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Para saber+ Menu Pesquisa _ =02/ '

Controle de Processo Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado 4 3
Pesquisa . mma
Base de Conhecimento
Textos Padréao Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagéo detalhada
Modelos Favoritos
Plocos de Assm_alura 11 registros: 7 registros:
Blocos de Reunigo Recebidos Gerados
Blocos Internos
Contatos 23105.000626/2019-61 23105.000659/2019-10 (usuario8)
T T o 23105.000561/2019-54 23105.000580/2019-81
Acompanhamento Especial - 0 4 23105.000548/2019-03 23105.000366/2019-24
Marcadores 0 [2) 23105.000447/2019-24 ( 23105.000514/2019-18
Pontos de Controle O AR 23105.000504/2019-75 . 23105.000512/2019-11
Estatisticas ' o tae 23105.000477/2019-31  (usuario20) ) 23105.000468/2018-40
Grupos 4 . 23105.000460/2019-83 (usuariot) 23105.000461/2019-28
Relatdrios 4 . 23105.000445/2019-35
I i 23105.000443/2019-46
) Iy 23105.000378/2019-59
ol e g (3} 23105.000322/2019-02  (usuariod)
seu celular.
Abra o aplicativo do SEl' e faga a
leitura do codigo abaixo para

einaranivi_la Aam enia Aanta ‘

Passo 1: Apds entrar no ambiente do SEI, clique em “Iniciar Processo”
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y
il Lo e Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retorno Programado
= Escolha o Tipo do Processo:
Base de Conhecimento | ‘
Textos Padrao Administracgo Geral: Normas
Lot e Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas
B de Assinat -
BI:z = Rel:n ﬂ:m Administracdo Geral: Programas
Blocos Intemos Comunicactes: Servicos de Transmisséo de Dados, Voz e Imagem
TS hRnatR;ial: Controle de Estoque (Inclusive Requisicéo, Distribuicdo e
Processos Sobrestados
e Orcamento e Financas: Prestacdo de Contas
Marcadores Pessoal: Avaliacdo de Desempenho (inclusive estagio probatdrio)
Pontos de Controle Pessoal: Contagem e Averbacéo de Tempo de Servico
Estatisticas » Pessoal: Controle ou Livros de Frequéncia. Folhas de ponto
Grupos » Pessoal: Cursos Promovidos pela Instituicéo
] Pessoal: Cursos Promovidos por Qutras Instituices no Brasil

Pessoal: Designacgéo de Chefia
Pessoal Estagios Promovidos pela Instituicdo
Pessoal: Incentivo 4 Qualificacédo

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

codigo abaixo para sincroniza-lo com sua Pessoal: Outras Gratificacdes
Pessoal Progresséo por Capacitacio Profissional (TAE)
Pessoal: Progresséo por Mérito Profissional (TAE)

conta.

Pessoal: Reestruturacdes e Alteracoes Salariais
Pessoal: Retribuicdo por Titulacdo/ Aceleracéo de Promocé&o r

[Pessoal Promogéo (Docente) /A

Passo 2: Selecione o tipo de processo “Pessoal: Promogao (Docente)
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‘ ﬁontrole de Processos
‘Jllniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos )

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
nstale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicative do SEI! e faga a leitura do
zédigo abaixo para sincroniza-lo com sua
zonta.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

\ Pessoal: Promocdo (Docente)

Especificacéo:

‘Sohcitagéo de Promocio

Classificagdo por Assuntos:

023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERAGOES SALARIAIS (inclusive Ascensdo e Progressdo Funcional; Avaliacdo de Desempenho; Enquadramento; Equiparacdo, Reajuste e Reposicdo Sz «

4

Interessados:

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso

) Restrito

® Piblico

Voltar

Passo 3: Preencha com os dados requeridos. O interessado é o proéprio

_docente. Selecione o Nivel

“Salvar”.

de Acesso “Publico”.

Entao, cli

ue em .

|
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0 aberto somente na unidade CAC.

