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PROGRESSAO FUNCIONAL DE DOCENTE

PASSO 1: Na tela inicial do SEI, apds o login, clicar em Iniciar Processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE
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Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
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Base de Conhecimento
Textos Padrao
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Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
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Marcadores

Pontos de Controle
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A seguinte tela aparecera:

OBS: Caso o tipo de processo nao aparega nesta tela, clicar no icone

Escolha o Tipo do Processo:

Processo de aceleracédo de promogéo

T T

-

i
B e

Escolher o tipo de Processo: Processo de progressao funcional docente.

Escolha o Tipo do Processo: @

|docente
|Pr'ut:e_ssn de p'rogfe_ssﬁu funcional docente
Processo de promocdo funcional docente

Frocesso de selecdo e homologacdo de concurso publico para tecnicos a
docentes

ApOs a selegdo, a seguinte tela serd mostrada:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Processo de progressdo funcional docente v

Especificaco:

Classificagdo por Assuntos:

[ |

023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERAGOES SALARIAIS (inclusive Ascenséo e Progresséo Funcional; Avaliagéo de D E cdo, Reajuste e Reposicdo Sal ~ ) X
28

Interessados:

Evelise Fraga de Souza Santos (evefraga) < P EJ’ X
*8

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito Pablico

Hipotese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
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Preencher no campo Especificagao, informagao que correspondera ao titulo do
processo.

e Exemplo de preenchimento:

Especificagdo:

lefessor Adjunto Il para Professor Adjunto 1| |

Selecionar no campo Interessados, o seu nome, podendo busca-lo preenchendo
um pedag¢o do nome ou digitando no campo o seu login:

Interessados:

larie

IArieI Castro Bacchieri Farias (ariel) I

Salvar

Clicar em

Neste momento, o seu processo estard aberto, e o nimero do mesmo sera
mostrado na coluna da esquerda, conforme tela abaixo:

de Porto Alegre

0
EIEH%@

Processo aberto somente na unidade Divisdo de Arquivo.

& Consultar Andamento
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PASSO 2: Clicar em Incluir Documento:

de Porto Alegre

rslal AL

JN§23103.100026/2018-31

# Consultar Andamento
ate na unidade Divisdo de Arquivo.

Processo aberto

Na tela Gerar Documento, escolher o tipo de documento: 853 - Formulario de

progressao funcional

erar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[progresséo

Escolhido o documento, a seguinte tela aparecera:
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Gerar Documento
Confimmar Daocs | | . Wobar
802 - Grade de horario
Texto Inicial
Documenio Modslo
Tesxto Padria
& M=nhum
Deescrigho:
Interessados:
I I
r iy
DiesTinalasices
| -
PiE
. =N
Chassificacdo por Assunics
L |
Fab 4
¥ S
Dbservaches desta unidade:
Hivel de Acesso
Sigiloso o) Res¥ilo Piblics
Hipdtese Logal:
Irdormacka Pesscal (Al 31 da Lei n® 12 5272011} v
[ enamer ndes [ vorar |
Confirmar Dados
Clicar em

Serd gerado o documento 853 — Formulario de progressao funcional, conforme
modelo abaixo:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE GIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

5
i T EE ] E

wl! SEI - Universidade Para saber+ Menu Pesquisa _ DIPROT v [EEAN AP |

Federal de Ciéncias da

Saide de Porto Alegre

1.1 23103.100068/2019-53 «

HEERRLALD Bk
[B]853 - Formuldrio de progresséo . E 2 /‘ & =

# Consultar Andamento

Universidade Federal de Ciéncias da Saide de Porto Alegre -~ UFCSPA

Formulario para progressao funcional docente

Nome do Docente: Ariel Castro Bacchieri Farias

N° matricula SIAPE: 1525681

Departamento de lotagao: Divisdo de Protocolo

i ol i ettt i

Caso o seu browser da internet ndo possua um bloqueador de pop-ups, serd
aberta automaticamente uma nova janela para a edicdo do documento. Caso contrdrio

—
7.
clicar em para a edicdo do mesmo. Clicando no botdo de editar, serd aberta uma
nova janela, conforme abaixo:

—
251 SEI/UFCSPA - 1000747 - 853 - Formuldrio de pragressaa funcional - Google Chrame — X
@ Nao seguro | testesei.ufcspa.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor montar&id_procedimento=9828&id documento=9838&infra sistema=100000100&infra_unidade atual=110 @
Sa\var”/Assmar b g |@ N I S w X x* 3 & - B B Iz 1 QE‘E = = E“sz $ -
| @8 AutoTexto ‘ Estilo
Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
Formulario para progressdo funcional docente
Nome do Docente:
N° matricula SIAPE:
Departamento de lotagdo: Divisdo de Protocolo
Regime de trabalho: 20h ( ) 40h ( ) 40h-DE( )
Data de entrada em exercicio: [/ [/ Data de término do estagio probatério: /[
Data da tltima broeress3o e/ou bromoc3o funcional: = /= / 2

Preencher todo o formuldrio com as informacdes necessdrias e conforme
instrugdes constantes na Base de Conhecimento do Processo:
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S ENE DR ELA D E

Nome do Docente: @nome_interessado@

K]

N° matricula SIAPE: @matricula_interessado@

Departamento de lotacdo: Divisdo de Arquivo

Regime de trabalho: 20h ( ) 40h ( ) 40h-DE( )

Data de entrada em exercicio: |/ /. Data de término do estégio probatorio: ./ /.

