PROCESSO — PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE

1. ABRE O SIPAC:

Protocolo — Processos - Abrir Processo

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdénio, Administracio e Contratos Ajuda --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ m
SHEYLA MATOS DE LIMA Orgamento: 2024 ) Médulos ¢f) Caixa Postal %, Abrir Chamado = Portal Admin.
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Cargo: Solicitar Cancelamento

1. Dados Gerais do Processo:

O cédigo do assunto do processo é o 023.12 (Progressdao ou Promocgdo de Docente), o
sistema marca automaticamente o “sim” no campo processo eletronico (ndo existem mais na
UFAL processos sem ser eletronicos). No campo Assunto Detalhado, descrever os dados da
progressdao conforme destacado no exemplo na tela do print, a Natureza do Processo sempre
“OSTENSIVO”, nunca marcar restritivo, no campo “Observa¢des” ndo precisa escrever nada.

D0s GERAIS Do PROCESSO

Assunto do Processo (CONARQ):  [023.12 - PROGRESSAO OU PROMOCAO DE DOCENTE ]

Processo eletrénico: * Ndo 2]

Todo o contetido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja

totalmente eletrénico.

!Solltlto progressao funcional da Classe Adjunto CII para Adjunto gm]

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/70 digitados)

Natureza do Processo:

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observagéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

y‘ A seguir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.




2. Dados do interessado:

Colocar o seu nome e seu e-mail institucional, e marcar “INSERIR”, sé depois de marcar
“INSERIR” que pode marcar o botdo “FINALIZAR”.

DApO0sS DO INTERESSADO

Categoria: . v

Servidor: *I I

Notificar Interessado: O Nao

E-mail: 4 |

_’I Inserir |

9 Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo Processo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1914572 CAMILA DO CARMO HERMIDA camila_hermida@feac.ufal.or Servidor U

Cancelar 4

* Campos de preenchimento obrigatério.

3. Dados Gerais do Processo:

Conferir todos os dados e marcar o botdo “ADICIONAR DOCUMENTOS”

!j « Processo cadastrado com sucesso.

NO Protocolo: 23065.032623/2024-78/
origem do Processo: Interno
Usudrio de Autuacdo: CAMILA DO CARMO HERMIDA
Data de Cadastro: 07/11/2024

Assunto do Processo: 023.12 - PROGRESSAO OU PROMOGAO DE DOCENTE

Assunto Detalhado: SOLICITO PROGRESSAO FUNCIONAL DA CLASSE ADJUNTO CII PARA ADJUNTO CIIL.
Natureza do processo: OSTENSIVO

Unidade de Origem: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGAO E CONTABILIDADE (11.00.43.47)

Observacéo: ---
Situagdo: ABERTO

INnTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipe
1914572 CAMILA DO CARMO HERMIDA camila_hermida@feac.ufal.br Servidor
== [Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

4. Adicdo de Documentos:

Nessa etapa, vocés irdo inserir todos os documentos para compor o processo, que s3o:

1°. O formuldrio para requerimento de progressdo docente no portal da Ufal, link:
https://ufal.br/servidor/documentos/formularios/carreiras-tecnicos-administrativos-
e-docentes/47-requerimento-de-progressao-promocao-docente

2°. Preenche o formulario e junta a documentagao necessaria, tal seja:

a) O formulario de requerimento devidamente preenchido e assinado digitalmente.



b) Portaria da ultima Progressdo/Promoc¢do ou da Aceleracdo da Promocdo. Caso seja a
primeira progressdo, anexar a portaria de lotagdo. Para obter a Portaria, o docente deve
acessar o link: https.//sistemas.ufal.br/portarias/ , e digitar o nome completo no campo

apropriado. Caso ndo encontre a Portaria, o docente deve fazer a busca nos Boletins de
Servigos da Ufal, no link:
https://sipac.sig.ufal.br/public/visualizaBoletins.do?aba=p-boletins&publico=true .

Clica em “Consulta refinada” e preenche apenas os campos:

Tipo = PORTARIA e Contetido = NOME DO DOCENTE.

c) Relatdrio do(s) Periodo(s) do(s) afastamento(s) do servidor, disponivel no portal

SOUGOV do Governo Federal, acesso pelos links: https://sougov.sigepe.gov.br/sougov ou

https://sougov.economia.gov.br/sougov. Clique na opgdo “Entrar com gov.br”, digite o seu CPF

e clique em “Avancar”. Em seguida, digite a sua senha e selecione a op¢ao “Entrar”. Selecione
o icone “Consulta Afastamentos” na guia “Autoatendimento” e baixe todos os afastamentos
listados.

