Abertura de processo de progressao ou
promocao Docente no SEI

1) Acesse o SEI com login e senha (se ainda néo tiver acesso saiba como aqui)
2) Clique em Iniciar o Processo na aba esquerda da pagina:

= Inicie a abertura do processo de seguinte assunto: "Pessoal: Promocéo ou Progressao
Funcional (Classe A, B, C, D e DI, DIlI, DIllI, DIV) - Docente™

= Na pégina seguinte, as unicas informac6es que vocé deve preencher sdo Interessados
e Nivel de Acesso. No campo dos interessados digite seu nome completo e clique para
confirmar a sugestdo com seu login. Em nivel de acesso selecione a opcdo Publico, e
entdo salve os dados.
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= Ao salvar os dados VOCé gerou seu processo e vera uma pagina como a abaixo.
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https://eco.ufrj.br/docentes/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/

3. Comece 0 processo com o preenchimento do seu requerimento de progressao, assim como
o faria em papel.

= Clique no icone Incluir documento, e selecione Requerimento de
Progressao/Promocéo Docente. Na pagina seguinte, deixe todas as informagdes em
branco e selecione apenas Nivel de Acesso: Publico. Entéo, confirme os dados.

= Apos essa confirmacdo, uma janela de texto editavel aparecera na sua tela e vocé
podera iniciar o preenchimento do formuléario com seus dados, titulagdo, siape, etc.

Obs: E imprescindivel colocar o intersticio exato da sua avaliacdo em DIA/MES/ANO,
de acordo com a sua ultima portaria de progressao funcional.

Obs2: Também é imprescindivel marcar com DOIS Xs, a sua classe atual e o seu nivel
pretendido no quadrado cinza esquerdo correspondente.
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PROGRESSAO (mudanga de nivel - Lei 12.772/2012, artigo 12, § 29

Classe Do Nivel Para Nivel Classe Do Nivel | Para Nivel
A(Avxiliar, Assistente-A ou Adjuato-A) DI

B (Assistente) 1 2 DI 1
C (Adjunto) « 2 3 DI
x | D (Associado) 3 4 DIV 3 4

PROMOCAO (mudanga de classe - Lei 12.77212012, Adtigo 12, § 39

Posicio Atual Promocido para Posicio Atual Promocio para
| Classe [ Nivel \ Classe [ Nivel Classe | Nivel | Classe |  Nivel
A (Auxiliar) 2 B (Assistente) 1 DI 2 DI 1
B (Assistente) 2 C (Adjuato) 1 Do 2 DI 1
C (Adjunto) 1 D (Associado) 1 pm 1 DIV 1
D (Associads) 1 E (Tilar) 1 DIV 1 Titular 1

INPoRoAGSES ADICIONAIS (OFCIONAL)

Atenciosamente.

4. Sem informac0es adicionais, salve e clique no botdo Assinar, digite a sua senha de acesso
ao SEI para assinar o requerimento eletronicamente.

5. Depois do Requerimento vocé deve anexar 5 documentos ao seu processo para que ele
esteja completo, sdo eles:

(@) seu relatorio de atividades, em um documento pdf
(b) seus comprovantes de atividades curriculares, em um pdf separado Gnico OU em 5
pdfs divididos pelos grupos curriculares da tabela de progressdes do departamento.

Obs: a CPPD ndo aceita receber comprovantes curriculares de forma avulsa dentro do mesmo
processo, e pede o cancelamento do mesmo guando é o caso.

(c) sua ficha de dados funcionais, acessivel através do SirHu na Intranet (em um pdf
separado)



(d) a portaria da sua ultima progressdo funcional (em um pdf separado) - caso vocé nédo

tenha este documento, pode encontra-lo no BUFRJ ou a Secdo de Pessoal pode ajuda-lo/a.

(e) cdpia da frente e do verso do seu diploma de doutorado (em um pdf separado)

A anexacdo destes documentos se da da seguinte forma:

Clique no nimero do seu processo novamente;
Clique no icone Incluir Documento;

Escolha Tipo de Documento;

Selecione Externo.
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Na pagina seguinte:

Descreva o Tipo de Documento dentre as op¢Oes possiveis, data;

Selecione a natureza do mesmo (nato-digital ou digitalizado de acordo com o caso);
Marque nivel de acesso publico;

Anexe o documento pdf;

Confirme os dados

Faca isso com cada documento até anexar tudo.

6. Quando tiver finalizado a anexacao do seu processo, vocé devera clicar no icone Enviar
Processo para encaminhar a Secretaria de Departamento (CFCH/ECO/SDEPA), para o
secretario de departamentos dar os proximos encaminhamentos.

7. Cada departamento € responsavel por aprovar uma Comissédo Avaliadora de Progressdo
Funcional nominal para cada avaliado, que sera encaminhada para Secdo de Pessoal para
publicagéo.

8. A Secdo de Pessoal dara os encaminhamentos para avaliacédo e sua subsequente aprovacao
na Congregacao da Unidade que encaminharé para CPPD.



