1. Na pagina inicial do SEI, clicar em Iniciar Processo:

SEI - Controle de Processes - Mozilla Firefox
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Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado y :
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada

Modelos Favoritos 167 registros: 84 registros:
Blocos de Assinatura Recebidos Gerados

Blocos de Reunido 23411.003065/2020-22 23411.006233/2019-06

Blocos Internos

23411.003950/2020-10

23411.006639/2020-14

Contatos 23411.001352/2019-64 23411.006634/2020-91
Processos Sobrestados & 23411.011679/2018-63 23411.006327/2020-19
Acompanhamento Especial A 23411.000289/2020-82 23411.006207/2020-11
Marcacorss L 23397.000289/2014-60 23411.006272/2020-39
RONIOSEEEONDE a 23411.000282/2020-61 23411.002772/2020-00 (irene.nakano)
EStascas ¢ n 23411.020211/2019-41 (adriano.stadier) 23411.006271/2020-94
crnos ’ 23411.005949/2020-11 23411.005950/2020-57
[ — A 23411.011756/2019-11 (vagner.santos) 23411.006268/2020-71
Acesse as lojas App Store ou Google 23411.005185/2019-21 23411.006305/2020-41
Play e instale o aplicativo do SEIf no 23411.017458/2019-80 23411.006157/2020-64
seu celular. 23411.018857/2019-68 n 23411.004951/2020-73
Abra o aplicativo do SEI! ¢ faa a leitura 23411.019263/2019-74 23411.004294/2020-64
g0 cOdigo ahaixo para sincronizilo a 23411.018562/2019-91 23411.006115/2020-10
23397.000782/2017-22 23411.006061/2020-04
O] 23411.011972/2019-10 23411.005711/2020-06
: 23411.005593/2020-16 23411.005094/2020-29
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2. Selecionar: “Pessoal: Progressao por desempenho académico” - (se essa op¢do ndo estiver na
sua tela, digitar esse tipo de processo ou ainda seleciond-lo acionando o botdo “+7).

SEI - Iniciar Processo - Mozilla Firefox
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Pessoal: Cracha e Identidade Funcional

Pessoal: Cumprimento de Ordem Judicial

Pessoal: Exercicio provisério - acompanhar conjuge
Pessoal: Férias - Alteragao (Extra SIGEPE)

Pessoal: Férias - Interrupcao

Pessoal: Folha de Pagamento

Pessoal: Gratificagao por encargo - curso/concurso
Pessoal: Licenga para Capacitagao

Pessoal: Licenga para tratar de interesses particulares

Pessoal: Pagamento de taxa de inscricdo em evento de capacitagao no
Brasil

Pessoal: Processo Administrativo Disciplinar

Pessoal: Progressao por capacitagao
|Pessoal: Prog por
Pessoal: Promogao a Professor Titular

Pessoal: Reconhecimento de saberes e competéncias

Pessoal: Remogao a Pedido - a critério da administragao

Pessoal: Requisi¢ao de Servidor

Pessoal: Ressarcimento de Bilhetes de Passagem

Pessoal: Retribui¢ao por titulagao

Pessoal: Substituicao de fungao gratificada ou cargo comissionado
Pessoal: Substituicado Remunerada




3.Preencher os Dados solicitados. Preencher o campo Especificacdao com a descricdo do processo
(colocar o seu nome e classe pretendida). Nivel de acesso, recomendavel que seja Publico.

SEI - Iniciar Processo - Mozilla Firefox
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Blocosida/AssNatne, Tipo do Processo:

Blocos de Reunido | Pessoal: por Y
Blocos Internos -
Especificacéio:

Contatos
[ por de Marcos Laureano - D404

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores [
Pontos de Controle 023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS (inclusive ep ional; Avaliagdo de D i PR

Classificag&io por Assuntos:

Estatisticas »
Grupos »
[ Interessados:

Acesse as lojas App Store ou Google MARCOS AURELIO PCHEK LAUREANO (marcos.laureanc)
Play e instale o aplicativo do SEI!' no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura
do cédigo abaixo para si izl

Observa desta unidade:
com sua conta. Processo aberto para fins de testes de uso do SEI, desconsiderem o processo. @

