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Solicitação de 

Recredenciamento Docente

Prezado Docente do PPG-Química,

Lembre-se de encaminhar sua solicitação de Recredenciamento com antecedência suficiente para entrar na pauta da Reunião do Colegiado prevista para ocorrer antes do vencimento do seu Credenciamento.

Para fazer sua Solicitação de Recredenciamento Docente no PPG-Química gentileza observar as seguintes orientações (em caso de dúvida, consulte a secretaria do PPG-Química):

-------------------------------------------------------------------------------------------

PARTE 01: PREENCHER A PLANILHA DE CREDENCIAMENTO DOCENTE:

1. Preencher a Planilha de Credenciamento Docente (disponível em https://www2.ufjf.br/ppgquimica/formularios/outros/) com as informações dos últimos 04 (quatro) anos (lembre-se de informar o Nome Completo do Docente a ser Credenciado/Recredenciado no local indicado na planilha);

2. Ficar atento às orientações de preenchimento no cabeçalho de cada coluna da planilha e copiar/colar as informações, conforme constam em seu currículo na Plataforma Lattes;

3. As colunas "Tipo de Produção" e "Nº de Docentes do PPG-Química que constam como autores da produção" devem ser preenchidas "escolhendo" um dos itens sugeridos (ao clicar na célula aparece um botão de seleção);

4. Para identificar o Qualis do “Tipo de Produção”:
· Acessar https://sucupira-legado.capes.gov.br/sucupira/public/consultas/coleta/veiculoPublicacaoQualis/listaConsultaGeralPeriodicos.jsf ;

· Selecionar o Evento de Classificação: “CLASSIFICAÇÕES DE PERIÓDICOS QUADRIÊNIO 2017-2020”;

· Digitar o Titulo/ISSN no local indicado e clicar em “Buscar”. OBS: agora o Qualis é o mesmo, independentemente de Área de Avaliação.
5. Não é necessário incluir toda a produção no período correspondente aos últimos 04 anos, mas observe que: 
· O IP (calculado na última linha da planilha) deve ser maior ou igual a 30 (trinta) para a categoria PERMANENTE, ou maior ou igual a 10 (dez) para a categoria COLABORADOR. Se possível, inclua produção suficiente para atingir IP maior ou igual a 30 e dê ao Colegiado a possibilidade de alterar seu credenciamento de COLABORADOR para PERMANENTE (se for o caso);
· Pelo menos um dos artigos computados no cálculo do IP deve ter participação de discente do PPG-Química sob sua orientação.
-------------------------------------------------------------------------------------------

PARTE 02: MONTAR O PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE RECREDENCIAMENTO DOCENTE NO SEI:

1. Acessar o SEI em: https://www2.ufjf.br/sei/ (o login é o seu SIAPE e a senha a mesma do SIGA);

2. Acessar a mesa virtual (página inicial) do Depto de Química. Se tiver acesso a mais de uma unidade no SEI, verificar se está na unidade correta (no caso: "DEP-QUIMICA"), no canto superior direito (se não estiver, troque para esta unidade);

3. Clicar na opção “Iniciar Processo” (localizada no menu à esquerda) e escolher o “Tipo do Processo”: GERAL 03: Declarações. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos disponíveis;

4. Preencher os campos:

· Especificação: Recredenciamento – [nome completo do docente]
· Classificação por Assuntos:  Comece a digitar 131.4 e selecione-o quando este aparecer na lista

· Interessados: comece a digitar o nome do docente e selecione-o quando este aparecer na lista
· Nível de acesso: público
5. Clicar em “salvar” e o processo será criado;

6. Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo) e clicar no botão “Atribuir Processo”;

7. Selecionar o nome do docente e Clicar no botão “Salvar” (assim ficará mais fácil localizar o processo para incluir os demais doctos);

8. INCLUIR A SOLICITAÇÃO DE RECREDENCIAMENTO DOCENTE: Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Clicar no ícone “Incluir Documento” e escolher o “Tipo de Documento”: GERAL 21: Solicitação. Caso não apareçam todas opções, clicar no sinal de “+” para listar todos os tipos de documentos disponíveis;

9. Preencher o campo "Texto inicial" marcando a opção "texto-padrão" e Selecionar "PPG (Credenc) Solicitação de Recredenciamento";

10. Marcar Nível de acesso como "público" e Clicar em “Confirmar Dados”;

11. Clicar no ícone “Editar Conteúdo” e Preencher o formulário - (note que todos os colchetes [] contém orientações de preenchimento e devem ser removidos do documento antes de sua assinatura);

12. Clicar no botão “Salvar”;

13. Clicar no botão “Assinar”, Selecionar seu “Cargo/Função” (Professor), Informar a senha (a mesma do SIGA), Clicar no botão “Assinar”;

14. INCLUIR O CURRÍCULO LATTES DO DOCENTE: Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Clicar no ícone "Incluir documento" e selecionar Externo;

15. Selecionar o "Tipo" Currículo;

16.  Preencher o campo "Número/Nome na Árvore" com o texto "atualizado na Plataforma Lattes";

17. Marcar "Formato" Nato-Digital e "Nível de acesso" público;

18. Escolher o arquivo que contém o Currículo (precisa ser PDF);

19. Clicar em "Confirmar Dados";

20. INCLUIR A PLANILHA DE CREDENCIAMENTO DOCENTE: Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Clicar no ícone "Incluir documento" e selecionar Externo;

21. Selecionar o "Tipo" Planilha;

22.  Preencher o campo "Número/Nome na Árvore" com o texto "de Credenciamento Docente";

23. Marcar "Formato" Nato-Digital e "Nível de acesso" público;

24. Escolher o arquivo que contém a Planilha (precisa ser XLS);

25. Clicar em "Confirmar Dados";

26. SE TIVER ALGUMA DÚVIDA, ENTRE EM CONTATO COM A SECRETARIA DO PPG-QUIMICA ANTES DE ENVIAR SEU PROCESSO!

27. Clicar no número do processo (para acessar a barra de ferramentas do processo), Verificar se este é o processo a ser encaminhado, Clicar no ícone “Enviar Processo” e Selecionar a unidade “COORD-PPG-QUIMICA”;

28. Não marcar nenhuma opção e Clicar no botão “Enviar”;
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