# Consultar Andamento

Bl

Passo 4: Clique no icone “Incluir Documento” para inserir o
. Requerimento do Termo de Aprovagao: Prog./Promog.

b

\
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Para saber+ Menu Pesquisa (RN K == () § / <f

' g ¢ Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

# Consultar Andamento

Anexo

Boletim de Frequéncia - PROGESP

Certificado

Comissao de Avaliagdo de Estagio Probatdrio

Declaragao

Despacho

Ficha de Acompanhamento de Tutoria

Ficha de Avaliagao de Estagio Probatorio

Formulario de Contagem de Tempo de Contribuiggo (Formulério)
Formulario de Incentivo a Qualificagdo - TAE (Formulério)
Formulario de Progresso por Capacitagéo - TAE (Formulério)
Formulario de Substituigio de Fungo de Confianga (Formulério)
Oficio

Plano de Atividades do Servidor

Portaria

Situagdo Funcional - Estagio Probatorio

Solicitago de Gertidao de Tempo de Contribuiggo (Formutério)

Solicitagdo de Exoneragao (Formulario)

Solicitagdo de Material de Consumo ou Permanente
Tahiilarin de Avaliarin de Fetanin PrahatArin

Passo 5: Selecione o “"Requerimento do Termo de Aprovacao”.
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IB§23105.010525/2020-32 IS8 Gerar Formulario
& Consultar Andamento

Requerimento do Termo de Aprovacgéao: Prog./Promog.

Para saber+ Menu Pesquisa RN K2 == () & / f

Ao:

(' Chefe do Departamento

() Presidente do CONDIR

Venho requerer o TERMO DE APROVAGAO, conforme disposto na Resolugdo n® 029/2018/CONSUNI/UFAM, de acordo com a documentagdo citada abaixo, para fins de:

() Progresséo de Docente

() Promoc&o de Docente

1. Identificacdo do (a) Servidor (a):
Neme do (a) Servidor (a):

SIAPE:

]

Cargo:

Classe:

]

Nivel:

L ]

Leotagdo:

| o

Passo 6: Preencha com os dados requeridos.
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Para saber+ Menu Pesquisa [N 5X2 :: () & / <f
1/
}/ I3 105.010525/2020-32 ESEE)| Nivel pleiteado:
&£ Consultar Andamento [ ]

Intersticio pleiteado:

2. Documentacéo que deve compor o Processo — Progresséo/Promocéo das Classe B, C e D:

2.1 Portaria de Progressao/Promocé&o do nivel anterior;

22 Atas de Aprovacdo dos Relatrios Individuais de Trabalho/RIT do intersticio pleiteado;
2.3 Termo de Aprovacéo;

2.4 Gopia do Diploma de Doutorado para PROMOGAO de ASSOCIADO.

3. Documentacio que deve compor o Processo - Promogio de TITULAR (Sclicitado pela CPPD):

3.1 Portaria de Progressdo do nivel anterior;

3.2 Relatorios Individuais de Trabalho/RIT do intersticio pleiteado;
3.3 Termo de Aprovacéo do RIT,

3.4 Relatorio de Atividades para Avaliacdo de Desempenho (recomenda-se que o docente estruture o relatério de atividades académicas no tempo de efetivo exercicio ou por um periodo
que seja possivel comprovar exceléncia e especial distingdo no Ensino, na Pesquisa, Extensao ou Gestdo, nos termos dos Art.8 e Art. 10 da Resolucdo N°029/2019);
3.5 Parecer da Comisséo Permanente de Pessoal Docente/CPPD (solicitado pela CAC/DDP/PROGESP);

3.6 Parecer da Comisséo Especial de Avaliacgo (solicitado pela CAC/DDP/PROGESP).

4. INFORMAGOES IMPORTANTES (LEITURA OBRIGATORIA)

1. O pedido sera de inteira responsabilidade do interessado (§1°, Art. 5° da Resolucdo n® 029/2019/CONSUNI/UFAM);
2. 0 curso de Doutorado (para Promocdo de Associado) sera considerado somente se credenciado pelo Conselho Nacional de Educacéo e, quando realizado no extel dado por
instituicdo nacional competente, conforme §6°, Art. 12 da Lei n® 12.772/2012;

3. Os documentos apresentados deverdo ser autenticados eletronicamente, via SEI, por servidor plblico federal que ndo seja o interessado

Confirmar Dados .

