PASSO 1

Entrar e iniciar o processo no SEI. Cuidar para que vocé esteja dentro de sua unidade como docente (CA — Coordenagdo
Académica; as demais letras sdo a sigla do Campus). Escolher o Tipo do Processo conforme sua Classe (primeiro clicar no
icone “+” para expandir a lista, escrever “CPPD” e depois escolher o tipo de processo). Preencher conforme a figura e
salvar.

Salvar o numero do processo para nao perdé-lo entre os demais processos abertos na unidade. Para isso, basta clicar
em cima do icone do lado esquerdo do nimero do processo e ele ficara na area de transferéncia (basta colar em
algum lugar de sua preferéncia).
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PASSO 2

Inserir o Formulario de Solicitagdo de Progressdo ou Promogao (clicar em incluir documento). Observar para inserir o
correto. Sdo dois formularios diferentes: um para as Classes A, B e C — Auxiliar, Assistente e Adjunto; e um para a Classe
D — Associado. Para incluir documentos, vocé deve clicar primeiro no nimero do processo (para abrir a barra de op¢des

principal).

Preencher (para preencher clicar em editar) e assinar.
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PASSO 3

Inserir (clicar em incluir documento) a Planilha de Pontuagdo. Preencher (para preencher clicar em editar) corretamente
a planilha (escolher a planilha correta) e assinar. Para incluir documentos, vocé deve clicar primeiro no nimero do
processo (para abrir a barra de op¢des principal).
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PASSO 4

Anexar (clicar em Incluir documento e depois em externo) a Documentagdo Comprobatdria da Planilha de Pontuagdo em
arquivo PDF Unico (exceto os Encargos Didaticos e a Avaliagdo Docente com Participagdo Discente).
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PASSO 5

Anexar a Avaliagdo Docente com Participacdo Discente (a coordenagdo de curso anexa) conforme formulario no SEI. O
docente solicita esta inser¢cdo de documento a Coordenacdo de Curso (pode ser via email dentro do processo do SEl; o
email ficard registrado na arvore do processo). O coordenador entrara no processo e colocara o documento,

devidamente assinado.
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PASSO 6

Anexar os Encargos Didaticos. Estes podem ser solicitados na secretaria académica ou serem emitidos a partir do GURI.
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PASSO 7

Inserir (clicar em incluir documento) o Formulario de Autoavaliagdo. Preencher (clicar em editar) o formulario e assinar.
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PASSO 8

Anexar a Avaliacdo da Chefia Imediata (a chefia anexa) conforme formulario no SEI. O docente solicita esta insergdo de
documento a Chefia Imediata (pode ser via email dentro do processo do SEI; o email ficara registrado na arvore do
processo). No caso do processo de promoc&do/progressio do préprio coordenador académico ou afastamento deste,
guem assina a avaliacdo do servidor é o diretor ou servidor designado por este para substituir o coordenador
académico; do reitor é o vice-reitor; do vice-reitor é o reitor; dos pro-reitores sdo os coordenadores académicos dos
respectivos campi de origem.
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PASSO 9

Enviar o processo para o Interface de Gestdo de Pessoas do Campus (criar um bloco de assinaturas e enviar o processo;
ver abaixo).

Para disponibilizar o formuldrio de solicitacdo para assinatura do Interface, clicar no “Formulario de Solicitacdo de
Promocdo/Progressdo”. Apds, clicar em “Incluir em Bloco de Assinatura”. Criar um novo Bloco de Assinatura clicando em
“Novo”. Colocar uma descri¢gdo usando um texto para melhor visualizagdo posterior do Bloco de Assinatura na lista de
Blocos (colocar “Promocdo/Progressdo — Nome do Servidor”). Adicionar a unidade do Interface de RH do seu Campus
(ver Anexo com lista das unidades dos RH dos Campi). Clicar no Documento a ser incluido em Bloco e clicar em “Incluir”.
Depois “Ir para Blocos de Assinatura”. Depois, disponibilizar o bloco. O documento é o primeiro da lista (clicar em
“Disponibilizar Bloco”).

Apds isso, enviar o Processo para o Interface de Gestao de Pessoas. Solicitar que este assine, garantindo assim a data de
recebimento. Esta solicitacdo pode ser por email dentro do SEI (o email ficara registrado na arvore do processo).

IMPORTANTE: ao enviar o processo, em qualguer etapa do fluxo, observar para sempre manter o mesmo aberto na
unida 4o “manter rocesso aberto na unid ” r marcada no SEl ao enviar roc ara algum

unidade).

A partir deste momento, o servidor deve aguardar os tramites internos do Campus e da Universidade.

ANEXO | — Cddigos, nome e Campus do Interface

UNIDADE DE ENVIO DO NOME DO INTEFACE CAMPUS
INTERFACE DE GESTAO
DE PESSOAS
SIP-ALE LEANDRO SEGALLA ALEGRETE
SANDRA POSSER
SIP-BAGE JANAINA RASMUSSEN BETEMPS BAGE
CARLSO NEDER DE SOUZA (apoio)
SIP-CAC RENATA MIRANDA CACAPAVA DO SUL
SIP-PED JONI CORDEIRO DOM PEDRITO
CADM-ITA ou CRISTINA CARIOLATO ITAQUI
SADM-ITA
SIP-JAG FATIANI SILVA JAGUARAO
PEDRO PIOVESAN
SIP-LIV RICARDO MELO SANTANA DO
LIVRAMENTO
SIP-SB ISABEL SCALCON SAO BORIA
FABIANO HARDT
SIP-SG RAFAEL MACHADO DA SILVA SAO GABRIEL
SIP-URUG LILIAN BECKMANN URUGUAIANA
SHERER MENDES
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