Tutorial para Requer Progressado Docente sistema SEI 4.0

Este tutorial descritivo foi desenvolvido para aqueles professores que nao tem uma afinidade
com os videos desenvolvidos com as explanacdes sobre o protocolo no sistema SEI, e que

poderao 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 opgéo INICIAR
PROCESSO
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Especificacdo: Progressao por Desempenho FULANO DE TAL — D-XXX para D-XXX.
Interessados: Neste campo, deverd inserir seu préprio nome como interessado.

Nivel de Acesso: Publico

Apbs estes preenchimentos, clicar em “Salvar”

Sera gerado um numero de processo.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

12 ETAPA: Dentro do processo seguir o fluxo. Para isso, selecionar no topo da tela o nimero
do Processo que foi criado, e do lato direito, iniciar clicando em “Incluir Documento”:
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Na sequéncia, selecionar “Formulario” (apenas Formulario)
Em seguida, na tela de “Gerar Documento”, selecionar “Documento Modelo” e inserir o
codigo 2403186 (resolugdo 65/2022) para selecionar o Formulario de Progressao Funcional

Em descricao, descrever: Formulario de Solicitacdo de Progressao Funcional FULANO
DE TAL = D-XXX para D-XXX.

Selecionar Nivel de Acesso “Publico” e clicar em “Salvar”.



Gerar Documento
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Sera aberto o documento padrdo, com a barra de ferramentas no topo do formulario. Em

seguida, editar o conteudo, clicando em:

Lembrete: Devera ser apenas salvo inicialmente. Isso se deve ao fato de, apds a insercéo
dos documentos, serem necessarios a criacao dos links (no campo especifico) no Formulario
de Solicitacdo. Somente apds pronto € que devera ser assinado pelo requerente e pelo Diretor
Geral do Campus (observar no préprio formulario destacado em vermelho.

Lembrar de Salvar apenas, por enquanto.

PORTARIA DA ULTIMA PROGRESSAO
22 ETAPA: Inserir Portaria da ultima progresséo (devera ser em formato PDF). Repetir a 12

ETAPA, clicando no nimero do processo € novamente clicar em “Incluir documento”.
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Selecionar o tipo de documento “Externo”, por ser uma portaria em PDF gerada fora do
sistema.

Selecionar tipo de documento “Portaria” e colocar na data, a data da inser¢cao ou a data da
emissao do documento.
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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 no campo NOME NA
ARVORE: “da Gltima progressao”.

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)

Interessado: o nome do requerente (NOME COMPLETO)

Nivel de Acesso: Publico

Na sequéncia, escolher o arquivo ao qual fara parte do processo.

Apos selecionar o documento, clicar em “Salvar”.

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

OBSERVACAOQ: Cada documento é o que comprova o fato de o docente ter desde a Ultima

progressdo, cumprido como requisitos obrigatérios, o intersticio (periodo) de 24 meses, e a

pontuacdo minima requerida de acordo com o nivel requerido.

RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTES
22 ETAPA: Inserir o Relatério de Atividades Docentes. Repetir a 12 ETAPA, clicando no

nimero do processo e novamente clicar em “Incluir documento”.
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Selecionar o tipo de documento RELATORIO DE ATIVIDADES

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (+]
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Relatorio de Afividades.

Em seguida, selecionar “Documento Modelo” e digitar o cédigo do formulario (2180666).

No Campo Descricdo: Relatorio de Atividade Docente

No Campo Nivel de Acesso: Publico

Apos isso, clicar em “Salvar”, e sera aberto o Relatério de Atividades Docentes. Sera aberta
uma janela especifica, na qual o requerente podera nesse momento inserir todos os dados do
relatério, e em seguida clicar em “Salvar”, ou podera optar por ndo incluir nenhuma informacao

momento e sim posteriormente, e apenas fechar a janela do relatério.
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Se necessitar incluir qualquer informacdo no Relatorio de Atividades Docentes, basta

selecionar o relatorio desejado e clicar no botdo EDITAR DOCUMENTO:

Uma vez aberto a janela do Relatério de Atividades Docentes, basta realizar as alteracfes e
inclusbes necessérias. Apos preencher todas as informacgdes e se certificar de que tudo esta

correto, podera ser assinado pelo requerente: ,’




OBS.: Podera ser inserido um Relatério de Atividades Docentes para cada semestre do
intersticio, ou poderé ser feito a inclusédo de um Unico Relatdrio de Atividades Docentes, que
contenha os quatro semestres do intersticio devidamente identificados. Podera ainda o
requerente, inserir o “Relatorio de atividades com base nos PTDs aprovados do docente”,
emitido pelo PLANIF.

