/2020-94 | Nomeac#o de Banca - Defesa de Mestrado (Formuldrio) i
Normais)
& Consultar Andamento oFiCIO
PORTARIA SEI
Parecer

Pedido de Reembolso/Restituicdo

Pedido de Servigo (Formulario)

Permissio de acesso ao SIASG (Formulario)

Planilha
Plano Individual de Trabalho Remoto (COVID-19)
Plano de Trabalho Referente a Servico Remunerado

Plano de Trabalho
— [Progressﬁo por Avaliacio de Desempenho - Professor (Fermulario) ]
Formulario)

Progressao por Capacitacdo {

Projeto de Ensino (Formulario)

Promoc&o por Avaliacio de Desempenho - Professor (Fermulario)

Registro de Reunido

Malakirin

Atengdo 8 RESOLUGAO — CONSUNI N° 18/2017:

CAPITULO Il

DA PROGRESSAO FUNCIONAL DA CARREIRA DE MAGISTERIO SUPERIOR

Art. 22. A progressao funcional € a passagem do professor para o nivel de vencimento imediatamente superior
dentro de uma mesma classe.

CAPITULO IV

DA PROMOGCAO PARAAS CLASSESB,CeD

DA CARREIRA DE MAGISTERIO SUPERIOR

Art. 34. A promogao ocorrera de uma classe para outra imediatamente superior, mediante avaliacdo de
desempenho académico do professor, de acordo com esta Resolucéo.



» Em seguida aparecera essa tela confirmando que o Formulario foi selecionado.

> ATENCAO: verifique se o Formulario a ser gerado é realmente o que deseja. Neste exemplo, trata-se de

Progressao.
UNIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS
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IN§°3070.032316/2020-94 Gerar Formulario
& Consultar Andamento Gonfirmar Dades | | yottar |
Progressio por Avaliagdo de Desempenho - Professor
— | SERVIDOR:
| |
UNIDADE:
I I
SIAPE:
> Complete as 1

TELEFONE INSTITUCIOMAL:
lacunas com seus — | | |

E-MAIL INSTITUCIOMNAL:
dados. I

CARGO EFETIVO DE PROFESSOR:

NIVEL:

I




INY>3070.032316/2020-94
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» Fique atento as

orientacoes.
» Muitos
retornam
atender

exigéncias.

—
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por nao
estas

LHROW CrCIIvUY U FRUTC 3 3.

| Associado

NiVEL:

SOLICITACAO :
(@ Solicito a Progresséo por Avaliacdo de Desempenho, pelo cumprimento do intersticio de 24 meses

* Progressdo & a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma classe.

ORIENTACOES

- Para a progressdo funcional, o professor devera cumprir cumulativamente o intersticio de vinte & quatro (24) meses de efetivo exercicio em cada nivel e ser
aprovado na avaliacdo de desempenho académico;

- Asolicitagdo de progressdo deverd ser efetuada por meio de requerimento do interessado devidamente iniciado no SEI, a partir dos noventa (80) dias anteriores ao
vencimento do intersticio de vinte e quatro (24) meses de efetivo exercicio no mesmo nivel de uma classe;

- No caso de a solicitacio ocorrer apds o vencimento do intersticio, o professor devera, no requerimento, manter ou redefinir, no periodo de efetivo exercicio no nivel,
0s RADOCs anuais consecutives aprovados &té a data da solicitacioe a serem considerados para a sua avaliacdo de desempenheo académico;

- Os processos de progress&o por avaliacio de desempenho autuados apos o dia 15/08/2017 serdo analisadoes pela nova resolucdo. No entanto, os docentes que
tiveram o intersticio de dois anos concluido antes de 18/08/2017 poderdo optar pela aplicacdo da Resolucée Consuni n°32/2013. Para tanto, terdo que manifestar no
requerimento ou por meio de solicitacdo anexada ao processo a opcdo pela Resolucao 32/2013;

BASE LEGAL
- Lein® 12.772/2012 & alteragbes;

- Resolucdo Consuni 182017,

- Esclarecimentos de dividas: Circular 006/2017, de 29/09/2017 (disponivel nos sites da CPPD e do DP).

Confirmar Dados

| Moftar |

Apo6s conferir atentamente as informacoes

adicionadas cligue em Confirmar Dados.



» ApOos confirmar os dados vocé observara que o Formulario ja aparece dentro do seu processo.

» O proximo passo € Assinar o documento clicando na caneta.
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W ElProgressao por Avaliacdo de Desempe

CARGO EFETIVO DE PROFESSOR: -
# Consultar Andamento Associado

NiVEL:
2

SOLICITACAO :
Solicito a Progressao por Avaliacido de Desempenho, pelo cumprimento do intersticio de 24 meses

* Progressao & a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro de uma mesma classe.

ORIENTACOES

- Para a progressao funcional, o professor devera cumprir cumulativamente o intersticio de vinte & guatro (24) meses de efetivo exarcicio em cada nivel
e ser aprovado na avaliac8o de desempenho académico;

- A solicitac@o de progressao devera ser efetuada por meio de requerimento do interessado devidamente iniciado ne SEI, a partir dos noventa (90) dias
anteriores ao vencimento do intersticio de vinte e quatro (24) meses de efetivo exercicio no mesmo nivel de uma classe;

- No caso de a solicitacio ocorrer apos o vencimento do intersticio, o professor devera, no requerimento, manter ou redefinir, no periodo de efetivo
exercicio no nivel, os RADOCs anuais consecutivos aprovados até a data da solicitacdo a serem considerados para a sua avaliacéo de desempenho
académico;

- Os processos de progresséo por avaliacio de desempenho autuados apds o dia 18/08/2017 serdo analisados pela nova resolucéo. No entanto, os
docentes que tiveram o intersticio de dois anos concluido antes de 18/08/2017 podergo optar pela aplicacdo da Resclugio Consuni n®32/2013. Para
tanto, terdo que manifestar no requerimento ou por meio de solicitacio anexada ao processo a opcdo pela Resolucdo 32/2013;

BASE LEGAL
- Lein® 12.772/2012 e alterac@es;
- Resoluc@o Consuni 18/2017.

