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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 07:
Progressdo/Promocao de Docente”. Caso ndo aparecam todas opgoes,
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 07.1: Requerimento Progr/Prom
Docente”.
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”:

e Tipo de documento: Relatério de atividades/Curriculo
Lattes/diploma

Data do documento: data em que o documento foi emitido

Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)

Formato: nato-digital

Remetente: (deixar em branco)

Interessado: somente 0 nome do requerente Usuario
Classificagdo por assuntos: ja é preenchido automaticamente
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)

Nivel de acesso: restrito

Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”

Inserir documentos
4 solicitados pelo
formulario anterior

Repetir esse procedimento para cada um dos documentos solicitados pelo
formulério do Passo 3.

* Escolher arquivo salvo em formato PDF

Dar ciéncia no Apo6s aprovacdo em Reunido de departamento, o chefe devera acessar o
5 Relatorio de SEI, localizar o processo e dar “ciéncia” no Relatorio de Atividades
Atividades (botdo disponivel na barra de ferramentas).

Chefe do
departamento

O Chefe deveré inserir o despacho de aprovacdo do departamento. Clicar
no icone “Incluir Documento” e selecionar “PESSOAL 07.02:
Aprovagédo Progr/Prom Depto”.

Texto inicial: nenhum
Descrigdo: (deixar em branco) Chefe do
Classificag¢do por assuntos: j& é preenchido automaticamente departamento
Observacdes desta Unidade: (deixar em branco)
Nivel de acesso: restrito

Hipotese Legal: “Informacéo Pessoal”

Inserir despacho de
6 aprovacéo do
departamento

Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.

No menu de ferramentas, clicar em “Editar contelido”. Clicar em
7 Assinar despacho | “salvar” e apds clicar em “assinar” (a assinatura é feita com a senha
utilizada para entrar no SEI).

Chefe do
departamento
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Ir no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviar Processo”
e selecionar no campo “Unidade” a PROGEPE-NUGEC.
N&o marcar as opcdes:
. e Manter processo aberto na unidade atual
Enviar processo P « Chefe do
8 para e Remover anotagéo departamento
PROGEPE- e Enviar e-mail de notificagéo ou Usuario
NUGEC

* Para acompanhar o andamento, antes de enviar 8 PROGEPE-NUGEC,
clicar no numero 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, o0 processo podera ser
incluido no bloco".