Para os formulérios (Relatérios de Atividades Docentes), deverdo ser assinados pelo
requerente, por um Coordenador de Curso ou, pela Diretoria de Ensino Técnico (DET) ou pela
Diretoria de Ensino Superior e Po0s-Graduacdo (DESP), além da assinatura da Diretoria de
Ensino (DE). Para esta etapa, ndo ha necessidade de aguardar a finalizagéo do processo para
as assinaturas, basta finalizar estes documentos e enviar aos responsaveis para assina-los,

via Bloco de assinaturas (ver explicagGes abaixo). '
+

Se for incluido o relatorio do PLANIF, o mesmo j& devera estar aprovado e assinado pela DE,
e portanto, ndo precisara de outras assinaturas.

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

43 ETAPA: Inserir os documentos comprobatorios das atividades desenvolvidas pelo docente.

Observar a questao dos documentos sobre a autenticagdo dos mesmos.
Inserir os documentos seguindo 0s mesmos tramites da 22 ETAPA Portaria da Ultima

Progresséao.

Se inserir um documento errado, selecionar o0 documento e clicar em . , € dependendo

do documento, sera necessario descrever uma justificativa para a exclusao ou cancelamento.
ATENCAO PARA NAO INCLUIR DOCUMENTOS ERRADOS.

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

OBS.: ApoOs inserir todos os documentos, selecionar o Formulario de Solicitacdo de
Progressao, para que sejam inseridos os links de cada documento que consta na arvore do
processo (link para documento que foi inserido como PDF ou outro formato). O link é criado a
partir do nimero do documento gerado na arvore, servindo assim, de link dentro do relatério

de pontuacéao.



LINKS DOS DOCUMENTOS
52 ETAPA: Devera selecionar novamente o “Formuléario de Solicitagdo” e clicar em

para EDITAR DOCUMENTO.

No campo e item na qual aparece na coluna QTD (quantidade) do elemento requerido, clicar

no campo vazio da coluna LINK SEI.

CAMPO 1
IATTVIDADES DE ENSING |Apresentar 1(um) dos documentos
- - . [Link .
[Descricio [Base pontuacio ValorjQTD TutalSEI SCPPD [Comprovagdes
[Docéncia em Curso de Ensino Basico, Técnico e I Dec{ 5a0 d;carga hordria mlrl'mmda emitida pela .
.. - . . Direcio de Ensino ou Coordenagio do Programa de pos
Tecnologico e Pos Graduagdo lato e stricto sensu. L < .
1.1 L p . . . 1 hora relogio = 5 pontos 5 10.0| leraduagio.
(Hora aula média semanal. Para cada intersticio elou H - .. =
I di 14 ieto diditico) I Relatorio de Atividades Docente ou Relatorio Individual de
02 media sem; 0 Projeto dudatica). IAtividades Docentes Desenvolvidas - RIADD

Paralelo a isso, na arvore do processo, passe 0 curso do mouse sobre clicar sobre o icone do
documento que se deseja copiar 0 respectivo numero. Aparecerd um menu na qual o
requerente devera clicar em COPIAR NUMERO SEI| (ser4 copiado para a éarea de

transferéncia). Nao utilize a funcao copiar (CTRL+C), apenas clique sobre o texto COPIAR

NUMERO SEI.
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Uma vez copiado o numero, retorne a janela do formuléario editado, e no campo LINK SEI do

Formulario de Solicitagdo, através do menu de opg¢bes na barra superior, selecionar a
funcao @ (o botéo)