> ATENGAO: observe que o documento a ser assinado deve estar marcado. Assim sera para qualquer documento que

vocé ou outros venham inserir no seu Processo e que vocé precise assinar.



E SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

8 seiufg.br/sei/controlador.php?acac=documento_assinar8acac_origem=arvore_visualizar&id_proced...

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[ UFG

Assinante:
Machado de Assis

Cargo / Fungao:
| Professor do Magistério Superior

Senha [ ] ou Certificado Digital

£ it~ A ~rid sl ararar A eall
ficticio. AYUl vdl dpdicliel U scu

Vocé deve digitar a sua senha de acesso e clicar em assinar
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e ser aprovado na avallagao de desempenho academmo

- A solicitacdo de progressdo devera ser efetuada por meio de requerimento do interessado devidamente iniciado no SEI, a partir dos noventa (90) dias
anteriores ao vencimento do intersticio de vinte & quatro (24) meses de efetivo exercicio no mesmo nivel de uma classe;
- No caso de a solicitacdo ocorrer apds o vencimento do intersticio, o professor devera, no requerimento, manter ou redefinir, no periodo de efetivo
exercicio no nivel, os RADOCs anuais consacutivos aprovados até a data da solicitacdo a serem considerados para a sua avaliacdo de desempenho
académico;
- Os processos de progressao por avaliac@o de desempenho autuados apos o dia 18/08/2017 serdo analisados pela nova reselucédc. Mo entanto, os
docantes que tiveram o intersticio de dois anos concluido antes de 18/08/2017 poderdo optar pela aplicacdo da Resolucio Consuni n®32/2013. Para
tanto, terdo que manifestar no requerimento ou por meio de solicitacdo anexada ao processo a opcdo pela Resolucao 32/2013;

BASE LEGAL
-Lein® 12.772/2012 = alteracdes;
- Resolucdo Consuni 18/2017.

- Esclarecimentos de duvidas: Circular 006/2017, de 29/09/2017 (disponivel nos sites da CPPD & do DP).

Documento assinado eletronicamente por - Machado de Assis , Professor do Magistério Superior, em 20/07/2020, s 15:29,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

sell g

eletrbnica

*. A autenticidade deste documenta pode ser conferida no site https://sei.ufg.br/sei/controlador_externc.php?
g acao=documento_conferirfid_orgao_acesso_externo=0, informandao o cédigo verificador 1447095 e o codige CRC 3A50014F,

Documento assinado

> ATENGAO: Quando lhe for solicitado que dé Ciéncia em algum documento no SEI, seja seu processo ou ndo, basta

acessar o Processo utilizando o numero (Neste caso estou usando 23070.032316/2020-94).

» Uma das formas de acessar ¢ digitando este numero no menu pesquisa no topo da pagina.

» Entao diante do documento e leitura do mesmo vocé deve clicar no icone “mao” confirmando o seu conhecimento .



Atribuindo o Processo para que sejam providenciados os devidos encaminhamentos

» Agora vocé deve clicar no icone “pasta com simbolo de um homem” para Atribuir o processo para a secretaria

Administrativa.

» No nosso caso, para a Karine ou a Diana.
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Atribuir Processo

Processo aberto somente na unidade IBIOTEC-RC.
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BJ23070.032316/2020-94] Atribuir Processo

""" E] Progressdo por Avaliacdo de Desempe

Salvar Cancelar

& Consultar Andamento Atribuir para:

| v
ivaniavera - lvénia Vera a
jakelinijmarques - Jakelini De Jesus Marques
jamerico - José Américo Lopes Marcelino
janacassiano - Janaina Cassiano Silva
jastorch - Jalusa Andreia Storch
jean.c.nunes - Jean Carlos Munes
jhonatan - Jhonatan De Carvalho
jmartins - Juliana Martins De Souza
jordanaaguiar - Jordana Alves De Aguiar
juliana_souza_diniz - Juliana De Souza Diniz
jupyracyarabarros - Jupyracyara Jandyra De Carvalho Barros

karinneduarte - Karinne Régis Duarte

karlagmaoreira - Karla Graziella Moreira

lkarlla_carmo - Karlla Vieira Do Carmo

klayton - Klayton Marcelino De Paula

lamartinelemos - Lamartine Lemos De Melo

lanafl2002 - Lana Ferreira De Lima

leomar_arruda - Leomar Cardoso Arruda

leonardofernandes - Leonardo Vieira Fernandes -

Selecione:
Karine Marques Bernardo
ou

Diana Pereira Coelho de Mesquita
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~[E] Progresso por Avaliacio de Desempe | [
& Consultar Andamento Afribuir para:
[ karinemarques - Karine Margues Bernardo W)

» Apos vocé clicar em salvar, vai aparecer a tela seguinte.

> Pronto.

UMIVER SIDADE FEDERAL DE GOIAS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa | A NP A |
N
|8 o€zl RinlasAl s mEICE e

Processo aberto somente na unidade IBIOTEC-RC (atribuido para karinemarques).

INE>3070.032316/2020-94

""" =] Progressdo por Avaliacdo de Desempe

& Consultar Andamento

» Anote o numero do processo, vocé podera fazer consultas digitando este numero no menu pesquisa.