Nivel de Acesso

Sigiloso © Restiito Publico

Hipétese Legal:
[Inturmagio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) -

salvar | | Voltar

4. Clicar em Incluir Documento para inserir o formulario de solicitacdo a ser assinado
posteriormente pela direcao.

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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& Consultar Andamento

ERGEEOR

Processo aberto somente na unidade CC/CURITIBA.

https://sei.ifpr.edu.br/controlador.php?acao=documento_escolher_tipo&acao_origem=a...00276&infra_hash=Fe6e9b9bad61c09460F69b6972b5380d2703e71de3c14df8ec3af1e9232220a7



5. Selecione: “Incluir documento” , como tipo de documento “Formulario”

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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Carta

Comprovante de Inscrigdo

#” Consultar Andamento Cota

Declaragéo de Exercicios Anteriores
Declarag@o

Despacho de Continuidade de Processo Fisico
Despacho

Ficha de Afastamento do Servidor

Formulario de Interposicéo de Recurso
Formulario de adicional noturno

Formulario de alteragao de férias extra SIGEPE
Formulario de designacao de fungao (FG)
Formulario de dispensa de fungao (FG)
Formulario de solicitagao de cracha
Formulério de substituicdo de CD ou FG
|Formulério

Justificativa

Licenca para Tratar de Interesses Particulares
Manual

Memorando

Minuta de Edital

Nota Técnica

Nota

6. Informe o niimero do Documento Modelo: 0754034
Gerar Documento

Confirmar Dados | | Moltar |

Formulario

Texto Inicial

(@ Decumento Modelo 0754034 | ou | Selecionar nos Favoritos
() Texto Padrio

Na Descricdo digite “Solicitagdo de progressao funcional por avaliagao”
Nivel de acesso: Publico.
Clique no botao: Confirmar Dados.

Caso o formulério ndo apareca editavel, selecione o icone “Editar Conteuido” para editar.



8. Alterar formuldrio (colocar informag0es para a progressao) e depois clicar em Salvar.

Nao é necessario Assinar ainda, pois o processo deve ser alimentado com todos os documentos
comprobatorios e como tltima acdao deve-se voltar neste Formulario para inserir os links dos
documentos comprobatdério (ver passo 12)
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Ll OE
» # cons FORMULARIO
SOLICITACAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL POR AVALIACAO
(Resolugao n?005/2009 - Conselho Superior)

J{ Nome: Marcos Laureano - Teste de progress&o. FAO

Matricula SIAPE:

Lotagao (Unidade/Diretoria/Coordenagao/Gabinete/etc):
Campus/ Pro- Reitoria:

VE Data da ultima progresséao:

Progressao Pretendida:

Curitiba, xxxx de xxxx de XXxx.

Data da ultima progressao:

L NN S R P N




9. Anexar os documentos comprobatérios na sequéncia:
9.1. Portaria da ultima progressao. Clique em ‘Incluir documento’ e depois em ‘Externo’.

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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o Gerar Documento
[7) Formulario CC/CURITIBA 0765029 ¢

Escolha o Tipo do Documento: &
& consultar Andamento ‘

|Externo
Ata Deliberativa

Ata de Reuniao

Carta

Comprovante de Inscri¢ao
Cota

Declaragéo de Exercicios Anteriores
Declarag@o

Despacho de Continuidade de Processo Fisico
Despacho

Ficha de Afastamento do Servidor

Formulario de Interposicao de Recurso
Formulério de adicional noturno

Formulario de alteragao de férias extra SIGEPE
Formulario de designacao de funcéo (FG)
Formulario de dispensa de fungéo (FG)
Formulario de solicitagao de cracha

Formulario de substituicdo de CD ou FG
Formulario
https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_receber&acao_origem=doc...00276&infra_hash=30e723404c48a3a423a185ffb4e57131fc8fca08d48c1e6be4bf68578b2632e5b

Selecione ‘Tipo de documento’ e selecione “Portaria”. Coloque a data do documento, informe
“Digitalizado neste Unidade” e Tipo de conferéncia como “Cépia Simples” e nivel de acesso
“Publico” selecione o arquivo e anexe. Confirme os dados.

