3 Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara al
"NeERAL Campus Limoeiro do Norte Se|.
cot Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e iormaghes”

Limoeiro do Norte

CHECKLIST PROGRESSAO DOCENTE

1. Formulario de Gestdo de Pessoas (disponivel no sistema SEI),

2. Formulario especifico (disponivel no sistema SEI),
2.1. Formulario especifico - Anexo I (Para docentes que estdo em sala de aula),
2.2. Formulario especifico - Anexo II (Para docentes que estdo em sala de aula e com fungdo gratificada),
2.3. Formulario especifico - Anexo Il (Para docentes apenas com fungdo).

3. Comprovagoes de acordo com o intersticio da progressdo( ponto 2 do formuldrio especifico).

Legislacdo: Art. 14, § 1°e § 2° da Lei N° 12.772, de 28 de dezembro de 2012.
Resolugdo n° 027, de 25 de outubro de 2013.

FLUXO

Acessar a pagina: https.//sei.ifce.edu.br;
Efetuarologinnosistema(mesmo usudrioesenhado SUAP);
Clicar em “iniciar processo”

IN STITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
1
Sel. Para saber-

Administrag&o Controle de Processos
Controle de Processos

e =] [FAnlals Ble)
Retorno Programado al é *

Pesquisa
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura )
= = § 4 registros:

Em “ Escolha o Tipo de Processo” digite: Progressdo Docente.
Depoiscliquesobreaopgado “Pessoal: “Progressdo Docente”.

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: @
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunifio Pessoal: Progresséo por Capacitacéo
Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Grupos
e

Pesseal: Progresséo por Mérito Profissional

Acesse as lojas App Store ou Google
Play ¢ instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.
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Preenchaas opgées: "Especificagdo”, "Interessados" e "Nivelde Acesso"

Protocolo

@ Automatico

0 Informado

Tipo do Processo:

|Pessoal: Progressdo Docente

Especificacdo:
|Da Classe/nivel D101 para D102

Classificagao por Assuntos:

023.03 - REESTRUTURA(;E)ES E: ALTERA(;E)ES SALARIAIS (inclusive Ascenscdo e Progressdo Funcional; Avaliacdo de Desempenho; Enquadramento; E¢

Interessados:

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito @) Pablico

Clicar na op¢ao “Incluir documento” TELAO4

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
|
Sel

» Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Em “Escolha o Tipo de Documento” digite: “formuldrio” TELA 05
Depois clique sobre a opgao: “FormularioGestdodePessoas(Formulario)”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &
T [formulario

Formulario Gestao de Pessoas (Formulario)
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Preenchaoscampus abaixo: TELA 06

. DADOS DO FORMULARIO
Gerar Formulario

(] . )
Preencha as informagées conforme

Formulario Gestio de Pessoas .
soliertado.

[ Selecione a opgdo desejada e cligue

Matricula SIAPE: em “confirmar dados”

Setor / Campus:

|
Cargo:

Tipo de usuario:
| senvidor do IFCE

Telefone:

Celular:

Requer a V.S" se digne conceder-lhe o que esta abaixo especificado:
) Abono Permanéncia

J Pericul

© Adici | de insal

Alteragdo de Carga Horaria
) Alteracdo de Férias
~» Aposentadoria
) Atualizacdo Cadastral
) AverbacBes de Tempo de Servigo
) Colaboragdo Técnica
) Exercicio Provisdrio
"~ Exoneragdo do Cargo
) Incentivo a qualificacdo (Técnico-administrativo)
Licenca (especificar na justificativa)
» Progressdo por capacitagio
) Redistribuicdo
) Retribuicdo por titulagdo (Docente)
» Reconhecimento de Saberes e Competéncias - RSC

) Outro (especificar na justificativa)

Especificar / Justificar:

Yolter
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Nestaetapainformeo cargo/fungdo, confirmeasenhadeacessodosistemaecliqueem assinar TELA 07

?Assinatura- de Documento

| Orgao do Assinante:

=]

Inclua os documentos(previamentesalvo), clicando em “IncluirDocumento” TELA 08

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
I
sel.

LB Antlaban®a da MELwiaa P

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Em “EscolhaoTipodeDocumento”,selecioneaopg¢do “Externo”: TELA 09

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

Selﬂ Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &
& Consultar Andamento [ |

‘Edtemo
/ Certiddo

Declaragdo
Desenho




INSTITUTO
FEDERAL
Ceara

Limoeiro do Norte

Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Campus Limoeiro do Norte

Preenchaoscamposabaixoconformeorientagoes

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

[ Confirmar Dados H Voltar ]

Data do Documento:

Numero / Nome na Arvore:

=]

l
—| Formato @I

Nato-digital
@ Digitalizado nesta Unidade

Tipo de Conferéncia:

Remetente:

Interessados:

Classificacdo por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

— Nivel de Acesso |

Sigiloso

Publico

Anexar Arquivo:

[ Selecionar arquivo... ] Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data

Tamanho Usuario Unidade Agdes

[ Confirmar Dados H Voltar ]

mae Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Ceara Seil

Sistema Eletrénico
de Informacées

TELA 10

TIPO DE DOCUMENTO

Busqueotipododocumento a

DATA DO DOCUMENTO

Informe a data em que o
documento foi gerado, na falta
deste ou no caso de inclusdo
de um unico arquivo que
possua documentos que t
enham datas distintas,i
nforme a data em que o
arquivo estd sendo anexado ao
processo.

NUMERO / NOME NA
ARVORE

Usado para complementar i
nformacgdes do tipo de
ocumento.

Ex.: Caso seja informado no
Tipo de Documento: “Oficio”;
no campo numero / nome da
arvore deve ser informado seu
numero,ex.:03/2019/GR

FORMATO

Selecione “Nato-digital” para
arquivos que ndo foram
digitalizados. Aqueles que
nasceram digitais.

Selecione “Digitalizado nesta
Unidade” para documentos
que foram digitalizados.

TIPODE CONFERENCIA
Selecione conforme a origem
do documento digitalizado.

NIVEL DE ACESSO

Selecione a opgdo conforme
as informagoes constantes
nodocumentoaseranexado.

SELECIONAR ARQUIVO

Opgdoparabuscaroarquivo a
seranexado.
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Apos realizado o cadastro e assinatura do formulario de gestdo de pessoas ea _inclusdo do TELA 11
ocumento ao processo, realize o envio ‘do processo a CGP para a continuidade do
mesmo. Enviar a CGP-LIM

Seiﬂ Para saber+ Menu

P

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Em “unidades ”,informea unidade para envio do processo; TELA 12
Clique em “Enviar”

Enviar Processo

Processos:

- Pessoal: Didrias e Passagens

| Mostrar unidades por onde tramitou

[] Manter processo aberto na unidade atual
[7] Remover anotag3o

[] Enviar e-mail de notificag3o

Retorno Programado |

) Data certa

@ Prazo em dias
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IMPORTANTE!
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