PASSO 1

Entrar e iniciar o processo no SEl. Cuidar para que vocé esteja dentro de sua unidade como docente (CA — Coordenacdo
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 ndo perdé-lo entre os demais processos abertos na unidade. Para isso, basta clicar
em cima do icone do lado esquerdo do numero 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 Solicitagcdo de Progressdo ou Promocao (clicar em incluir documento). Observar para inserir o
correto. Sdo trés formularios diferentes: um para as Classes A, B e C — Auxiliar, Assistente e Adjunto; um para a Classe D
— Associado e um para promogao a classe professor Titular. Para incluir documentos, vocé deve clicar primeiro no
numero do processo (para abrir a barra de opgdes 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 opc¢Ges principal).
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PASSO 4

Anexar (clicar em Incluir documento e depois em externo) a Documentacdo Comprobatdria da Planilha de Pontuacdo
em arquivo PDF Unico (exceto os Encargos Didaticos e a Avaliagdo Docente com Participacdo Discente).

h T SE - Processo

&« p S & seitreinamento.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem =protocolo_pesquisa_rapida8iid_protocolo=123657&nfra_sistema.. Q % @ e

Para sabers Menu Pesquisa [N A NE

O ]
D

" 5 CPPD - PromogaaiProgressio D
CPPD - Planilha de Pontuagdo A
CPPD - Autoavaliagao Promgg#

Blocos de Assinstura
Biocos de Reunido o
Biocos Internos
Contatos

T SH - Iniciar Processo X < YR ——

v

& > C @ seitreinamento.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_un.. Y & e

UNIVER SIDADE FEDERAL DO PAMPA

Se'ﬁ Para saber+ Menu Pesquisa _ ZQE /A

(Coyole e fivsaaecs Iniciar Processo
Iniciar Processo . , ¢
P clicar no icone ‘+
: Escolha o Tipo do Process ? H
Base de Conhecimento PO para expandir a lista
Textos Padréo [ )
Modelos Favoritos Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC
Blocos de Assinatura Administracdo Geral: Acordos
Blocos de Reunido I T = =
b T SEl - Processo X s _=s —

« > C @ seitreinamento.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalharacac_origem=protocolo_pesquisa_rapida8lid_protocolo=123657&infrasi.. Cg Q % @ e
Controle de Procassas = A =
e B g — ‘Bl e Gerar Documento

- - Promogdo/Progressao Docen Eecolh
Paigone CPPD - Planiiha de Pontuaio Profess o Tipo do D °
BRI o i CPPD - Autoavaliag3o Promog3o/Progr
- |— e e
2 0 % x
M““::m ; coemspanh/:;l ;I;:géo ACD%?:;?;mlp;qa( ACS - Formutario Comi Graduandos (Formulario)
B Rauni 1) CPPD - Promag do/Progressao Docente R e e e
= CPPD - Promogao/Progressdo Docente % (Formkkaio) Extema
Blocos intemos - ‘i - (F
i CPPD - Planilna de Pontuacdo Profess ACS - F 3 Interna (F
Processos Sodrestsdos > ACS - Formulério Vestes Talares (Formutario)
2 & Consultar Andamento ART/RRT )
ATESTADO INGLES 1
o _ AUDIN:Nota do Austora clicar em extern
¥ Y— ‘ e O
; 2 SE - Processo X + S &
&« > C @ seitreinamento.unipampa.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_protocolo=123657&infrasi... €3 @ % @ e

9GVER BDADE FEDERAL DO PAMPR

sell Para sabert Menu Pesquisa [N o2 =500 & f I

v , . - escolher o tipo de documento externo
2 o B do/Promogao - Documentos Comprobatdrios")
HicerD- m de Pontusglo Professor Aguntc rogressao Q p

[ CPPD - Autosvsiisgdo Promogdo/Progressdo C2| [l Tipo 90 Documento: Data 4o Documento:

B CPPD - Avaiag. Chefia Imedists PromogioProp | [| Prsieissranagls- Seeurari Campasio ol B J'¢ soloeaidals

) CPPD - Avaiiagso Docente Partcipscdo Discente

NOmRrS/ Nome i3 Anore:

