Tutorial para Requer Progressdo Docente sistema SEI|

Este tutorial descritivo foi desenvolvido para aqueles professores que ndo tem uma
afinidade com os videos desenvolvidos com as explanac¢des sobre o protocolo no sistema
SEI, e que poderdo seguir um passo a passo para que seu processo seja protocolado. Bom
trabalho!

1° Passo:
Ao entrar no sistema SEI, vocé através do menu do lado esquerdo selecionar a opcéo
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Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do cédigo abaixo
para sincronizd-lo com sua conta.

Escolha o tipo de processo:
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Especificagao: Progressédo Por Desempenho Alexandre

Interessados: Neste campo o solicitante devera inserir seu proprio nome como interessado.
Nivel de Acesso: Publico
Apés estes preenchimentos, Clicar em “Salvar”

Seréa gerado um numero de processo.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL
1° Dentro do processo seguir o fluxo. Para isso, selecionar no topo da tela o nimero do

Processo que foi criado | Sentrolede [J23a11.00721202021-12 € dO lato direito, iniciar

Processos

clicando em “inserir Documento”: u

Selecionar “Formulario”
Em seguida, na tela de “Gerar Documento”, selecionar “Documento Modelo” e inserir o

cbdigo 2403186 (resolucéo 65/2022) para selecionar o Formulario de Progresséo Funcional

Em descricéo, escrever: Formuléario de Solicitagcédo de Progresséao Funcional

Selecionar Nivel de Acesso “Publico” e clicar em confirmar dados. Sera aberto o

documento padrdo, com a barra de ferramentas no topo do formulario. Em seguida, editar
o conteldo: g

Lembrete: Devera ser apenas salvo inicialmente. Isso se deve ao fato de apds a insercao

dos documentos, serem necessarios os links no relatério de atividades. Somente apés



pronto € que devera ser assinado pelo requerente e pelo Diretor Geral do Campus (observar
no proprio formulario destacado em vermelho.

Lembrar de salvar apenas.

PORTARIA DA ULTIMA PROGRESSAQ

2° Inserir Portaria da ultima progressao (devera ser em formato PDF). Clicar no numero do

processo e novamente clicar em “inserir documento”. Selecionar o tipo de documento

“Externo”, por ser uma portaria em PDF gerada fora do sistema.
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Selecionar tipo de documento “Portaria” e colocar na data, a data da insergéo ou a data da

emissdo do documento.

No campo “Numero / Nome na Arvore”, é o nome do documento que identificara o tipo de

documento na arvore do processo. Como referéncia inserir o texto “da ultima progresséo”.

Formato: Digitalizado nesta unidade e selecionar tipo de conferéncia, ou Documento
Original ou Copia Autenticada Administrativamente (ver observacdo do icone de
autenticacao).

Remetente: o requerente (Nome completo)
Nivel de Acesso: Publico

Na sequéncia, escolher o arquivo:



Anexar Arquivo:
Escolherrquivo | Nenhum arquivo selecionado
] Nenhum arquivo seleconado l Lista ¢a Anexos (0 registros).
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acles

Ap0s selecionar o documento, “CONFIRMAR DADOS”.

A partir dai, ele sera inserido na arvore do processo, na ordem estabelecida.

Este documento € quem comprova o fato de o docente ter desde a Ultima progresséo,
cumprido como requisito obrigatorio, o intersticio (periodo) de 24 meses desde a ultima

progresséo.

RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTES

3° Selecionar o numero_do _processo novamente, para selecionar a funcido “inserir

documento” e selecionar em Tipo de documento “Relatério de Atividades”, e em seguida,
selecionar “Documento Modelo” e digitar o codigo do formulario (2180666).

Descricdo: Relatorio de Atividade Docente

Nivel de Acesso: Publico

Clicar em “CONFIRMAR DADOS”

Apbs inserido, editar o documento

Fazer as alteracfes e inclusdes necessarias. Apos preencher todas as informacdes, podera

ser assinado pelo requerente.

Inserir Relatério de atividades Docentes (o relatoério da carga horaria do docente) que
devera ser feito através do formulario padréo do sistema SEI com o No. 2180666. Para os
formulérios, deverdo ser assinados pelo requerente, por um coordenador de curso ou pelo
Coordenador dos cursos do Ensino Médio ou do Ensino Superior, além da assinatura da
diretoria de ensino. Para esta etapa, ndo ha necessidade de aguardar a finalizacdo do
processo para as assinaturas, basta finalizar estes documentos e enviar aos responsaveis

para assina-los, via Bloco de assinaturas (ver explicacdes abaixo).

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

4° |nserir os documentos comprobatérios das atividades desenvolvidas pelo docente.
Observar a questao dos documentos sobre a autenticagdo dos mesmos.

Inserir os documentos sequindo 0s mesmos tramites da portaria da Ultima progressao.