Passo 7: Ao final do preenchimento, cliqgue em “"Confirmar Dados”.
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Para saber+ Menu Pesquisa

sei.ufam.edu.br

Assinatura de Documento

Assinar

Orgido do Assinante:
| UFAM

Assinante:
|\ sabelle de Cliveira Cardoso

Cargo / Fungdo:
| Assistente em Administracio

Passo 8: Assine eletronicamente o seu requerimento clicando em
“Assinar Documento”.
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18] Jol¢lal [Rirlal2]All an[s[3BB|F=|0

0 aberto somente na unidade CAC

BRI 105.010525/2020-32 (Gl

~{E]Requerimento do Termo de Aprovagao: Prog.,

P Consultar Andamento

————

Passo 9: Clique no nimero do processo para voltar aos icones principais, apos
\cllque no icone “Incluir Documento” para anexar os documentos requisitados pela

l\\-ﬂh—’\ll“&‘dv i \Jh-’l e \J e WS
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Para saber+ Menu Pesquisa [N 2552 =: () & / -f

BRD: 105.010525/2020-32 D) Gerar Documento
|

“{E]Requerimento do Termo de Aprovagéo: Prog., ) N
Escolha o Tipo do Documento: &

Anexo

Boletim de Frequéncia - PROGESP
Certificado

Comissédo de Avaliagdo de Estagio Probatorio

# Consultar Andamenta

Declaragao

Despacho

Ficha de Acompanhamento de Tutoria
Ficha de Avaliag&o de Estagio Probatério

Formulario de Contagem de Tempo de Contribuiggo (Formulério)
Formulrio de Incentivo a Qualificagéo - TAE (Formulério)
Formulario de Progressdo por Capacitagdo - TAE (Formulario)
Formulario de Substituigio de Fungdo de Confianga (Formulério)
Oficio

Plano de Atividades do Servidor

Portaria

Requsfimento do Termo de Aprovagio: Prag./Promag. (Formulério)
Situagdo Funcional - Estagio Probatério

Solicitagio de Certiddo de Tempo de Contribuigao (Formulério)

Solicitagao de Exoneraggo (Formulario) Ativar o Windows

Solicitagéo de Material de Consumo ou Permanente Acesse ConfiguracGes para ativar ¢

Tahilarin rda Avaliardn da Fetanin Prohatarin

Passo 10: Selecione o tipo de documento “Externo”. Nesse passo, vocé incluira a
Portaria da sua dltima Progressao.
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/ :
[R5 105.010525/2020.32 [ Registrar Documento Externo

“fE]Requerimento do Termo de Aprovacao: Prog.

Confirmar Dados

P Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documente:

| Portaria v| 20092015 | =2

Nimero / Nome na Arvore:

A data deve ser a de

| emissao do documento,
_| e ndo a de inclusdo no

Formato (7) "1 Processo SEI.

Tipo de Conferéncia:

| Capia Autenticada Adminisirativamente v |

|l:|a ultima Progresséo

) Nato-digital

@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
I | Pl
Interessados: .
| Nome do servidor
» Docente
- PEX
#*8
v
Classificagdo por Assuntos. Inserir Reestruturacdes
| | " e Alteragdes Salariais.
020.1.a - LEGISLACAO (Normas, Regulamentacées, Diretrizes, Estatutos, Regulamentos, Procedimentos, Estudos efou Decstes de Carater Geraly a p X
#*8

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
4 » hd

Passo 11: Registre o documento externo com os dados requeridos.

N
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/ ® Digitalizado nesta Unidade

JEE>3105.010525/2020-32 (Rl

S )] Requerimento do Termo de Aprovagéo: Prog.. Remetente:

I | Pl
& Consultar Andamento
Interessados:
I
<] PEX
#*8
Classificacdo por Assuntos:
I
-] PR
#*8

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito (8 Pablico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Portaria da Gltima progressao.pdf

Lista de Anexos (1 regist

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoe!

Portaria da iltima progressdo.pdf 14/05/2020 16:41:58 408.42 Kb - CAC X

Confirmar Dados in f

Passo 12: Selecione o Nivel de Acesso “Publico”; escolha o arquivo que
vocé anexara. Entao, cligue em “Confirmar Dados”.
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L]23105.010525/2020-32 ¢
EJRequerimento do Termo de Aprovacéo: Prog.
Ba|Portaria da ultima Progresséo (0184023) [

# Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa [N AN

ol ¢l [PlalrlE|a

Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela.

