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PASSO 1:

Acessar o SEI atraves do endereco:

https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFU&sigla_sistema=SEl

e conferir se a unidade institucional em que esté logado é IQUFU:

Para saber+ Menu Pesquisa _ [QUFL "’



https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFU&sigla_sistema=SEI

PASSO 2:

Clicar em Iniciar processo (1), e na sequéncia em digitar em 2 “estagio probatorio” e escolher

a 0pcao que aparece

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Para saber+ Menu Pesquisa NG S0 A A

Controle de Processos Iniciar Processo

niciar Processo

ReloMmu Programado

Pesquisa

Escolha o Tipo do Processo: @

Base de Corjhecimento 2 (estagio pro D) ]
Textos Padrao Pessoal: Avaliacdo de Desempenho de Estagio
Modelos Favoritos Probatorio

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores



PASSO 3:

Preencher: (1) “Especificagdo”: preenchimento livre, e pode ser usado para informar o nome do requerente ou outra informacédo que julgar
relevante. (2) “Interessados”: digite: seu nome, CADIQUFU, DIRIQUFU, CONIQUFU. (3) Escolha o nivel de acesso: Restrito ou PUblico. Caso
seja selecionado Restrito, devera ser informada a “hip6tese legal”, ou seja, o motivo da restricdo do acesso. Recomenda-se usar o nivel Pablico
sempre que possivel. (4) Clique em “Salvar”

Tipo do Processo:
| Pessoal: Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatorio V\

Especificagao: 1 — ———
I - \ / |
Classificacé@o por Assuntos:

023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascensdo e Progresséo Funcional; Avaliagdo de Desempenho; Enquadramento; Equipar ,\) X

Interessados: o r \
v

Observagbes desta unidade:

Nivel de AcBss

() Restrito O Publico

Sigiloso

Y~ —



PASSO 4:

Clicar no icone “Incluir documento”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

.
se‘! Para saber+ Menu Pesquisa _ EEINE D

IN§0000999.00000069/2019-75 4 ¥ ~ 1 | 0
- 8| |olé€ L} 1PN

#7 Consultar Andameno Prgcksso aberto somente na unidade Unidade?.




PASSO 5:

Digitar em Escolha o tipo de documento a palavra “Termo de abertura de processo” e escolher

a 0pcao que aparecer

Para saber+ Menu Pesquisa [N =0

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[termo de Al |
Termo de Abertura de Processo




PASSO 6:

Preencher: (1) “Descricao”: escrever “Termo de Abertura de Processo” (2) “Interessados”:
digite: seu nome, CADIQUFU, DIRIQUFU, CONIQUFU. (3) Escolha o nivel de acesso:
Restrito ou Publico. Caso seja selecionado Restrito, devera ser informada a “hipotese legal”, ou

seja, 0 motivo da restricdo do acesso. Recomenda-se usar o nivel Publico sempre que possivel.

(4) Clique em “Salvar.

Na aba que abrir preencher o Termo de Abertura de Processo informando sobre do que se trata o
processo, Salvar e assinar. Atencdo: apos assinar o0 documento ndo € mais possivel sua

modificacao.



Gerar Documento

Confirmar Dados || Vaoltar |

Termo de Abertura de Processo

Texto Inicial

O Documento Modelo
() Texto Padréo
® Nenhum

1 < Descricdo: ﬁ
2 ( lnteres;ch

Classificacgo por Assuntos:

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso 5

Sigiloso () Restrito () Publico

4 < Confirmar Dados || Voltar >



PASSO 7: ANEXAR REQUERIMENTO DE AVALIACAO,
RELATORIO DE ATIVIDADES, COMPROVANTES, ETC.

e Clique no numero do processo (23117.0xxxx) (1) e em seguida no icone “Incluir Documento™ (2)

e RN (1) 8] oléla] [Rlnla]S[A1 Jen] s[S[B[B6[E]e
-] Requerimento de Progress@o MPromocao [ i E O lé’ i L = "a "' é H - .

