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Tutorial para abertura de processo de Progressao Funcional no SEI

O Primeiro passo é preencher o Memorial Descritivo, disponivel na pagina da CPPD.

Apds preencher o memorial com as informagdes do periodo de 02(dois) anos da ultima
progressdo/promocdo ou do periodo que estiver sob avaliagdo, é necessario gerar o PDF
do memorial para anexa-lo no processo SEI.

Elaboracdo do processo de Progressao Funcional do SEI:

1. Entrar no SEl pelo site da Unifesp

BRASIL Servicos Simplifique! Participe Acesso & informagio Legislacio Canais
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2. Incluir o usuario e a senha (0o mesmo que é utilizado para acessar a intranet) e
clicar em Acessar

suario:

e

Senha:

Lembrar scessar

OBS: Caso vocé tenha acesso ao SEl de mais de uma unidade/setor/comissio etc.,
escolha o SEl do seu Departamento de Lotacao.

3. Ir na barra do menu na lateral esquerda e escolher a opc¢ao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO
il
SEI- PRODUGAO

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado

- Iniciar Processo;
4. Escolher o tipo de processo: Pessoal: Progressao e Promogao (Quadro Efetivo);

5. No campo Especificagdao, inserir a solicitagdo. Ex: Solicitacdo de Progressao
Funcional na Carreira do Magistério Superior;
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6. No campo Interessados, inserir o nome do requerente e aguardar que o sistema
o localize;

7. No campo Nivel de Acesso, escolha Restrito e, na Hipotese Legal, selecione
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lein212.527/2011). Em seguida clique emSalvar;

8. O SEl criou o processo e aparecera o nimero na lateral esquerda e, em frente,a
barra de ferramentas.

Obs: Esse numero de processo devera ser guardado para utilizar o mesmo
processo nas futuras progressoes.

9. Selecione na barra de ferramentas o primeiro icone |_—| Incluir Documento;

10. Na tela Gerar Documento, clique no sinal de + localizado na frente do campo
Escolha o Tipo de documento e em seguida clique em CPPD - REQUERIMENTO
DE PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE.

Texto Inicial |

(_) Documento Modelo
() Texto Padrio

(@ Nenhum

Descrigdo:

| Selicitagéo de Pregressdo Funcienal |

Classificaco por Assuntos

Observactes desta unidade:

— Nivel de Acesso

Sigileso (® Restrito (_) Publico

Hipotese Legal:
[Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~]

Confirmar Dades | | Yoltar

11. Abrird a seguinte tela:

12. No campo Texto Inicial escolha Nenhum, na Descricdo digite Solicitacdo de
Progressao Funcional;

13. No campo Nivel de Acesso escolha o Restrito e na Hipdtese Legal selecione
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011). Em seguida, clique em
Confirmar Dados;

14. O CPPD - REQUERIMENTO DE PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE abrird natela
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—
para preenchimento. Selecione o icone 5} Editar Conteudo, preencha os
campos em branco e salve;

15. Apds preencher todos os campos selecione o icone Assinar Documento;
<

16. Abrird uma tela de assinatura do documento na qual devera ser incluida a senha
do requerente e depois clicar em Enter;

17. Assim que o documento for assinado ele ja estard incluido ao processo. Para dar
prosseguimento, é necessario clicar sobre o numero do processo na lateral
esquerda da tela. Feito isso, a barra de ferramentas superior aparecer3;

18. Em seguida, o requerente devera anexar o arquivo em PDF do Memorial
Descritivo.

19. Selecione na barra o icone Incluir Documento; |_—|
20. Na tela Gerar Documento escolher o tipo de documento Externo;

21. Apds a escolha de Externo, abrird a tela Registro de Documento Externo;

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[Memorial Descifivo vl m
Namero ! Nome na Arvore:
Formato (%)
Tipo de Conferéncia:

) Nato-figte {Documento Original v|

® Digitalizado nesta Unidade
Remetente

| Pl

Interessados

22. No campo Tipo de Documento escolher Memorial Descritivo;

23. No campo Data do Documento incluir a data do documento que esta sendo
anexado;

24. No campo Numero/Nome na arvore digitar o nome correto do documento:
MEMORIAL DESCRITIVO;

25. No campo Formato escolher a opc¢ao Digitalizado nesta Unidade e no campo Tipo
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de Conferéncia escolher Documento Original;

26. No campo Remetente inserir o nome do requerente;
Continuacdo da Tela
Interessados:
| |
COMISSAQ PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - CPPD (COMISSAQ PERM FESS DOC - CPPD) ,) D
i 8
Classificac8o por Assuntos:
|

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito Plblico

Anexar Arquivo:

Escolher arquive | Menhum arguive selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

27.

28.

29.

30.

31.

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

nte

Confirmar Dados

No campo Interessados, digitar CPPD e aguardar o sistema localizar e em seguida
clicar em cima do nome da comissao para selecionar;

No campo Nivel de Acesso definir como Restrito e na Hipotese Legal selecione
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n212.527/2011);

No final da tela na parte Anexar Arquivo, clicar no campo Escolher arquivo, abrira
uma tela de busca de documento no computador, apds encontrar o documento
o mesmo deve ser selecionado e anexado. Assim que o arquivo for anexado seus
dados aparecerdo na tabela;

Em seguida clique em Confirmar dados. Com isso, aparecera na tela o documento

€

anexado. Em seguida, cligue em ciéncia Basl,

Para Anexar os comprovantes solicitados no Memorial Descritivo é necessario
seguir os passos dos itens 19 ao 30.

Obs: Todos os documentos/comprovantes devem ser anexados no processo
apenas em formato PDF e deverdo ter a ciéncia do requerente, ja que ndo é
possivel assinar PDFs no SEI.
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32. Apds a realizacdo das etapas acima, o requerente deverad atribuir o processo para
a Chefia de Departamento, para que o ela assine o CPPD-REQUERIMENTO DE
PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE e dé ciéncia no MEMORIAL DESCRITIVO
anexado.

33. Para isso, clique no icone E atribuir processo, escolha o nome do Chefe de
Departamento e depois clique em salvar.

34. Assim que o requerimento estiver assinado e o formuldrio estiver com a ciéncia
da Chefia, o processo deve ser enviado unicamente a Divisao de Gestdo com
Pessoas do campus de lotacdo do requerente para a inclusdo da folha de dados
funcionais.

35. Depois que a Divisdo de Gestao com Pessoas incluir a folha de dados funcionais,
devera encaminhar o processo unicamente a CPPD.

36. A CPPD recebera o processo para andlise e, apds a reunido mensal, o parecer da
comissao serd incluido ao processo e sera direcionado ao requerente para sua
ciéncia. Em seguida, a CPPD enviara o processo ao DRH-Central para as
providéncias funcionais e financeiras referente a progressao funcional.

ATENCAO AOS PRAZOS

Informamos que para o processo ser avaliado pela CPPD na reunido ordinaria
mensal, conforme datas publicadas na pagina da comissao, ele deve ser enviado a
CPPD, com todos os documentos necessarios, com até uma semana de antecedéncia
da data da reunido. Processos que chegarem apds essa data sé serdo avaliados na
reuniao seguinte.

Lembramos que a CPPD recebe os pedidos de progressao funcional todos os dias e
gue as instrugdes e prazos devem ser seguidas de modo a evitar prejuizos na carreira
do docente ou sobrecarregar a secretaria da CPPD.

Contamos com a compreensao e colaboracdo de todos.
Estamos a disposicdo para eventuais esclarecimentos.

Comissdao Permanente de Pessoal Docente - CPPD
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