17/03/2020

Publicages Eletronicas - Publicagdes Eletronicas

Boletim de Servigo Eletronico em
12/03/2020

Ministério da Educagdo
Universidade Federal do Amazonas
Gabinete do Reitor

0 VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, usando das atribuicBes
delegadas pela Portaria GR 1733/2017, datada de 31 de julho de 2017; e

protocolado em
e o Termo'de
artamento -de

CONSIDERANDO os termos do Processo n.

Modelo de Portaria anexa a um Processo de Promocao




Atencao: Se a sua Promocao for para a Classe D,
VOCE precisa anexar também o seu Diploma de
Doutorado, o qual deve ser Autenticado

eletronicamente por outro servidor.
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. 0 = ’ 1 :
B KWl s [ol¢la] Rlslals0a) e lnls[aBEl6[=le
' ~[E]Requerimento do Termo de Aprovag = sl IS

% Portaria da ltima Progressao (0204

Processo aberto somente na unid (atribuic

# Consultar Andamento

_ﬁ

Passo 13: A seguir, envie o0 seu Processo para o Chefe do Departamento
. ou Presidente do Conselho, clicando em “Enviar Processo”.
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.| IENGCENEEOEL!
-[E1Requerimento do Termo de Aprovag ol -

% Portaria da Gltima Progressao (020¢

Para saber+ Menu Pesquisa [N EQE /A

om|E[3BB#=0)

aberto somente na unidade CAC (atribuido p:

# Consultar Andamento

Passo 14: Uma vez recebido o processo pelo e
do Conselho, deve-se incluir o Termo de Aprovagao no processo do docente. O Chefe ou o
Presidente incluira e preenchera o referido Termo (documento presente nos “Tipos de

‘Documentos SEI ), clicando em “Incluir Documento”.
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Para saber+ Menu Pesquisa [N EEINRPA |

IEE3105.010525/2020-32 S Gerar Documento

EIRequerimento do Termo de Aprovag ]
% Portaria da ultima Progresséo (020¢ Escolha o Tipo do Documento: @

—>

|termu de apr |
Requerimento do Termo de Aprovacao: Prog./Promog. (Fermulario)

e

# Consultar Andamento

/
4 4 ‘

Passo 15: O chefe do departamento ou presidente do CONDIR deve
_selecionar o “Termo de Aprovacao: Progressao/Promocao Docente
(Formulario)”




Il 3105.010525/2020-32 [

[EIRequerimento do Termo de Aprovag
% Portaria da ultima Progresséo (020

& Consultar Andamento

Passo 16: O Termo de Aprovacao deve ser preenchido com as

Gerar Formulario

Para saber+ Menu Pesquisa ] ==

Confirmar Dados

omocgéo de Docente

|h-

Chefe do Departamento de/ Presidente do Conselho Diretor da (o) Faculdade/ Instituto de:

Atesto para fins de comprovagdo junte ao Processo de Progressdo/ Promogdo N

de interesse do (a) docente:

—

" Nesse ponto, vocé deve indicar
qual sua funcdo (se é Chefe do
Departamento ou Presidente do

CAOMBPIR Al oa

= H <l
TNV LT, MATCTTTT Uioouv, u Ve

que os Relatérios Individuais de Trabalho (RITs) referentes ao intersticio de:

1° RIT (nimero)/ RIT aprovado conforme ata da reunido ordinaria/extraordinaria realizada em (data):

2° RIT (numero)/ RIT aprovado conforme ata da reunido ordinaria/extraordinaria realizada em (data):

3° RIT (numero)! RIT aprovado conforme ata da reunido ordinarialextraordinaria realizada em (data):

4° RIT (ndmero)/ RIT aprovado conforme ata da reunido ordinaria/extraordinaria realizada em (data):

Justificativa para nao aprovacdo do RIT:

tambem informar qual a sua
Unidade.

foram avaliados pela Comiss&o de Avaliacdo de RITs e aprovados nos Conselhos e/ou Colegiado nos termos da Resolugdo N® 025/2018 CONSUNI, conforme segue:

_informacoes requeridas. Ao fim, deve-se clicar em “Confirmar dados”
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BEEEE(SEER

Iu 3.0.11

| (8| ol €] [Ririal Al
~[E]Requerimento do Termo de Aprovag L L .