# Consultar Andamento

P@o aberto somente na unidade TESTE.

e Selecione o tipo “Externo”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

@i

Abertura de Procedimento Licitatério




Escolha o tipo de documento - neste caso “Relatorio” (1). Informe a data do documento (2). Caso este ndo
tenha uma data escrita, informe a data atual.

O campo “Numero/Nome na arvore” (3) € usado para descrever o tipo de documento anexado (“relatorio de
atividades™).

Escolha o formato do arquivo (4). “Nato-digital” significa que ele foi gerado diretamente em meio eletronico
(PDF ou HTML). “Digitalizado nesta unidade” significa que foi convertido de um documento em papel. Neste
caso, deve ser informado se o documento digitalizado foi o original ou alguma copia.

Nao ¢ necessario preencher os campos “Remetente”, “Classificagdo por Assuntos” e “Observacoes desta
unidade”.

Escolha o nivel de acesso - Restrito ou Publico (5)

10



Registrar Documento Externo

Confirmar Dsdos Wislar

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Relatario 1 |[=] |ovioGizota ™ 2

Mimera f Mome nz Anare:
|de atividades 3

@ Nato-digital
' Digitalizado nesta Unidade

Eemestenie
| | &
Interessados:
1030 da Silva (oan) - PR
&
Classificagao por Assuntos:
. PN
+ 8

Cbzenvapes desta unidade:

—| Hivel de Acesso

Sigiloso




e 4.7.Escolha o arquivo em seu computador (1) e clique em “Confirmar Dados” (2):

Nivel de Acesso

Sigilosa ©) Restrita @ Pliblico
[ Selecionar arquivo... ] Reld¥iric Jo&o.pdf
Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes
Relatario Jodo pdf 07/06/2018 14:49:26 55874 Kb administrador1 TESTE b 4

> (oo =]

e O documento sera anexado e aparecera na “arvore” do processo. O nome mostrado serd uma juncgédo do tipo

selecionado (Relatorio) com o conteildo do campo “Nome/Numero na arvore” (de atividades):

y o ‘ [— ]
T reermonts ot Promes .EIE-E
~[ Requerimento de Progresséo / Prom F A
BwslR e atorio de atividades (0002755) .
- 3 lique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

# Consultar Andamento

= + Zoomautomitico *

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO L
£l

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

ANEXO 1 — Resolugao 03/2017-CONDIR

ROTEIRO PARA PONTUACAQ DAS ATIVIDADES PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS
NOCENTES NA TINIVERSINANE FENERAI NF 1IRFRI ANNIA




e (Caso seja necessario alterar o documento (dados ou 0 arquivo anexado), clique no icone “Consultar/alterar

documento externo”, sera mostrada a mesma tela anterior, na qual é possivel mudar o tipo, data, nome e

arquivo do documento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
il
sel:

L} 0023117.00001364/2018-88

[ Requerimento de Progress&o / Promog&o [

# Consultar Andamento
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PASSO 8: ENVIAR O PROCESSO PARA DIRIQUFU

e Apo6s anexar os documentos, clique no numero do processo (1) e em seguida no icone “Enviar Processo” (2)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel!

Q 0023117.00001364/2018-88 1
[ Requerimento de Progressdo MPromoco |
% Comprovante A.1.1
% Comprovante A.1.2

# Consultar Andamento

e 6.2. Digite a sigla da Direcédo de sua Unidade (DIRIQUFU, CADIQUFU, CONIQUFU) e clique na opc¢éo na
lista (1). N&o € necessario marcar as demais opc¢des. Opcionalmente pode-se escolher “Enviar e-mail de

notificacdo” (2). Finalmente, clique em “Enviar” (3):

14



Enviar Processo 3

Processos:
0023117.00001364/2018-88 - Pessoal: Progressao Docente

Unidades:

dir| Mostrar unidades por onde tramitou

DIRPA - Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administracdo de Carreira 1 el |
b4

[7] Manter processo aberto na unidade atual

[7] Remover anotacio

[7] Enviar e-mail de notificacio @ 2

Retorno Programado |

() Datacerta

() Prazo em dias

e O procedimento de solicitacdo esta concluido:

15



UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel!