Data da Ultima progressdo e/ou promaogéo funcional: /[

ATIVIDADES DO DOCENTE (considerar sempre o ultimo biénio)

1. ENSINO

CH Total CHdo Tivio g N°do
Nome da Atividade [Semestre/Ano| da docente na B [documento (inclus&o|Pontuacéol
s i documento
disciplina| atividade* em formato PDF)

Curso de
atividade

5 1° /2017 40 30 |Atestado 01
nutricional para

P 20/2018 20 20 [Comprovante| 02
economia bdsica

| [ Salvar |
Apds o preenchimento completo do formuldrio, clicar em .

/ Assinar
Apds o documento estar salvo, clicar em |:| para assinar o documento.

A seguinte janela ira abrir:

E SEl - UFCSPA - Assinatura de Documenta - Gaogle Chrome = 1| x

A Nao seguro | testeseiufcspa.edubr/sei/controlador php?acao=documento assinar&acao origem=e.. @

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
UFCSPA

Assinante:
[Fulano de Tal

Cargo/Eungdo:
Assistente em Administragao

Senha ou Certificado Digital €
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Escolher o Cargo / Fungdo que sera usado para assinar o documento:

Cargo / Fungdo:
| Assistente em Administragac

Assistente em Administragdo
Coordenador da Diviséo de Protocolo

| Coordenadora da Divisao de Protocolo Substituta
Secretaria V da Divisdo de Protocolo

Assinar

Digitar a senha no campo Senha e clicar em

O sistema retornard para a janela principal:

.

N  JorroT - [EEINIERPEE
Sel! SEl - Universidade Para saber+ Menu Pesquisa » EEINE A
Federal de Ciéncias da

Saide de Porto Alegre

L123103.100068/2019-53
181853 - Formulario de progressao

# Consuitar Andamento

Universidade Federal de Ciéncias da Saide de Porto Alegre - UFCSPA

Formulério para progressio funcional docente

Nome do Docente: Fulano de Tal

N° matricula SIAPE: 22222222

Departamento de lotagdo: Departamento X

Regime de trabalho: 20h ( ) 40h( ) 40h-DE( )
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Na tela inicial do processo, clicar em n Incluir Documento.

Na tela Gerar Documento, selecionar o Documento 941 - Ateste de Carga
Horaria, exatamente da mesma forma que o documento anterior, pesquisando na lista
de documentos, ou preenchendo pedaco do texto no campo preenchivel abaixo do
titulo Escolha o Tipo de Documento:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

|ate5te |
842 - Ateste de Nota Fiscal
941 - Formuldrio de ateste de carga horaria.

A seguinte tela sera mostrada:

Gerar Documento

Confirmar Dados

941 - Formulario de ateste de carga horaria

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrao

& Nenhum

Descricio:

Interessados:

Ariel Castro Bacchieri Farias (ariel) FPExX

Destinatarios:

Confirmar Dados

Caso o seu browser da internet ndo possua um bloqueador de pop-ups, sera
aberta automaticamente uma nova janela para a edicdo do documento. Caso contrario

Clicar em
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clicar em .para a edicdo do mesmo. Das duas formas, sera aberta uma nova janela,
conforme abaixo:

F SEVUFCSPA - 1000750 - 941 - Formuldrio de ateste de cargs horaria - Google Chrome = X

@ Nao seguro | testeseiufcspa.edu.br/sei/centrolador.pt

B savar || Lassinar || £ Bg | @ N 1 S e X x* B & H- B-|| [CHCHE- Q|

ﬂ AutoTexto Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA

DECLARACAO

ATESTE DE CARGA HORARIA DE ENSINO EM GRADUACAO, POS-GRADUACAO E EXTENSAO

Eu, Fulano de tal, do departamento )4, informo que ministrei as seguintes atividades de ensino, no periodo de (més e ano) a (més e ano) , conforme documentos
comprobatdrios encaminhados & chefia.

Graduacdo (G) /Pés- Regente (R)/ Carga horéria do
Anoe semestre | Atividade de ensino | Graduagio (PG) / Curso Colaborador (C) / Carga horéria da atividade (h) docente na
Extensio (E) Convidado [PC) atividade (h)

[ Salvar |
Apds o preenchimento completo do formulario, clicarem “—F——.

i . # Assinar .
Apds o documento estar salvo, clicar em '—————' para assinar o documento.

