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Pudnd i
255 Secretaria Geral




-
"hx e
o e

LT b

) Secretaria Geral
icbufmg

O interessado abre o processo
no SEl, insere todos os
documentos necessarios e envia
0 processo para a Secado de
Pessoal da Unidade

o

J

-

A Diretoria submete os
pareceres para apreciacao da

o encaminha para a CPPD.

o

Congregacao. Apds, encaminha
0 processo para a S.Pessoal que

~

-

A Secao de Pessoal confere a
documentagao e envia o
processo para a Secretaria Geral
/Diretoria da Unidade.

J

o

~

J

-

A Comissao emite o parecer
sobre o requerimento de
promoc¢ao, assinado por todos
0s membros e enviam o
processo para a Diretoria.

~

J

Elaborado por Tatiana Gomes Almeida (Secretaria-geral do ICB). Proibida a reprodugdo sem autorizagéo.

p

A Diretoria nomeia a comissao
avaliadora através de portaria e
encaminha o processo para o
Presidente da comissao.

~

J

o

Realizada a promocao, o
Presidente insere o formulario
“033 Promocgao docente
Comissao Avaliadora e segue as
instrucdes nele contidas

~

J

Fonte: Base de conhecimentos do SE|
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
sel.

e P ooos - PASSO 1: Clicar em INICIAR PROCESSO no canto esquerdo da tela do SEI.

Retorno Programado

Pezquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos . . ~

Processos Sobrestados PASSO 2: Na tela seguinte, escolha o tipo de processo “Pessoal: Promocg¢dao Docente
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 2
Grupos 3
Relatérios 2
I—

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

|Pessoal: Promoc&o Docente
IPessoaI: Promogdo Docental

Elaborado por Tatiana Gomes Almeida (Secretaria-geral do ICB). Proibida a reprodugdo sem autorizagéo.
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PASSO 3: Preencher as especificacdes do processo e clicar em SALVAR.

Iniciar Processo

=) Ex: Promogdo para Prof.
[Administracio: Eleicdes de Orgdos Colegiados e | ASSOCiadO - FU/anO de

Tipo do Procesao:

» I]Espanmca._:ﬁu: ] ta I

Classificagdo por Azsuntos:

014.1 - ADMINISTRACAC GERAL = ORGAMIZACACQ E FUNCIOMNAMENTO = PREEMCHIMENTO DE FUNCAC DE DIRECAD = NOMEACAD E ATUACAD DA COMIZZA0 ELEITORA p b 4

Inferessados:

Observacies desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigilogo Restrito (® Publico

O processo esta aberto.

Elaborado por Tatiana Gomes Almeida (Secretaria-geral do ICB). Proibida a reprodugdo sem autorizagéo.



333 _
FAp Secretaria Geral

icbufmg

PASSO 4: Agora o processo esta aberto. Na préxima tela, clique em INCLUIR DOCUMENTO | \

PASSO 5: Na proxima tela, escolha o tipo de documento, nesse caso o primeiro documento é “Formulario 020 Declaracao
Acumulacado de Cargos”. Repita o PASSO 2 e clique em CONFIRMAR DADOS.

PASSO 6: Abrira uma nova janela estilo pop up para edi¢ao do oficio. Preencha o “Formulario 020 Declaracao Acumulacao de
Cargos” . Clique em salvar, e assine.

COMO ASSINAR: Clicar sobre a canetinha f‘,
entao abrird uma nova janela estilo pop up
pedindo a senha do minhaufmg. Apds digitar a
senha, tecle “ENTER”.

Caso precise editar um documento ja salvo,
clique sobre o icone de “pergaminho” que a
janela estilo pop up abrird novamente.

P e by

IS e eeam el GageOmee - W

OBS: SO podem ser editados documentos que
ainda nao foram assinados.

Assinatura de Documento

Elaborado por Tatiana Gomes Almeida (Secretaria-geral do ICB). Proibida a reprodugdo sem autorizagéo.
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PASSO 7: Repita os passos 5 e 6 para anexar o “Formulario 033 Promocdo Docente 01Reqguerimento ”

PASSO 8: Para acrescentar o “Curriculum vitae, no modelo lattes, atualizado até a data da solicitacdao”, primeiro é preciso
transformar o documento de formato PDF para OCR.