Se inserir documento errado, selecionar o documento e clicar em e descrever uma
justificativa para o cancelamento do doc.
ATENCAO PARA NAO INCLUIR DOCUMENTOS ERRADOS.

OBS.: NAO ESQUECER DE INCLUIR DECLARACAO DE COORDENACAO OU
PARTICIPACAO EM PROJETOS DE PESQUISA E/OU EXTENSAO.

LINKS DOS DOCUMENTOS

52 Devera selecionar novamente o “Formulario de Solicitacdo” e editar o mesmo:

No campo na qual aparece na coluna PAG., selecionar o item que teve identificagdo de

documento no campo PAG, e no menu de opcdes na barra superior, selecionar a fungéo (o

botdo) =]

Isso significa “Inserir Link”. Sera aberta uma caixa com a descrigao propriedades do link e
protocolo. No campo “protocolo” sera digitado o numero do documento que se encontra na
arvore do processo, ou ainda, retornando a arvore do processo, clicar sobre o icone do
documento na estrutura da arvore que “copiara” o numero do documento, e podera ser
colado no campo “protocolo”. Apds isso, salvar novamente o formulario de pontuacdo com

todos os links inseridos.

OBS.: Ap0s inserir os documentos, retornar ao 1° item, formulario de solicitacdo, para que
seja inserido no formulario (no caso, no relatério de pontuacao) os links de cada documento
gue consta na arvore do processo (link para documento que foi inserido como PDF). O link
€ gerado a partir do nimero do documento gerado na arvore, servindo assim, de link dentro

do relatoério de pontuacéo.

BLOCO DE ASSINATURAS

62 Apos inserir os documentos, o formuléario esta preenchido e os links criados, é que sera

assinado o formulario de solicitacdo, colocando em bloco de assinaturas para o Diretor
Geral assinar. Para isso, selecionar o formulario e clicar em NOVO BLOCO DE
ASSINATURAS:



INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA

CLICAR EM ESCREVER UMA
! l | ) DESCRICAO

DG/CURITIBA
DE/CURITIBA

UNIDADES PARA
COENS/CURITIBA 0
ETSS/CURITIBA DISPONIBILIZACAO:

CLICAR NO CLICAR EM

ESCREVER UMA
DESCRICAO

W

UNIDADES PARA
DISPONIBILIZAGAO:
CLICAR NO
DOCUMENTO

Apobs isso, inserir uma descricdo no campo especifico “Descrigdo”. Abaixo, inserir para

DG/CURITIBA
DE/CURITIBA
. COENS/CURITIBA

CLICAR NO ‘ CLICAR EM

DOCUMENTO ETSS/CURITIBA

quem sera destinado a assinatura em “Unidade para Disponibilizagdo”. Para o Formulario
de Solicitagéo, selecionar DG/Curitiba e clicar em “Salvar”. Para quem assinara o Relatério

de Atividade Docente, selecionar as areas responsaveis. Exemplos:

DG/Curitiba — Diregéo Geral

DE/Curitiba — Direcdo de Ensino

DET/Curitiba — Diretoria de Ensino Técnico

DESP/Curitiba — Diretoria de Ensino Superior e PGs Graduagao

CCC/Curitiba — Coordenacédo do Curso Superior de Bacharelado em Ciéncias Contabeis



INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA

Apbs criar o bloco, em seguida, selecionar o documento e clicar em “INCLUIR”. O campo
do documento ficard em amarelo. Observar que sao gerados numeros especificos para este
documento: um numero criado pelo Sistema SEI e um nimero do Bloco de assinatura, que

sdo coisas diferentes. Seguindo o fluxo, clicar em “Ir para blocos de assinatura”, selecionar

o bloco que se deseja a assinatura e clicar em “Disponibilizar Bloco™: | _|
Sequéncia completa:

INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA

CLICAR NO
DOCUMENTO A

e = CLICAR EM ESCREVER UMA
smenviaoo |4 ,.fh By T SEEt

ASSINATURA

DG/CURITIBA
CLICAR NO . CLICAR EM . Pty UNIDADES PARA
DOCUMENTO S S DISPONIBILIZAGAO:
@ wsa OUTRA
1-B 1144053 Parecer
A 4
CLICAR EM S cuc;\a NO
LUIR DOCUMENTO
(]

1124083 Paecer

N———
OBS.: NAO ESQUEGA DE ASSINAR OS DOCUMENTOS QUE SERAO

DISPONIBILIZADOS PARA AS ASSINATURAS EM BLOCO (No caso, Formulério de
Solicitacao e os Relatérios de Atividades Docentes).

ENVIO SEGEPE

72 ApGs assinado pelo requerente e DG, enviar a SEGEPE/Curitiba. Para isso, observar o

icone na barra superior de ferramentas do sistema SEI, selecionar o processo e enviar
através do icone &
[~