A seguinte janela ira abrir:
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E SEl - UFCSPA - Assinatura de Documento - Google Chrome = i X
A Nio seguro | testeseiufcspa.edu.br/sei/controlador.php?acao=documenta_assinarflacao_origem=e @

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
UFCSPA M

Assinante:
[Fulano de Tal

Cargo/Eundo: :
Assistente em Administragao v

Senha ou Certificado Digital

Escolher o Cargo / Fungdo que sera usado para assinar o documento:

Cargo / Fungdo:
 Assistente em Administragao |

Assistente em Administragéo
Coordenador da Diviséo de Protocolo
| Coordenadora da Divisdo de Protocolo Substituta

Secretaria V da Divisao de Protocolo _

Assinar

Digitar a senha no campo Senha e clicar em

O sistema retornard para a janela principal:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

=

sel! 1 bniveraiiiada Para saber+ Menu Pesquisa “ [NEPD |
Federal de Ciéncias da Saiide

de Porto Alegre

L] 23103.100068/2019-53 ¢
[ 853 - Formulario de progresséo funci

(81041 - Formulario de ateste de carga

£ Consultar Andamento

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA

DECLARAGAO
ATESTE DE CARGA HORARIA DE ENSINO EM GRADUAGAO, POS-GRADUACAO E EXTENSAO

Eu, Fulano de tal, do departamento X, informo que ministrei as seguintes atividades de ensino, no periodo
de (méseano)a(méseana) , conforme documentos comprobatérios encaminhados & chefia.
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PASSO 4: Clicar em cima do numero do processo, no canto esquerdo da tela:

: = P
[ 23103.100068/2019-53 Cicar om e do

171853 - Formulario de progresséo funci namero do Processo
181941 - Formulario de ateste de carc

Na tela inicial do Processo, clicar em H Atribuir Processo.

Selecionar, na caixa de sele¢do Atribuir para: o usudrio correspondente ao Chefe
do seu Departamento:

Salvar

Clicar em

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

i i NP
SOl . e para ssners Menu pesquisa [N LT =) 2 /- -

Federal de Ciéncias da Saide
de Porto Alegre

IBE>3103.100068/2019-53 [
17 853 - Formulario de progresséo fur
[ 941 - Formulério de ateste de carg:

Atribuir Processo

Sawar | | cancetar

5 Atribuir para:
47 Consultar Andamento

anacra - Ana Carolina Rodrigues Alfaro
ariel - Ariel Castro Bacchieri Farias
fabianold - Fabiano Lisboa da Silva
flaviows - Flavio Weber Simao
graziellac - Graziella Cé

| roberioa - Roberto da Silva Araujo

O sistema retornara para a tela inicial do processo, a qual no centro da mesma
constara a seguinte informacgado: (atribuido para XXXXXX)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

:
i DIARQ i 3 B
sell . s Para saber+ Menu Pesquisa [N EYIOMA == (0 £ f

Federal de Ciéncias da Saide
| |olélal [Flrlals Al s/n 3B R

de Porto Alegre
Pracesso aberto somente na unidade DIARQ (atribuido para graziellac).

JlE>3103 100068/2019-53

[ 853 - Formuldrio de progresséo fur

[ 941 - Formuldrio de ateste de carg: ﬂ

# Consultar Andamento

PASSO 5: O préximo passo é incluir os documentos comprobatorios, tais como
atestados, comprovantes, declaragoes, certificados, diplomas ou portarias.

Clicar em u Incluir Documento.

Na tela Gerar Documento, selecionar o Documento Externo (o Unico documento
nao numerado), exatamente da mesma forma que os documentos anteriores,
pesquisando na lista de documentos, ou preenchendo pedaco do texto no campo
preenchivel abaixo do titulo Escolha o Tipo de Documento:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Ex |
Externo
865 - Requerimento pgto dividas exer anteriores

918 - Anexo. |

A seguinte tela sera exibida:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

-
SEHl .- vwentnce Parasabor Monu Posquiss [ =02 sa
Federal de Ciéncias da Saide de
Porto Alegre
Jﬁ." 'l N Registrar Documento Externo
:~ [ 853 - Formulario de progress&o funcion
“~[7 941 - Formulario de ateste de carga hol
- Tipo do Documento: Data do Documento:
» Consultar Andamento v
Numero / Nome na Arvore:
Formato (3)
Nato-digital
Digilalizado nesta Unidade
C | PE
Interessados
[
Ariel Castro Bacchieri Farias (ariel D PEX
3
Classificage por Assuntos
|
Preencher os seguintes campos conforme instrucoes:
Tipo do Documento:
T

Selecionar dentre as opgdes disponiveis o tipo de documento a ser incluido no
processo (certificado, atestado, portaria, etc), lembrando que o tipo de documento deve
ser igual ao que for preenchido no formulario 853 - Formulario de progressao funcional,
na coluna Tipo de Documento.