002311? 00001364/2018-88
[ Requerimento de Progressdo / Promogo |

";E Relatdrio de atividades (0002755)

% Portaria - item 52 (0002759)

14 Certificado - item 65 (0002760)

----- 12| Declaracéo - item 112 (0002761)

processo aberto DIRIQUFU, CONIQUFU e CADIQUFU

4’ Consultar Andamento

e Caso queira acompanhar a tramitacao de seu processo, basta digitar o nimero (23117.xxxxx) na barra superior
do SEI e apertar Enter:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel! Para sabers Menu Pesqu sa [ERIXTNGEIZACET b ECHE == 0 £ / 1

Administrago k Controle de Processos
Controle de Processos

Iniciar Processo =] . o
Couonreganais 2| |R(Amale Ble

Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizag3o detalhada
Textos Padréo

16



e Alternativamente, para localizar o processo, use a op¢ao “Pesquisa” no menu ao lado esquerdo. Na tela de
pesquisa, no primeiro campo, digite seu nome entre aspas (1), no campo “Tipo de processo”, escolha

“Pessoal: Progressao Docente” ou “Pessoal: Promog¢ao Docente”, conforme o caso (2), e clique em Pesquisar

(3):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel! Para saber+ Menu Pesquisa | EESCNNEY

Pesquisa 1
‘ |‘jo§o da silva” ' Pesquisar
Pesquisar em: s Gerados Documentos Externos [7] com Tramitagio na Unidade

[ne] 3

Org3o Gerador:

Assunto:

Assinatura / Autenticacdo :

|
Unidade Geradora: ‘
\
\
\

Contato:

Interessado Remetente Destinatario

Especificacdo / Descricdo:

@@

Obs. desta Unidade: [
Ne SEL [ P {Processo / Documento)

— R —
Tipo do Processo: Pessoal: Progress&o Docente )
Tipo do Documento: -

Nimero / Nome na Arvore: [

K]

Data do Processo / Documento: ) Periodo explicito ) 30 dias () 60 dias

Usudrio Gerador: \ | | | |
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e (Caso haja apenas um resultado na pesquisa, 0 processo sera mostrado automaticamente. Caso contrario, clique

no icone da arvore para mostrar 0 processo:

Especificacio / Descricio: | @
Obs. desta Unidade: | @
N® SEI- | (Processo / Documento)
Tipo do Processo: [ Pessoal: Progresso Docente [+]
Tipo do Documento: | E
Nimero / Nome na Arvore: |
Aldo Processo / Documento: ©) Periodo explicito ©) 30 dias © 60 dias
2P0 Gerador: \ | |
6 resultados
'?i? Pedsoal: Progresso Docente N® 0023117.00001364/2018-88 (Relatdrio de atividades ) 0002755
Unidade Geradora: TESTE Usudrio: administrador1 Data: 07/06/2018
& Pessoal: Progress3o Docente N° 0023117.00001364/2018-88 (Requerimento de Progressdo / Promogdo Docente ) 0002734
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ...
Unidade Geradora: TESTE Usudrio: administrador1 Data: 07/06/2018
@‘ Pessoal: Progressao Docente N° 0023117.00001364/2018-88
Unidade Geradora: TESTE Usuario: administrador1 Data: 07/06/2018
& Pessoal: Progress3o Docente N° 0023117.00001364/2018-88 ( Declaragdo - item 112) 0002761
SEIUFU - 0219242 - Oficio-Circular ...
Heidada Maradara: TEOTE IHeaiifrma adariminteadacd MNada- NAINCINN40
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