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UNIVERSIDADE FEDERAL DO NORTE DO TOCANTINS
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

SEl — ABERTURA DE PROCESSOS

PARA PROGRESSAO/PROMOCAO
ORIENTACOES AOS DOCENTES

ARAGUAINA - TO
ABRIL DE 2024



PASSO 1 — CRIAR E AUTUAR PROCESSO

* Apos realizado o login no SEI!, selecione a Unidade de Coordenacdao de Curso (canto
superior direito, ao lado de pesquisar).
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* Clique em “Iniciar Processo”.
* Na tela “Iniciar Processo”, escolha o tipo “Pessoal: Progressio e Promoc¢dao (Quadro

Efetivo)”.
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

progr
Orcamento: Programaciio Orcamentérnia

Pessoal: Progressio e Promoglo (Quadro Efetvo) <=
PGD: Programa de Gesto e Desempenho

% Gnmos
%8s Grupos

B Iniciar Processo <

* Na tela “Iniciar Processo”, preencha os campos: especificacdo, interessados e o nivel de
acesso (publico). Clique em “Salvar”.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessoal: Progresso e Promocdo (Quadro Efetivo)
Especificacdo:

Progresséo Alvaro Fonseca

Classificagdo por Assuntos:

023.03 - REESTRUTURACGES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascensdo e Progressé - ,O n

Interessados:
|
Alvaro José da Silva Fonseca (alvaro.fonseca) = O ') [ x |
+3

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (@ Pablico




* Veja atela do Processo na imagem abaixo.
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Processo aberto somente na unidade LOG/CCI

PASSO 2 - PREENCHER E ASSINAR REQUERIMENTO PARA
PROGRESSAOQ/PROMOCAQ

* Clique no icone “Inserir Documento” (primeiro icone da barra de acGes).
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* Na tela “Gerar Documento”, escolha o tipo de documento “Requerimento — progressao e
promocao docente (Formulario)”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

réequanmento

APOSENTADORIA - REQUERIMENTO

PROVA DE VIDA - REQUERIMENTO DE VISITATECNICA

¢ Preencher todo o formuléario e clicar em “Salvar”.

* Clique no icone caneta, para assinar o documento.
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* Selecione o 6rgdo, assinante e funcdo, e digite a sua senha de acesso. Logo apds, tecle
“enter” ou clique em “assinar”.




Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
UFNT -

Assinante:

Alvaro José da Silva Fonseca

Cargo | Fungio:

Servidor (a) -

Senha sennene ou  Certificado Digital

* Sera aberta a tela com o documento devidamente assinado, de acordo com a imagem abaixo.

Documento assinado eletronicamente por Alvaro José da Silva Fonseca, Servidor (a), em 05/04/2024, as 15 42, conforme hordrio

oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6%, § 1%, do Decreto o 8539 de B de oytubro de 2015,

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitp /f]servidor _phpl/sei/controlador externo.php?
acao=docymento conferirfid orRao sceiso externg=) informando o codigo verificador 0005500 ¢ o codigo CRC 53978328,

PASSO 3 - ANEXAR A ULTIMA PORTARIA DE PROGRESSAQ
PROMOCAO

OBS.: Caso seja a primeira progressao, o docente podera anexar o termo da entrada em
exercicio.

* Clique novamente no icone “Inserir Documento” (primeiro icone da barra de agoes).
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* Escolha o Tipo de Documento Externo.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

) (Ecemo )

Abano de Permanéncia (Formulario)

Aceleraciio da Promocao (Formuldrio)

Acordo de Cooperagdo Internacional (Formulario)
Acumulagdo de Cargos/Empregos/Funcies (Formularia)

Afastamento - Evento no Exterior (Formulario)

* Na tela “Registrar Documento Externo”, preencher os campos como na imagem abaixo.

* No campo “Tipo do Documento” deve-se escolher “Portaria” e informar a data do
documento.

* O Formato devera ser “Nato-digital”.



* No campo “Nivel de Acesso”, devera ser “Publico”.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Portaria ~ 08/04/2024 _
Numero: Nome na Arvore:
R Formao -

P L
(@) Mato-digital _

s

(") Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
joly 2
Interessados:
Alvaro José da Silva Fonseca (alvaro fonseca) el N x|
t 4
Classificacdo por Assuntos:
poll x |
‘i’ 3

Observacdes desta unidade:

g Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito (@) Pubiico <

Anexar Arquivo...

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho  Usudrio Unidade Acbes

* Clique em “Anexar Arquivo”, e selecione o documento. Clique no botdo “Salvar”.

