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MANUAL TECNICO 01/2024 - CPPD

Manual de instrucao processual para desenvolvimento e ascensao na carreira

A Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) da Universidade Federal do
Acre (Ufac) tem como uma de suas principais atribuicdes assegurar a correta tramitacao e ana-
lise dos processos de progressao e promogao na carreira docente. Contudo, apesar dos esfor-
¢os realizados para simplificar e orientar os procedimentos — como detalhado no Oficio Circular
n° 02/2024/CPPD - ainda ha uma consideravel dificuldade por parte de alguns docentes em
compreender as etapas e requisitos necessarios para a instrugdo desses processos no Sistema
Eletrénico de Informagdes (SEI).

Esse manual técnico foi desenvolvido justamente para atender a essa necessidade.
Nele, buscamos apresentar, de maneira clara e objetiva, todas as orientagdes indispensaveis
para a criagao, organizagao e envio de um processo de progressao docente no SEI. Nosso objeti-
vo é fornecer um guia pratico que elimine dlvidas e otimize o tempo, tanto dos docentes quanto
da equipe responsavel pela analise.

Além de detalhar os documentos obrigatérios e facultativos, o manual aborda ques-
tdes como os critérios previstos na legislagéo vigente, as boas praticas no uso do SEI, e os erros
mais comuns que podem levar a devolugéo ou atraso na tramitagdo do processo. Para garantir
o alinhamento com os regulamentos internos da Ufac, o contedido também dialoga com as re-
solugdes pertinentes.

Esperamos que este material seja um recurso indispensavel para os docentes e sirva
como um facilitador do processo de progressao. Acreditamos que o aperfeigoamento continuo
das orientacdes e a colaboragao entre a CPPD e a comunidade académica sdo fundamentais
para garantir a valorizagao do trabalho docente e o fortalecimento das atividades de ensino,
pesquisa, extensao e gestao.



COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
UFAC

VAMOS COMECARA
INSTRUIR SEU PROCESSO
DE PROGRESSAO DOCENTE

Cligue em “INICIAR PROCESSO”

ATENCAO!

Se vocé acessa mais de uma unidade
no Sistema SE|, verifique atentamente
se esta instruindo o novo processo em sua
MATRICULA, e n30 em uma unidade
administrativa ou comissao.




Pesquise PROGRESSAO e selecione a opgao
“Pessoal: Progressao e Promocao

(Quadro Efetivo)”
4 )
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ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ATENCAO!
Se todas as opgoes de tipo de processo nao
estiverem visiveis, cligue no ICONE

correspondente para expandir e visualizar
todas as alternativas disponiveis.

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
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Em especificagdo o teor deve ser
“Solicita progressao para a Classe
XXX, nivel XXX) para os casos de
ascensao dentro da mesma Classe.

Quando a ascenséo for de uma classe
para outra classe a expressao deve ser
“Solicita PROMOGAO..”

Exemplo: Solicita promogao da
Classe Adjunto, nivel 4, para
Associado, nivel 1.

ATENGAO!
SOMENTE VOCE
E O INTERESSADO.
NAO ESQUECA!

ATENCAO!
Os Campos Protocolo
(Automatico) e Classificagao por
Assuntos (023.03 - Reestrutura-
¢ao...) normalmente vém preenchi-
COMISSAO PERMANENTE DE dos automaticamente &

PESSOAL DOCENTE (CPPD) NAO DEVEM SER ALTERADOS.
UFAC




PROCESSO CRIADO,
porém ainda sem documentos.
Vamos comecar a instruir os autos!

Lembre-se: toda solicitagdo de progressao
deve iniciar com o REQUERIMENTO.

Clique em
“INCLUIR DOCUMENTO”

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
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ATENCAO!
Nao esqueca de clicar no simbolo para
expandir todas as opgdes de documentos.

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
UFAC




Na lista de documentos, pesquise
REQUERIMENTO DE PROGRESSAO
e selecione a opgao
“Requerimento de Progressao Docente - Anexo I”
para os docentes do Magistério Superior.

Os docentes do Colégio de Aplicagao, EBTT,
devem selecionar a opgao
“Requerimento de Progressao e Promocao Docente -
EBTT”

(Contimar Dados J) votr |
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EXCELENTE!
Agora vamos preencher

corretamente o seu requerimento

ASCENSAO NA CARREIRA DOCENTE \

Eu, XXX, docente do Magistério Superior, lotado no XXX, Matricula SIAPE n2 XXX, em regime de XX horas semanais,
posicionado na Classe XXX, Nivel XXX, venho requerer PROGRESSAO FUNCIONAL na carreira na forma de:

( ) PROGRESSAO - de um nivel para outro imediatamente subsequente.
() PROMOCAO - de uma classe para outra imediatamente subsequente.

() ACELERACAO DA PROMOCAO - de uma classe para outra através de titulagio comprovada (exige apresentagio
da portaria de estabilidade).

( ) RETRIBUICAO POR TITULACAO - gratificacdo através de titulacdo comprovada.

J

FIQUE ATENTO!
Entenda a diferenca entre progressao, promocgao,

aceleragao da promogao e retribuigcao por titulagao.
Leia atentamente as descri¢des e preencha!

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
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Ah, ndo esqueca de esclarecer sua
SITUAGAO FUNCIONAL durante o periodo de
solicitagdo da progressao...