Isso significa “Inserir Link”. Sera aberta uma caixa com a descrigdo “Propriedades do Link”
e “Protocolo” (mesma janela). No campo “Protocolo” utilize a fungédo colar (CTRL+V) para
inserir o numero do documento que copiado e que se encontra na area de transferéncia. Se



nao tiver copiado, retorne a arvore do processo, mova o cursor sobre 0 documento que deseja
copiar o nimero e ao abrir o0 menu flutuante, clique sobre o texto COPIAR NUMERO SEI.
Retorne a janela “Propriedades do Link”, e cole (CTRL+V) o numero no campo “Protocolo”,

e clique em OK.

Propriedades do Link x

Protocolo
[ 3118955 ]

ﬁ Cancelar 4

Apos isso, salvar novamente o Formulario de Solicitacdo, com todos os links inseridos nos

respectivos campos.

BLOCO DE ASSINATURAS

62 ETAPA: Apés inserir os documentos, o formulario estar preenchido e os links criados, €

que sera assinado o Formulério de Solicitacdo, e em seguida, colocado em bloco de
assinaturas para o Diretor Geral assinar. Para isso, selecionar o Formulario de Solicitacdo
e clicar em INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURAS: '

+

INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA

CLICAR NO
DOCUMENTO A CLICAR EM ESCREVER UMA
DESCRICAO

SER ENVIADO
PARA ASSINATURA

DG/CURITIBA

DE/CURITIBA
CLICAR NO ‘ CLICAR EM . e A UNIDADES PARA
DOCUMENTO DESP/CURITIBA DISPONIBILIZAGAO:

OU OUTRA

CLICAR EM . SRS . CLICAR NO

DOCUMENTO

Na sequéncia, aparecera o documento selecionado, e destacado com uma cor azulada.

Devera ser clicado em NOVO BLOCO, no canto superior direito



| INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA |

Ineluir em Blaco de Assinatura
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CLICAR NO
DOCUMENTO A
SER ENVIADO ESCREVER UMA

PARA DESCRICAO
ASSINATURA

UR BA
DE/CURITIB, UNIDADES PARA
CLICAR NO AR ER ‘ DET/CURITIBA ‘ DISPONIBILIZACAO
DOCUMENTO DESP/CURITIBA :
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CLICAR EM

CLICAR EM

CLICAR NO
. DOCUMENTO

Aparecera a seguinte tela:

Novo Bloco de Assinatura

Descrig8o:
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Grupo:

\ |

Unidades para Disponibilizagéo:

[ l
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ApGs isso, inserir um texto descrevendo o documento que estd sendo incluido no bloco de
assinatura, no campo especifico “Descri¢ao”.

Exemplo: Se for o formulario de solicitagdo, “Formulario de solicitacdo de progresséo
docente FULANO DE TAL — D-XXX para D-XXX”.

Abaixo, inserir para quem sera destinado a assinatura em “Unidade para Disponibilizacéo”.

Para o Formulério de Solicitacéo, selecionar DG/Curitiba, e clicar em “Salvar”.

Novo Bloco de Assinatura

pr—
Salvar
—
Descricdo:
Formulério de solicitacdo de progressdo docente FULANO DE TAL — D-XXX para D-XXX" -

Grupo

‘ v ‘

Unidades para Disponiilizacdo:

DGICURITIBA - DIRECAO GERAL (CURITIBA)

‘ o




Para quem assinard o Relatério(s) de Atividade(s) Docente(s), selecionar as areas

responsaveis.

Exemplos:

DG/Curitiba — Diregéo Geral

DE/Curitiba — Diregéo de Ensino

DET/Curitiba — Diretoria de Ensino Técnico

DESP/Curitiba — Diretoria de Ensino Superior e Pés-graduacao

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

Ap6s incluir as areas nas UNIDADES PARA DISPONIBILIZACAO, clicar em “Salvar”.