Numero / Nome na Arvore:

Preencher com o nimero do documento, o qual deverd corresponder ao mesmo
numero que foi preenchido no formulario 853 - Formulario de progressao funcional, na
coluna N° do documento (inclusdo em formato PDF).

Data do Documento:
[ ]

(=)

Preencher com a Data do documento, no caso de certificados, atestados e
outros, selecionar a data correspondente a emissdo do mesmo.
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Formato (3)|

Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Selecionar se o documento é Nato-digital (documento é eletronico) ou se o
documento existe em papel e foi digitalizado pelo usuario.

. | E=colher arquivo |
Clicarem ! '

. Sera aberta nova janela onde vocé devera selecionar
o arquivo referente ao documento que deseja incluir no processo, lembrando de dar
preferéncia sempre a arquivos com extensao .pdf

@ Abrir X
&« v :_i » Este Computador » Documentos » | O Pesquisar Documentos y=
Organizar = Mova pasta =~ [ 9
| Imagens N MNaome Data de modificag...  Tipo
& Onelrive Custom Office Templates Pasta de arquivos
- SoftMalker Pasta de arquivos
b EFFE Compioc [7] 00628669070-IRPF-A-2019-2018-ORIGI.DBK Arquivo DEK
I Area de Trabalhe % IRPF2018Win32v1.6 Aplicativo
|5| Documentos X IRPF2015Win32v1.1 Aplicativo
l- Downloads |4 JavaSetupBu2ll Aplicativo
| Imagens
J\ Musicas
J Objetos 3D
g Videos
e OS(C)
- v o« >
MNome: v‘ | Todos os arquivos v

Ap0s selecionar o arquivo, clicar em .
o
Em seguida, clicar em .
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O sistema retornara para a tela inicial do Processo, com o tipo de documento e
numero constante na arvore do processo, coluna a esquerda da tela:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

SOl o i Para saber Morns Poscuica NN LXSENC == (0 & /- f

Federal de Ciéncias da Saide de
Porto Alegre

R i [ Jolé|a] [alr|%3]
i~ [[1 853 - Formulério de progresséo funcion 16 | b A

[ 941 - Formulario de ateste de carga hol
sl Certificado 01 (1000751) S8

Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

model riificado-1-638.ji
£ Consuttar Andamento Sloceriieads AL

CERTIFICADO

Certificamos que Adailson Nunes Castro concluiu o curso de
Formacio de Multiplicadores de Exceléncia

Obs: o0 nome e o numero, como ja informado anteriormente, devem
corresponder exatamente ao que consta nas tabelas do documento 853 - Formulario de
progressao funcional, conforme exemplo:

2. EXTENSAO
Ne de Bolsistas ou Voluntérios
() Funcs id Nome da N° de Tipo de N° do documento (inclusio em o sisiiae
HnEat eaercida Agdo semestres {5 ptos para cada bolsista por documento formato PDF) Sl
semestre)

Coardenador 000K KR HOKCOUKRIVHNNK Certificado 01 x0xx]
(10 pts pela atividade + 5 pts por
semestre)

Programa

Repetir o PASSO 5 (inclusdo de documentos externos) para tantos documentos
guanto forem necessarios de acordo com o numero de documentos que irdo integrar o
processo.

PASSO 6: ApOs a assinatura do documento 941 - Ateste de Carga Horaria pelo
chefe de Departamento, o usudrio devera enviar o processo ao DAP.

=
Clicar no botdo Enviar Processo. Serda mostrada a seguinte tela:
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Enviar Processo

Processos:
123103.100068/2019-53 - Processo de progre

Unidades:

ssdo funcional docente

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacio

Enviar e-mail de nofificacée

Retorno Programado }

Data certa

Frazo em dias

Mostrar unidades por onde tramitou

Enviar

No campo Unidades, digitar DAP e clicar com o0 mouse em cima do nome que
sera mostrado: DAP - Departamento de Administracdo de Pessoas, conforme abaixo:

L] 23103 100068/2019-53 ¢
[ 853 - Formulario de progress3o funcion
1 941 - Formulério de ateste de carga hol

# paCertificado 01 (1000751) 8

# Consultar Andamento

Enviar Processo

Processos: )
23103, 100068/2019-53 - Processo de progressao funcional docente

Unidades:

| Mostrar unidades por ende tramitou

fad

Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacio

Enviar e-mail de nofificagio

Retorno Programado

Data ceria

Prazo em dias

-
Clicar em .

FIM

Processo de Progressdo aberto e encaminhado.