% Portaria da tltima Progressao (020¢
~[E] Termo de Aprovagio: Progressao/P

Processo aberto somente na unida (atribuid

P Consultar Andamento

Passo 17: Apds incluir, preencher e assinar o Termo de Aprovacdo, o Chefe do
Departamento ou o Presidente do Conselho devera devolver o processo ao docente, clicando




Para saber+ Menu Pesquisa [N EEINEAS |

- . U
[ 2] 1l <EL Pl e LT
| ~[ERequerimento do Termo de Aprovag LA L 2 u é

% Portaria da tltima Progressao (020¢

-] Termo de Aprovagso: Progressao/P Processo aberto somente na unid

P Consultar Andamento

atribuido |

.

Passo 18: Por fim, com o processo completo, o docente encaminha a
Coordenacao de Acompanhamento da Carreira (CAC) para fins de
analise e elaboracao da Portaria de Progressao.
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" a i
Y3 105.010525/2020-32 & Enviar Processo
' ~[ElRequerimento do Termo de Aprovag
% Portaria da tltima Progressao (0204

~E]Termo de Aprovag&o: Progresséo/P Processos:

23105.010525/2020-32 - Pessoal: Promocéo (Docente)

# Consultar Andamento

Unidades:

| | Mastrar unidades por ande tramitou

X

IManter processo aberto na unidade atual

() Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

() Data certa

(") Prazo em dias

Passo 19: preencha o campo “Unidades” com o nome da Coordenagdao de Acompanhamento da
Carreira. Margue o item “Manter Processo aberto na unidade atual” para que vocé possa acompanhar o

. andamento. Ndo marque nada em Retorno Programado, pois a CAC tem seus ritos proprios de analise de
processos. Por fim, clique em “Enviar”.




Para demandas relacionadas
ao acesso ao SEl, confira:

UNIDADE TIPO DE
RESPONSAVEL DEMANDA

CANAL DE ATENDIMENTO

Arquivo Central Tipos de arquivocentral@ufam_edu.br Encaminhar divida ou descrigdo da necessidade da criagdo,

(AC) Processos e 3305 - 1181 Ramal: 2760 alteragido ou exclusdo de modelos de documento ou tipos de

Documentos processos.

MNivel de Acesso Explicar a situagdo para qual o processo sigiloso ou restrito esta
Restrito e Sigiloso sendo utilizado e a davida a respeito de processos sigilosos ou

restritos.

Desanexacgdo de Encaminhar o ndmero do processo principal & o ndmero do

Processos processo anexado.

Funcionalidade Encaminhar davida.
"Assinatura

Externa”™

PROPLAMN Estrutura Encaminhar as seguintes informacdes:

[o] i i |
reanizaciona proplandepi@ufam.edu.br - MNome e sigla da unidade;

Hierarquia na qual 2 unidade se insere;
3305 - 1181 Ramal: 2033 - E-mail da unidade;

Copia do Ato ou Resolugio que determina a criagdo de

unidade;
FPROGESP Cadastro de ccrp@ufam.edu.br Informar o nome completo, CPF, e-mail institucional, martricula
servidores do servidor ou colaborador, sigla da unidade do 5El que devera

crmdapes@ufam.edu.br .
ser habilitada ou desabilitada do seu perfil.

dapes@ufam.edu.br

Cadastro de Informar o nome do cargo ou fungdo a ser criado, alterado ou
Coordenador de 3305 - 1181 Ramal: 1478 excluido do SEI.
Unidade
CTIC Problemas de cstic@ufam._edu.br Informar nome completo, CPF e e-mail. .
Aceseo Ativar o

3305 -1181 Ramal: 11926



https://portalsei.ufam.edu.br/2013-10-27-00-11-8

Esses sao C

Agradecemos a atenge

docentes desta

Equipe CAC/DDP.

E-mail: cac@ufam.edu.br
Telefone: (92) 3305-1487



mailto:cac@ufam.edu.br