Novo Bloco de Assinatura

p—
EDE=D
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Descrigdo:
Relatorio de Atividades Docentes - FULANO DE TAL - D-XXX para D-XXX -

Grupo:

Unidades para Disponibilizagdo:

DE/CURITIBA - DIRETORIA DE ENSINO (CURITIBA)

DET/CURITIBA - DIRETORIA DE ENSINOG TECNICO (CURITIBA)

DESP/CURITIBA - DIRETORIA DE ENSINO SUPERIOR E POS GRADUACAO (CURITIBA)
CCBCCICURITIBA- COORDENAGAO DE CURSO BACHARELADO EM CIENCIAS CONTABEIS (CURITIBA)

Bo

Ap6és criar o bloco, aparecera a tela a seguir. O niumero do bloco ja aparece com a Descricdo
do contetdo. O documento a ser disponibilizado devera ser selecionado, e em seguida, clicar
em “INCLUIR”.

Incluir em Bloco de Assinatura

o
G
N
Bloco:
l144063 - Relatorio de Atividades Docentes - FULANO DE TAL - D-XXX para D-XXX ] v

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registros):

N° SEl Documento Data Blocos

(T4
O 3118952 Requerimento 13/08/2024

3118955 Relatério de Afividades ] ‘ 13/08/2024

O campo do documento ficard em amarelo, e agora, aparecera o numero do bloco na mesma

linha do documento, aparecendo a direita.

Seguindo o fluxo, clicar em “IR PARA BLOCOS DE ASSINATURA”,

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir Incluir e Disponibilizar Novo Bloco

Bloco:
144063 - Relatorio de Atividades Docentes - FULANO DE TAL - D-XXX para D-XXX v
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (2 registrosy
A N° SEl Documento. Daia Blocos

D 3118952 Requerimento 13/08/2024
3118955 Relatério de Atividades 13/08/2024 144063




Na sequéncia, aparecera a tela com os niumeros dos blocos existentes e o bloco recém-criado.
Ao selecionar o bloco a ser assinado, este ficara em destaque na cor azul. Por fim, clicar em
“DISPONIBILIZAR BLOCO” '

>

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

| | ri Gerado Retornado
Geradora. Disporibilzado () Concluido
Recebido

Ver blocos atibuidos a mim | Todas

Lista de Blocos (2023 registros - 1 a 50).

CCICURITIBA CCBCCICURITIBA Relatério de Afividades Docentes - FULANG DE TAL - D-XXX para D-XXX.
DE/CURITIBA
DESP/CURITIBA
DET/CURITIBA

Sequéncia completa:

| INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA |

CLICAR NO

DOCUMENTO A CLICAR EM - ESCREVER UMA
SER ENVIADO + DESCRICAO

PARA ASSINATURA

CLICAR NO DG/CURITIBA

DE/CURITIBA
DOCUMENTO CLICAR EM DET/CURITIBA UNIDADES PARA

w st DESP/CURITIBA DISPONIBILIZACAO:
1144053 Parecer
2 OU OUTRA

CLICAR EM CLICAR EM CLICAR NO N°

,E CLICAR EM
Lo o “DISPONIBILIZAR BLOCO™

a3

1144053 Paracer

OBSERVACAO: N&o esqueca de assinar os documentos (Formuléario de Solicitacdo e
Relatorio(s) de Atividade(s) Docente(s)) antes da criacdo dos blocos de assinaturas e
respectivas disponibilizacdes aos responsaveis que deverao assina-los.

- Formulario de Solicitagdo - (REQUERENTE e DIRETOR GERAL) — 2 assinaturas
- Relatério(s) de Atividade(s) Docente(s) - (REQUERENTE + (ou Coordenador do Curso, ou

Diretoria de Ensino Técnico, ou Diretoria de Ensino Superior e Pds-graduacéo) + DIRECAO
DE ENSINO) — 3 assinaturas



ENVIO CGEP/CAMPUS

72 ETAPA: Apos assinados os Blocos de Assinaturas pelos responsaveis, enviar 0 processo
a CGEP/Curitiba. Para isso, selecionar novamente o numero do processo, e na barra de

ferramentas, e clicar no icone “ENVIAR PROCESSO” -’
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