Obs.: o relatdrio de afastamentos também pode ser obtido no portal SIGRH da UFAL, acessivel
pelo link: https://sigrh.sig.ufal.br/sigrh/login.jsf; O docente entra com sua senha no Sistema e
segue o caminho:

Servicos -> Documentos -> Declarag¢des -> Certidao de Afastamento

d) Relatdrio das atividades desenvolvidas durante o intersticio informado.

e) Comprovantes do Relatério de Atividades supracitado (exemplo: declaragées, certificados,
etc.).

Salva em formato PDF e na ordem apresentada, toda a documentacgdo citada a cima.
Aconselha-se criar um unico arquivo PDF para adiciona-lo no sipac.

No sipac sé precisa preencher os campos marcados em vermelho (ver tela do print abaixo).

Para adicionar esse arquivo em pdf que vocés criaram com toda a documentacdo ja citada, no
campo “TIPO DE DOCUMENTO” marque Formulario, “NATUREZA DE DOCUMENTQO” sempre
marcar ostensivo e depois marcar “Anexar documento digital”, coloca a “Data do documento”
e a “Data do recebimento”, no “TIPO DE CONFERENCIA”, marcar Documento Original, e anexar
o arquivo em pdf em “ESCOLHER ARQUIVO”. Depois clicar em “ADICIONAR DOCUMENTO”,
aparecera uma mensagem dizendo “Documento adicionado com sucesso”.



https://sistemas.ufal.br/portarias/
https://sipac.sig.ufal.br/public/visualizaBoletins.do?aba=p-boletins&publico=true
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov
https://sougov.economia.gov.br/sougov

Tipo do Documento: # FORMULARIO

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Todos os documentos ostensivos do procasso ficar3a disponiveis para consulta na 3rea piblica do sistema.
1, Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endersco...) devem ser cadastradas como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitadeos)

Volume:
Observaches:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Escrever Documento I@ Anexar Documento Digitall h—

ANEXAR DoCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: 4 18/11/2024

Identificador: EI

Ano:

Unidade de Origem:

=3 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
[# (] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
4 [C]HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
[=NUCLED DE EXCELENCIA EM TECNOLOGIAS SOCIAIS (11.00.59)
4 ]ORGAOS SUPERIORES [11.00.47)
[ [~ REITORIA (11.02)

Data do Recebimento: 4 18/11/2024  [.8[[?]]

Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: -aIDOCUMENTO ORIGINAL ~)

Arquivo Digital: colner arguive | Nenhum arquivo escolnido | (Formatos de Arquivos Permitidos)

Ndmero de Folhas: #

%\, Caso o arguive seja informade, serd necessério informar pelo menes um Assinante do Documento.

Adicionar Documento

!j + Documento adicionado com sucesso.

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opgdo Finalizar.
O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Ndmero méximo de documentos cadastrados por operagdo: 20.

Namero do Processo: 23065.032623/2024-78 "
Assunto do Processo: 023.12 - PROGRESSAO OU PROMOCAO DE DOCENTE
Assunto Detalhado: SOLICITO PROGRESSAO FUNCIONAL DA CLASSE ADJUNTO CII PARA ADJUNTO CIII.
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observagdo: ---

1. Assinatura eletrénica dos documentos inseridos:

Apos a insergdo do documento (lembrando: vocés geraram um Unico arquivo em pdf com toda
a documentagdo necessaria), vocés precisam assina-lo eletronicamente, no sipac, conforme os
passos 1, 2 e 3 da tela abaixo.



Nimero méximo de documentos cadastrados por operagso: 20.

(=] DADOS GERAIS DO PROCESSO

Niimero do Processo:

Assunto do Processo:

Assunto Detalhado:

Natureza do processo:
Observagio:

=] ADICio DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #

Natureza do Documento: | -- SELECIONE -- ¥

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

P - * O Escrever b O anexar b Digital Adicionar Assinante
Adicionar Documento 3 — ‘r Minha Assinatura

# Campos de preenchimento cbrigatério.
& Seidor da Unidade

;l Servidor de Outra Unidade

@ Terceirizado

1 : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador ‘a BTy

(W Absixe encontram-se os documentos que deverso ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcio "Finalizar”

E 1 - y Discente
W: Remover Documento  X: Remover Assinante | ): Visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais &

DOCUMENTOS DO PROCESSO :ﬂ Solicitar Indicagéio de Assinantes

Grupo de Assinants
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [Adicionar Assinante &R Grupo de Assinantes

# Documento Assinantes & ‘
L_> T4 1 %FDRMULARIO _ B

T _

1. Inserir a assinatura:

Quando vocés inserem o pedido de assinatura, vai aparecer uma figura (circulo com o rosto e
uma bolinha em laranja), apds esse passo, clique em botdo “ASSINAR”, vai aparecer a tela de
assinar documentos que vocés ja conhecem (inserir fungdo e senha para conseguir assinar os
documentos). Apds esse passo a bolinha da figura fica verde, conforme a sequéncia de telas
abaixo.