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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- 18 Registrar Documento Externo
[ Formulério CC/CURITIBA 0765029 @
Confirmar Dados oltar
# Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

[Comprovante - [1510812020 i)

Namero / Nome na Arvore:

[

Formato (2)
Tipo de Conferéncia:
Nato-dighal Copla Simples |
© Digializado nesta Unidade

Remetente:
P,

Interessados:

MARCOS AURELIO PGHEK LAUREANO (marcos laureano) PEIxX
*8

Classificagao por Assuntos:
PR
*8

Obsenvages desta unidade:

'—| Nivel de Acesso

Sigileso © Restrito Publico
Hipotese Legal:
Pessoal (A 31 da Lel 1° 12 527/2011) 1|
Anexar Arquivo:




Na tela de processos, selecione “Autenticar Documento” (€ a assinatura do servidor nos proprios
documentos atestando a veracidade dos mesmos). Devera aparecer

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela.

https://sei.ifpr.edu.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=proce...000276&infra_hash=Fcad9¢72ba99f616156de2fb8657679f0ebc2eab214fa604345dde1af3fc2fa7#

9.2. Relatdrio de Atividades Docentes (incluir novo documento, como no passo 6). Informe o
nimero do Documento Modelo: 0754319. Salvar, assinar, e enviar para assinatura do Coordenador
de Cursos e Dire¢do de Ensino por Bloco de Assinatura.



10. Para solicitar a assinatura da direcao no formulario (ou formulérios). Selecione o documento e
selecione “Incluir em Bloco de Assinatura”.

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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B INSTITUTO FEDERAL

Parana Ministeric da Lducaida

FORMULARIO
SOLICITAGAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL POR AVALIACAO

(Resolugdo n2005/2009 - Conselho Superior)

Nome: Marcos Laureano - Teste de progressao.
Matricula SIAPE:

Lotagéo (Unidade/Diretoria/Coordenagido/Gabinete/etc):
Campus/ Pré- Reitoria:

Data da ultima progressao:

Progressdo Pretendida:

Curitiba, xxxx de xxxx de Xxxx.

ATENCAO




Clique em NOVO e preencha os dados. No campo “Unidades para Disponibilizacdao” selecione as
unidades correspondentes e depois em “Salvar”. Na descricdao coloque uma descricdo que facilite a
identificacdo.

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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Novo Bloco de Assinatura

[(sarvas | [ oncetar

Descrigio
Solicitagao de assinatura de processe de desempenno de Marcos Laureano,

# Consultar Andamento

Desconsiderar: criado para fins de testes.

Unidades para Disponibilizagéo:

DGICURITIBA - DIRECAO GERAL (CURITIBA) »
X

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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Incluir em Bloco de Assinatura

% Comprovante (0765046) « B I para Blocos de Assinatura

& Consultar Andamento

[ o [T ]

Lista de documentos disponiveis para Incluso (1 registro):
N°SEl Documento Data Blocos
0765020 Formulario 1500512020

ATENGAO: Se houver mais formulérios para assinatura, selecione o bloco criado anteriormente.



L7 23411.006645/2020-71
[8]Formulario ¢
“% Comprovante (0765

#” Consuhar Andamento

javascript:void(0);
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CC/CURITIBA

It para Blocos de Assinatura

Bloco:
[31371- soic ‘assinatura de pr Marcos Laureano. i para ins 08 1estes. T4 ek oo
Lista de documentos disponiveis (1 registro)
Ne SEI Documento Data Biocos
0765020 Formulario 1510512020 20950
31370
31371

Clique em “Concluir Bloco” quando tiver colocado todos os documentos e depois em =
“Disponibilizar Bloco” (veja descri¢do dos icones).