T
ifi%% §;§;§§ ii

{8 Despacho SIP-CAC 01028144 « / (
% - Promogdo/Progressio Docente 0!
;g:g-ﬁm\o.cia:mgmskm::;' Formato | dod t
i CPPO - Planine de Pontuscdo Professcr Aduntc A colocar 0 nome ao documento
FEr———— O gt w* que vai aparecer no processo
— —~~escolher se Nato-digital ou Digitalizado ...,
’
§ e 1
a ,‘Ex
v
C3semzagdo por Assgos
[ ]
T23.03 - REESTAUTURAGOES E ALT E5 SALARIAIS (roushe Ascanedo & o 5 FUncional, Avaiagho O Dasempentc, ENQUIAIMEnt, Equipal Rap, PX
s

‘Qosarvages sesta umizaze

Vel S

Sigics ® resmo 2u0c0

Higotess Legat
f AT ATTEITION v

(e Bss) e s s 4__ escolher o documento a ser anexado

Lista 08 Anexos (3 regisbos
Tome Tt Tamanno Tsuario Uridage. )

confirmar —-——>




PASSO 5

Anexar os Encargos Didaticos. Estes podem ser solicitados na secretaria académica ou serem emitidos a partir do GURI,
(GURI - Sistema - Meus Relatorios — pesquisar - Codigo 12204 - oferta de disciplinas por docente (resumido)), ambos
devem ser assinados pelo coordenador académico, conforme orienta¢des descritas na NOTA TECNICA N° 04/2014 —
disponivel na pagina de CPPD — UNIPAMPA.
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PASSO 6

Inserir (clicar em incluir documento) o Formulario de Autoavaliacdo. Preencher (clicar em editar) o formulario e assinar.
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PASSO 7

Anexar a Avaliacdo da Chefia Imediata (a chefia anexa) conforme formuldrio no SEI. O docente solicita esta insergdo de
documento a Chefia Imediata (pode ser via e-mail dentro do processo do SEl; o e-mail ficard registrado na arvore do
processo). No caso do processo de promogao/progressio do proprio coordenador académico ou afastamento deste,
guem assina a avaliagdo do servidor é o diretor ou servidor designado por este para substituir o coordenador
académico; do reitor é o vice-reitor; do vice-reitor € o reitor; dos pro-reitores sdo os coordenadores académicos dos
respectivos campi de origem.
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PASSO 8

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 Solicitacao de
Promocdo/Progressdo”. Apos, clicar em “Incluir em Bloco de Assinatura”. Criar um novo Bloco de Assinatura clicando
em “Novo”. Colocar uma descricdo usando um texto para melhor visualizacdo posterior do Bloco de Assinatura na lista
de Blocos (colocar “Promocgio/Progressio — 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 Gestdo de Pessoas. Solicitar que este assine, garantindo assim a data de
recebimento. Esta solicitagdo pode ser por e-mail dentro do SEI (o e-mail ficard registrado na arvore do processo).
IMPORTANTE: ao enviar o processo, em qualquer etapa do fluxo, observar para sempre manter o mesmo aberto na
unidade (opcdo “manter o processo aberto na unidade”, a ser marcada no SEl ao enviar o processo para alguma

unidade).

A partir deste momento, o servidor deve acompanhar os tramites internos do Campus e da Universidade no SEl e ficar
atento aos despachos.

No caso de solicitagdo de promogdo para a Classe E — professor Titular. O docente, uma vez homologada a inscri¢dao

(primeira etapa), deve inserir no processo a copia digital (formato PDF) do Memorial Descritivo, cépia digital do Curriculo
Lattes (Formato PDF — Padrdo CNPq completo), ou cépia digital (formato PDF) da Tese Académica Inédita. Demais
documentos, se for ocaso, e continuar acompanhando os tramites do processe no SEI.



Passo 9 — somente para solicitacdo de promocao para Professor Titular

Anexar (clicar em Incluir documento e depois em externo) a copia digital (formato PDF) do Memorial Descritivo. Esse
mesmo procedimento deve ser utilizado para incluir no processo a copia digital do Curriculo Lattes (Formato PDF —
Padrdo CNPg completo), ou cépia digital (formato PDF) da Tese Académica Inédita, se for o caso.
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ANEXO | — Codigos, 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
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	Salvar o número do processo para não perdê-lo entre os demais processos abertos na unidade. Para isso, basta clicar em cima do ícone do lado esquerdo do número do processo e ele ficará na área de transferência (basta colar em algum lugar de sua prefer...
	IMPORTANTE: ao enviar o processo, em qualquer etapa do fluxo, observar para sempre manter o mesmo aberto na unidade (opção “manter o processo aberto na unidade”, a ser marcada no SEI ao enviar o processo para alguma unidade).

