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Item Passos Descricéo Responsavel
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu & esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “Pessoal 04: Promocdo
Docente para Titular”. Caso ndo aparecam todas op¢oes, clicar no sinal de
“+” para listar todos os processos disponiveis.
Preencher os campos:
) e Protocolo: automatico
1 '?‘b”r umnnogllgl e Tipo do processo: ja é preenchido automaticamente Usuéario
Processo no e Especificagdo: (pode deixar em branco)
e Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagoes desta Unidade: (pode deixar em branco)
e Interessados: somente nome do requerente
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacéo Pessoal”
Clicar em “salvar” e o processo sera criado.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher
0 Tipo de Documento: “PESSOAL 04.01: Requerimento Prom Docente
Titular”.
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”:
9 Incluir documento o -
N0 Processo e Texto inicial: nenhum Usuario
e Descricdo: (deixar em branco)
e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
Preencher o formulério que abrird automaticamente. Caso ndo seja
possivel editar o contetido, clicar em “Editar Contelldo” (no menu de
ferramentas).
Preencher, salvar e -
3 . Usuario
assinar : . : « ,» .
Depois de preenchidos todos os campos, clicar em “salvar” e apds clicar
em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha utilizada para entrar no
SEI).
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Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0S campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

Tipo de documento: Relatorio de Atividades

Data do documento: data em que o documento foi emitido
Ntmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: nato-digital

Remetente: (deixar em branco) Usuario
Interessado: somente o0 nome do requerente

Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipoétese Legal: “Informacao Pessoal”

Inserir o Relatério
de Atividades

* Escolher arquivo salvo em formato PDF

Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:

Tipo de documento: “Memorial” ou “Tese Inédita”

Data do documento: data em que o documento foi emitido
Ntmero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: nato-digital

Remetente: (deixar em branco) o
Interessado: somente o nome do requerente Usuario
Classificagdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipoétese Legal: “Informacao Pessoal”

Inserir o Memorial
ou Tese Inédita

()]
e 6 6 06 06 o o o o o

* Escolher arquivo salvo em formato PDF (se o tamanho do arquivo
exceder o tamanho permitido, podera ser compactado ou fracionado em
mais arquivos)

Dar ciéncia no Apos aprovacdo em Reunido de departamento, o chefe deverd acessar o
6 Relatério de SEI, localizar o processo e dar “ciéncia” no Relatorio de Atividades
Atividades (botdo disponivel na barra de ferramentas).

Chefe do
departamento
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O Chefe deveréd inserir o despacho de aprovacao do departamento. Clicar
no icone “Incluir Documento” e selecionar “PESSOAL 04.02: Despacho
Prom Titular Chefe Depto”.
| i d ho d e Texto inicial: nenhum
. nsgr'rrove;%zc dg € e Descricio: (deixar em branco) Chefe do
dgp artzfm ento e Classificacdo por assuntos: jé € preenchido automaticamente departamento
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacéo Pessoal”
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
No menu de ferramentas, clicar em “Editar contetido”. Clicar em Chefe do
8 Assinar despacho | “salvar” e apds clicar em “assinar” (a assinatura ¢ feita com a senha departamento
utilizada para entrar no SEI). P
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
. e selecionar no campo “Unidade” a Secretaria da propria unidade
Enviar o processo (normalmente o diretor esta lotado na Secretaria de sua Unidade) Chefe
9 para o Diretor da ‘ i
Unidade ) . o Imediato
Marcar apenas a opg¢do de “Enviar e-mail de notificacdo” e clicar em
“enviar”.
O Diretor da unidade devera inserir a Portaria de Designa¢do da Comissédo
Especial de Avaliacéo.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: Portaria
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
. . e NUmero / Nome na Arvore: (deixar em branco i
10 Inserir Portaria - ( ) Dlrgtor da
e Formato: nato-digital Unidade
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: somente 0 nome do requerente
e Classificacdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
e ObservagOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”
* Escolher arquivo salvo em formato PDF
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O Diretor deverd inserir o despacho para a Comissdo Especial de
Avalia¢do. Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “PESSOAL
04.03: Despacho Prom Titular Conselho Unid”.

e Texto inicial: nenhum
. e Descricdo: (deixar em branco .
Inserir despacho g ~( ) .,), . . Diretor da
11 para a Comissio e Classificacdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente Unidade
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacéo Pessoal”
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”. Assinar o
despacho conforme o Passo 8.
. Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
Enviar processo . « i » ;
. e selecionar no campo “Unidade” o departamento em que o Presidente da
para o Presidente Comisséo esteja lotado Diretor da
12 da Comisséo J ' .
: Unidade
Especial de ~ P . e .
o Marcar apenas a opgdo de “Enviar e-mail de notificacdo” e clicar em
Avaliagéo Carnin
enviar”.
Apbs defesa do memorial ou tese inédita, o Presidente da Comissdo, em
nome da Comissdo Especial de Avaliacdo, deverd inserir despacho de
aprovagcdo ou ndo da Avaliagio de Desempenho e Defesa do
Memorial/Tese Inédita.
Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar “PESSOAL 04.04:
Despacho Prom Titular Comisséo”.
Inserir despacho de o Presidente d
13 aprovagao/ e Texto inicial: nenhum resigente aa
reprovacgio e Descricio: (deixar em branco) Comissao
e Classificacdo por assuntos: ja € preenchido automaticamente
e ObservacOes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: restrito
e Hipdtese Legal: “Informacéo Pessoal”
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”. Assinar o
despacho conforme o Passo 8.
Enviar processo | O Presidente da Comissdo Especial de Avaliagdo enviara o processo a .
X X ) . S . | Presidente da
14 | paraa Secretaria da | Secretaria da Unidade para que sejam inseridos os documentos apos

Unidade

defesa. Seguir o procedimento do Passo 9.

Comissao
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15

Inserir documentos

A Secretaria da Unidade devera inserir:
e Midia contendo a defesa do Memorial ou Tese Inédita*
e Atade Avaliacdo de Desempenho
e Atade Defesa do Memorial ou Tese Inédita

Secretaria da

pos-defesa i ) Unidade
e Parecer Circunstanciado.

Para inserir cada documento prosseguir conforme o Passo 10.

* se 0 tamanho do arquivo exceder o tamanho permitido, poderd ser

compactado ou fracionado em mais arquivos, ou entdo que seja feito upload

do arquivo em nuvem do Google Drive e fornecido o link para acesso,

através de despacho no préprio SEI
Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
e selecionar no campo “Unidade” a PROGEPE-NUGEC.
N&o marcar as as opgoes:

. e Manter processo aberto na unidade atual .
Enviar processo x Secretaria da
16 e Remover anotagao

para
PROGEPE-
NUGEC

e Enviar e-mail de notificacdo

* Para acompanhar o andamento, antes de enviar 8 PROGEPE-NUGEC,
clicar no nimero do processo e clicar no botdo “Acompanhamento
Especial” na barra de ferramentas.

Caso ainda ndo possua nenhum bloco de acompanhamento especial em sua
Unidade, basta criar um. No menu geral, clicar em "Acompanhamento
especial” - "grupo" - "novo". Depois de criado, o processo podera ser
incluido no bloco".

Unidade