Sé apods a bolinha ficar verde é que vocés clicam no botdo “FINALIZAR”.

H\ : Subir Ordem ﬂv : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
;91-’: Doc: x: 1 j Vi [} Documento C§ Visualizar Informacdes Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
gy

Matureza: OSTENSIVO

IR i — (7 X9

Finalizar || Cancelar



J: Adicionar Fungio &): Remover Fungio
a: Servidor (I Responsivel Unidade  Li: Terceirizado  ():Discente 8 Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS

Documento » [ ] Assinaturas )
’%) DOCUMENTOS COMPROBATORIOS N® ---/--- - FEAC (11.00.43.47) a PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR @
SHRELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTE N ---/--- - FEAC (11.00.43.47) & PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR @
S9)FORMULARIO N° ---/--- - FEAC (11.00.43.47) £l PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR =)
’_.'Senha' . .
Cancelar

DocuMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
.. FORMULARIO ‘a* —
cd 1 o
. i ﬂ' % Natureza: OSTENSIVO I-. .I x j ‘J

Finalizar | Cancelar K

1. Tramitar o Processo:

Clica no botdo “MOVIMENTAR O PROCESSO”, a unidade de destino é “FEAC — SECRETARIA”. E
depois clica em “ENVIAR”.

OBS: Nessa etapa conferir se a “Situacdo do Documento” estd com o nome ATIVO, isso
significa que vocés assinaram corretamente o documento.

N° Protocolo: 23065.032623/2024-78" !
origem do Processo: Interno
Usuario de Autuagdo: CAMILA DO CARMO HERMIDA
Data de Cadastro: 07/11/2024
Assunto do Processo: 023.12 - PROGRESSAO OU PROMOC;\O DE DOCENTE /!
Assunto Detalhado: SOLICITO PROGRESSAO FUNCIONAL DA CLASSE ADJUNTO CII PARA ADJUNTO CIIL
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGAO E CONTABILIDADE (11.00.43.47)
Observacao: ---
Situagdo: ABERTO

Bh i Doc Qs i Informagbes Gerais l
DocuMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza Situagdo
1/ FORMULARIO 07/11/2024 E‘(‘)CNUT&\%’I‘SSA%EEfﬁog‘ooa"g'ﬁ'f)‘DM'N'SmAcAo E OSTENSIVO ATIVO B
o, RELATORIO DE ATIVIDADES FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRAGCAO E > (
2 > DOCENTE 0711112024 CONTABILIDADE (11.00.43.47) OSTENSNVO ATIVO = | K
% DOCUMENTOS FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACAO E > Q
3 COMPROBATORIOS 0711172024 CONTABILIDADE (11.00.43.47) OSTENSVO ATIVO Cl N
— Adicionar Novos Documentos em Lote = >
_49 B Movimentar o Processo _J Visualizar Processo - Arquivar Processo
Adicionar Novos Documentos =

‘J Mover Processo Para Pasta




Dapos po Envio

Unidade de Origem: FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE (11.00.43.47)

| Unidade de Destino: * 11.00.43.47.|[ FEAC - SECRETARIA (11.00.43.47.01)|| |

4 |_JCURSO DE ADMINISTRAGAO PUBLICA - PNAP (11.00.43.47.09)
41 )CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS (11.00.43.47.04)
4 ]CURSO DE CIENCIAS ECONOMICAS (11.00.43.47.02)

=] CURSO DE TESTE - SISU 2012 (11.00.43.47.11)

=7 DIREGAO DA FEAC (11.00.43.47.08)
SIS FEAC - SECRETARIA (11.00.43.47.01) |

=] VICE-DIREGAO DA FEAC (11.00.43.47.01.01)

4| )PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM ECONOMIA (11.00.43.47.07)
4 JPROGRAMA DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU (11.00.43.47.10)

=]PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO PROFISSIONAL EM ADMINISTRAGAO PUBLICA EM RE

Depois que foi tramitado/enviado para a secretaria, nds receberemos esse processo
para os demais encaminhamentos (envio para o relator/comissdo avaliarem, homologacéo
pelo conselho e tramitacdo para CPPD).

Todo o andamento do processo pode ser acompanhado diretamente pelo interessado.
Qualquer demanda ou solicitacdo de ajustes, caso o processo seja devolvido para corregdes,
serd enviada ao e-mail institucional do responsavel. Por isso, é fundamental monitorar
regularmente o e-mail institucional para garantir o cumprimento das solicitacdes dentro dos
prazos estabelecidos.