PASSO 4 — ANEXAR DOCUMENTACAO COMPROBATORIA DE
PONTUACAO DO PERIODO

OBS.: E necessario que toda a documentacao esteja reunida em um s6 documento. Para isso,
indica-se o site https://www.ilovepdf.com/pt.

Clique no icone “Inserir Documento” e escolha o Tipo de Documento Externo.

Na tela “Registrar Documento Externo”, preencha as informacoes (ver imagem abaixo).

No “Tipo do Documento”, selecione o tipo “Documentacao Comprobatéria - Anexo I”.

* Preencha os campos, clique em “Anexar Arquivo” e selecione o documento. Clique no botao
“Salvar”.


https://www.ilovepdf.com/pt

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Docurnentacdo Comprobatdria (Anexo ) v 08/04/2024 _
Numere: Nome na Arvore:

a

(@) Nato-digital  <(Gum——
N Mgl :
() Digitalizado nesta Unidade

Remetanta:

L | oR

Interessados:

L _ _ _

Alvaro José da Silva Fonseca (alvaro fonseca) el )
+ 3

ClassificacBo por Assuntos:

p il ;

02303- REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (indusive Ascensgo e Progressdo Funcional = O [
+ 3

-

Observactes desta unidade:

Sigiloso Restrito (® Fublico

]

Lista de Anexos (0 registros):

Nivel de Acesso ‘

Anexar Arguivo...

Nome Data Tamanho  Usuario Unidade Acbes

* (Caso seja necessadrio inserir outros documentos, repita o passo a passo.

PASSO 5 — CRIAR E ASSINAR O RELATORIO DE PRODUTIVIDADE

* Clique no icone “Inserir Documento”. Escolha o tipo “Relatério de Produtividade Docente
(Anexo I)”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

anexo

mmmp  Relatdrio de Produtividade Docente (4-0x0 )

Requerimento de Recurso (Anexo V1)

* Preencher todos os campos. Clique no botdo “Salvar”.



* Clique no icone “Editar conteido” (sexto icone, da esquerda para a direita) e preencha o
formulario. Clique no botdo “Salvar”.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO NORTE DO TOCANTINS
PRO-REITORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
RELATORIO DE PRODUTIVIDADE (ANEXO )

PROCESSD N 23868.000383/2024-05
INTERESSADO{A): Alvaro José da Silva Fonseca

CAMPO | - ATIVIDADES DE ENSING Na UFT!!)

Docéncla em curso de graduagBo com turma de até 50 alunos
[média de créditos no intersticio) 1 crédito =5

Docéncia em curso de graduagao em turmas com mais de 50
alunos (média de creditos no intersticio) - 1 crédito = 7

Curiculari da do em cursos de graduaglo,
3 do (CCEX, disciplina ou ACE, media no
intersticio). 1 credito«5

Docéncia em curso de pés-graduagio lato sensu na UFNT
4 | remunerado ou nlio (média de créditos no intersticio) - 1 crédito =
5

* Clique no icone caneta, para assinar o documento.
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*  Selecionar o 6rgdo, assinante e funcdo, e digite a sua senha de acesso. Tecle “enter” ou
clique em “assinar”.

Assinatura de Documento

Assna

Oggéo do Assinante:
UFNT -

Assinants:
Ahvaro José da Silva Fonseca

Cargo /| Fungio:
Servidor (a) o

Senha eeswessl ou  Centificado Digital




PASSO 6 - ENCAMINHAR O PROCESSO PARA A SECRETARIA DA CPPD.

* C(Clique no numero do processo (canto superior esquerdo) para retornar a tela inicial do
processo. Clique no icone da barra de a¢des, para “Enviar processo”.

* Sera aberta a tela “Enviar Processo”. No campo “Unidades”, selecione a Unidade
ASSCPPD/DDP/PROPESSOAS/UFNT.

Enviar Processo

Processos: I

23888 000479r2024-85 - Passoal: Progressbo @ Promogho (Quadro Efetvo)

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

5
-
e
b=
Te

ASSCPPOVDDPPROPESSOAS/UFNT - Assessonia Institucional de Pessoal -

LTy acho
Enviar g-mad do notiicacso —

OBS.: Recomenda-se deixar a op¢dao “Enviar e-mail de notificacdo” marcada.

* Clique no botdo “Enviar” (localizado no campo superior direito).
* Pronto! Seu processo de progressao/promocao foi devidamente iniciado e encaminho.

Elaborado por: Amanda Jessica Sales da S. Morais.