8.1: Acesse o site https://ocr.ufmg.br

Lista de Arquivos @ Sair (tathit .
- 1 — Escolha o arquivo
em PDF do curriculo
Upload de novos Arquivos em PDF 2 Quantidade j& usada / Limite Individual no seu computador.
1 Nenhum arquivo seleciona U - 2 - Clique em Upload
pload PDF 0 de 50 0 de 100 MB
Arquivos Usados PD F.

0O sistema ndo suporta arquivos PDF que estejam girados.

3 — apos convertido
aparecera o botao
Arquivos para Download.

Estes foram os arquivos que vocé fez upload

Usudrio Arquivo Origina Data de Upload Tamanho Status Download Convertido Delete

No results found. 3

Elaborado por Tatiana Gomes Almeida (Secretaria-geral do ICB). Proibida a reprodugdo sem autorizagéo.
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8.2: Fazer upload do Curriculum vitae em formato OCR no processo como documento externo nato-digital
1 _FTE] 2 Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: & 1 - Clicar em Inserir
documento.
[Extemo ] 2 - Escolher
10 Progressdo por Capacitacdo Requerimento documento EXTERNO
Registrar Documento Externo 114 Progressdo Funcional Docente 03 Diretoria Unid
133 Promocdo Docente 03 Diretoria da Unidade 3 - ESCOIher
4 « iculo” Ti d
Tipo do Documento: Data do Documento: Currlcu 0o no Ipo e
3| A 2 documento
Mimero / Nome na Arvore:
| | 4 P.reencher a data
do dia do
& No-dgta preenchimento
O Digitalizado nesta Unidade 5 — Clicar em nato
Bemetente: di ital
| g
Interessados:
|
Classificacdo por Assuntos:

Elaborado por Tatiana Gomes Almeida (Secretaria-geral do ICB). Proibida a reprodugdo sem autorizagéo.
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6 — Escolher o nivel de

4 acesso que escolheu
Nivel de Acesso | ao abriro processo.
6 7 — Fazer upload do
Sigiloso () Restrito (7 Publico .

arquivo em formato

Anexar Arguivo:

OCR que foi salvo no
Lista de Anexos (0 regisiros) seu computador.
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agiies 8 — Confirmar dados
para que o documento
seja adicionado ao
processo.

7 | Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

8 | Confirmar Dades | | \altar |

PASSO 9: Para acrescentar o “Relatério consubstanciado ” ou “Memorial” no caso de Promoc¢ao para Prof. Titular, repetir todo o
PASSO 8.

Instrucdes sobre o relatdrio vide Art. 29 da Instrugdes sobre o memorial vide Art. 37 da

Resolucdo Complementar UFMG n2 04/2014 Resolucdo Complementar UFMG n2 04/2014

Elaborado por Tatiana Gomes Almeida (Secretaria-geral do ICB). Proibida a reprodugdo sem autorizagéo.
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PASSO 10: Para acrescentar o “Comprovacao do titulo de Doutor ou Livre-Docente ”, repetir todo o PASSO 8.

IMPORTANTE:
Deve constar no processo algum documento contendo toda a carga horaria do
periodo analisado, no caso de Prof. Associado, ou dos ultimos 10 anos, no caso de
Promocao para Titular.

N3o deixe de ler a Resolugdo Complementar 04/2014

ATENCAO!

Promocgao para Prof. Titular o ) . ] )
Os documentos comprobatdrios do curriculo para a Promog¢ao para Prof. Titular também

devem ser inseridos no processo do SEI. Para tal, repetir o PASSO 8 para todos os
documentos.

Elaborado por Tatiana Gomes Almeida (Secretaria-geral do ICB). Proibida a reprodugdo sem autorizagéo.
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PASSO 11: Apods toda a documentacao estar inserida, enviar o processo para a Secao de Pessoal do ICB, clicando no icone ENVIAR
PROCESSO.

PASSO 12: Na proxima tela, digite a unidade para a qual serd enviado o processo (ICB - SPE) ou digitar ICB — Secao de Pessoal.
Cligue em ENVIAR.

Enwviar Processo

PO B B

18957 D0004LF 4.2 » Tréinaments i uSuanos 3o =l
18957 00005120 4-r 4 » Treinamento o uSuanos 3 =kl

Unidsses:

GAL - QA0

SA0 - SUPERINTENDENCHA ADUINSTRATIVO-FINANCERA

# Wanie processo aberio na unidade abual
Remgwer anplagan

Erwiar g-mail S8 nodficacks «

Reabarmss PYopiamdaas
140320148
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