sk1 - Blocos JEIMBatura - Mozilla Firefox
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Blocos de Assinatura
assines | [[Besaser | [ tiovo | [ Goneie | [ Enciur | [ impriic
Palavias-chave para pesquisa:
sigla
s Lista de Blocos (152 registros - 1a 50)
- Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigiio Agoes
e e
31371 Aberto CCICURITIBA i s 0 M
[ 31370 Aberto CCICURITIBA DGICURITIBA DIRECAD GERAL.
DE/CURITIBA.
31267 Disponibilizado CCICURITIBA DG/CURITIBA Suspender Afa arissa, Prof Adr
Jz SEGEPE/CURITIBA
31123 Disponibiizade SEGEPE/CURITIBA Comisséa preencher farmuidrio de progressde - Luciano Farias
31119 Disponibilizado SEGEPE/CURITIBA Progress&o Autoavaliaio Luciano S B O
TgX 30962 Disponibilizado SEGEPE/CURITIBA Aditivo ao terma - Professora Paola Diamante A xl
) 30878 Disponibilizado SEGEPE/CURITIBA Progress&o Luciana - Assinaturas Larissa, Prof Luiz Aill, Elenir, Luciana e Nl
30874 Disponibilizado COENSICURITIEA Registio de Frequéncia - abiili2020 - Reginaldo Ferreira e xl
30867 Disponibilizado SEGEPE/CURITIBA Progresséa Merito - Assinaturas Prof Adriana, Prof Wellingion, Juliana e Luciano anl
n 30835 Disponibliizado CPGIPROEPPI Relatério de Atividade Docente Graduagdo Frederico Fonseca da Sia A Kl
VC 30832 Disponibilizada CPGIPROEPPI Relatério de Atividades docente Pds Graduagdo - Frederico Fonseca da Silva e Nl
30700 Disponibilizado DE/CURITIEA FAVOR ASSINAR A ATA ra xl
CCCICURITIBA
CCTSICURITIBA
CIAICURITIBA
30691 Aberio CCICURITIBA CTADICLARGO Progresséio Docente Adriano Stadler /BB d
DGICURITIBA
EPN/CURITIBA
TSTUCURITIBA
DE/CURITIBA =
30686 Disponibilizado CCICURITIBA B =
SEGEPE/CURITIBA
30660 Disponibiizado COENSICURITIBA Registro de Frequéncia - 04-2020 - Calo Valente e -]

Ira aparecer como “Disponibilizado”. S aguardar assinatura dos envolvidos.

https://sei.ifpr.edu.br/controlador.php?acao=bloco_assinatura_listar&acao_origem=bl...nfra_hash=1a1605e2cdfe0986207cb16daace93c028abfeec95b4141589285666af2e5b94#ID-31371




11. Inserir os demais documentos comprobatorios em PDF.

12. Voltar no Formulario inicial e inserir os links referentes aos documentos comprobatorios:

.II‘
Selecione o icone “Editar Contetido” para editar.
Posicione o cursor na célula da planilha onde deseja inserir o link.

“Inserir um link para processo do documento do SEI”
Propriedades do Link x

Clique no icone

Protocolo

Cancelar
Aparecera essa caixa de dialogo para inserir o protocolo:
Volte na raiz do processo e clique no icone do documento que comprova aquela atividade. Essa
acdo copiara o nimero do documento:
3
""" [ Formulario CC/CURITIBA 110
~*%% Portaria Concessio Progress?
""i{?ﬂmpr{wante 1 Alividades Do

Volte na caixa de diadlogo e cole o niimero copiado no ‘Protocolo’. Clique em OK.
Depois de todos os documentos comprobatorios serem linkados, salve o documento e assine.
Envie para o Diretor Geral assinar por Bloco de Assinatura (ver passo 10).






13. Depois de Assinado, disponibilizar a SEGEPE e aguardar os tramites. Clicar em “Enviar
processo”.

SEI - Processo - Mozilla Firefox
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16
[0 Formulario CC/CURITIBA 0765029

£ Comprovante (0765046) <" & .
Processa aberto somente na uni CURITIBA.

& Consultar Andamento
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L Enviar Processo
) Formulario CC/CURITIBA 0765020 %

£ Comprovante (0765046) <~ & Eriar
P Processos:
Consultar Andamento 23411.006645/2020-71 - Pessoal: Progressio por desempenho académico
Unidades:

L Mostrar unidades por onde tramitou

'SCPPD/CURITIBA - Subcomiss&o Permanente de Pessoal Docente do Campus Curitiba el
x

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagdo
Enviar e-mall de notificagio

Retorno

Data certa

Prazo em dias