@UACKO FUNCIONAL DOCENTE

() Informo que estive durante todo o intersticio exigido na forma da Lei em atividades regulares de ensino;
() Informo que estive durante todo o intersticio exigido na forma da Lei em afastamento para qualificagdo/capacitagdo;

() Informo que estive parte do intersticio exigido na forma da Lei em atividade regular e parte em afastamento;

\ ( ) Outros casos. Descreva a situagdo:

PREENCHEU TUDO CORRETAMENTE
COM SUAS INFORMAGOES?
HORA DE SALVARE ASSINAR!

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
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PESSOAL DOCENTE (CPPD)
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DECLARACAO DE INTERSTICIO
E RELATORIO DE AFASTAMENTOS

Agora vamos anexar sua declaragao de intersticio
que voceé ja solicitou pra Prodgep juntamente com
seu relatério de afastamentos

~

Clique sobre o documento que contém

- a sua declarago de intersticio.

Selecione a opgao “Imprimir web”. Em
seguida, salve o arquivo em formato
“.pdf” em seu computador.



NAO ESQUECA SEU
RELATORIO DE AFASTAMENTOS!

Vamos exportar também.
BAIXE E SALVE EM
SEU COMPUTADOR

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
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RETORNE AO SEUPROCESSO DE
PROGRESSAO AGORA!

Hora de anexar a declaragao de intersticio
e o relatorio de afastamentos.

Cligue em

“INCLUIR DOCUMENTO”.
Em seguida, escolha “Externo’.

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
UFAC
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MAS, COMO EUPREENCHO?
Preencha os campos obrigatérios. Sao eles:

1) TIPO DE DOCUMENTO: Selecione “declaracao”;

2) NUMERO/NOME NA ARVORE: Escreva “de intersticio”;

3) DATA DO DOCUMENTO: Selecione a data;

4) FORMATO: Selecione o formato correspondente;

5) INTERESSADOS: Somente vocé, ndo esquega;

6) NiVEL DE ACESSO: Defina o nivel de acordo com o contetido do
documento;

7) ANEXAR ARQUIVO: Selecione o arquivo salvo no seu computa-
dor;

c—

DOCUMENTO ANEXADO COM SUCESSO!

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
UFAC




Agora que aprendemos a anexar um documento externo no
Sei, faga 0 mesmo procedimento para anexar:

RELATORIO DE AFASTAMENTOS;
CURRICULO LATTES ATUALIZADO;
DIPLOMA DE DOUTOR'

Até aqui ja conseguimos instruir os autos com
toda a documentagéo inicial para solicitar
progressao docente.

E hora de apresentar os documentos
referentes a avaliagdo docente.

A Ficha de Avaliagao Docente € o instrumento de
avaliagao de desempenho docente e ja consta como
modelo no Sei, para preenchimento. Vamos continuar!

COMISSAO PERMANENTE DE

PESSOAL DOCENTE (CPPD) =
UFAC 1Exigéncia para os docentes aptos para a Classe de Professor

Associado ou Titular;




Cligue em
“INCLUIR DOCUMENTO”.

\_

Selecione a opgao “Ficha de Avaliagcao Docente - ANEXO
llI”, para os docentes do MS. Os docentes do EBTT devem
pesquisar por “Tabela de Pontuacao de Servidor Docen-

COMISSAO PERMANENTE DE

PESSOAL DOCENTE (CPPD)
te-EBTT” UFAC




COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
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Preencha corretamente as colunas de quantidade,
subtotal e total comrelagao as atividades desenvol-
vidas nos 24 meses, que serdo em seguidas com-
provadas. Apds o devido preenchimento, ASSINAR
ELETRONICAMENTE o documento.



Estamos caminhado para a etapa final da instrugao proces-
sual. Agora é hora de apresentar os documentos que com-
provem cada atividade que vocé desenvolveu e preencheu
na Ficha de Avaliagdo Docente.

ATENCAO!

Os documentos comprobatdrios de-
vem estar organizados em arquivo
Unico, em pdf, organizados por gru-
pos, conforme distribuicao apresen-
tada na Ficha de Avaliagédo Docente

JA APRENDEMOS!
Ja sabemos como anexar documento externo no Sei,
igual fizemos com a declaragao de intersticio e os COMISSAO PERMANENTE DE

outros documentos exigidos. PESSOAL DOCENTE (CPPD)
UFAC
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HORA DE ENVIAR PARA A UNIDADE
COMPETENTE PELA AVALIACAO

Cligue no nimero do

processo e procure a opgao
“Enviar processo”

\_

Digite e selecione seu ecentro em caso de processos até a Classe
de Adjunto, nivel 4. Os processos de Associado e Titular devem ser
direcionados diretamente para a CPPD. COMISSAO PERMANENTE DE

PESSOAL DOCENTE (CPPD)
UFAC
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Agora que direcionamos para onde o processo sera enviado,
vamos para as consideracodes finais e o envio.

A opcao “Manter processo aberto na unidade atual” permite
enviar o processo para qualquer, permanecendo aberto também
em sua unidade. Essa fungao perde seu efeito quando o proces-
so for concluido. Utilize-a caso queira acompanhar mais facil-
mente seu processo ou salve o nimero.

NAO RECOMENDAMOS o uso de “Retorno programado”, que
tem como fungao “trazer” o processo de volta para o requerente em
data especifica, limitando o atendimento da solicitagéo, ja que fica-
mos impedidos de tramitar seu processo para outra unidade.

NAO UTILIZE ESSA OPGAO!




Horade enviar!
Acompanhe seu processo apoés o envio!

COMISSAO PERMANENTE DE
PESSOAL DOCENTE (CPPD)
UFAC







