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PORTARIA SEI PROGEP N¢ 340, DE 29 DE SETEMBRO DE 2017

Regulamenta a tramitagdo dos processos de progressdo e promogdo docente
por meio SEI - Sistema Eletronico de Informagdes.

0 PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA, no uso das atribuicdes delegadas pela Portaria R n2 095 de 05 de janeiro de
2017, publicada no D.0.U. em 09 de janeiro de 2017, e

Considerando a Resolucdo n2 03/2017, do Conselho Diretor;

Considerando a implantagdo do SEI — Sistema Eletrénico de Informagdes — no ambito da UFU, e as orientagdes da Comissdo de Implantagdo do SEl;

Considerando que progressdo e promogdo sdo demandas individuais de cada servidor, nas quais este figura como interessado e ndo como agente do processo
administrativo; e

Considerando a necessidade de estabelecer os procedimentos para as solicitagdes de avaliagdo de desempenho dos docentes, visando a progressdo e promogdo na
carreira,

RESOLVE:

Art. 12 Esta Portaria disciplina os procedimentos a serem observados pelos professores, Unidades Académicas e Unidades Especiais de Ensino e Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de Uberladndia na tramitagdo dos processos de progressdo e promogao.

Paragrafo Unico. O fluxo do processo estd descrito no Anexo I.

Art. 22 O servidor docente interessado em solicitar sua avaliagdo de desempenho para fins de progressdo ou promogdo devera fazé-lo utilizando o recurso de
peticionamento eletrdnico, mediante acesso como “usuario externo”, sendo vedada a utilizagdo do login institucional para iniciar o processo.

Paragrafo Unico. O servidor que ainda n3o dispuser do cadastro como usudrio externo devera solicitd-lo pela pagina web do SEI/UFU, utilizando preferencialmente
o e-mail institucional, e seguir as orientagBes recebidas por e-mail para validagdo de seu cadastro.

Art. 32 O docente deverd preencher o requerimento disponivel no peticionamento eletrénico e anexar o relatério de atividades, bem como os documentos
comprobatdrios necessarios.

§ 12 Os documentos devem ser anexados em formato PDF (Portable Document Format) nos campos apropriados no sistema, sendo um arquivo para cada
documento (didrio, certificado, portaria, comprovante, etc). Os documentos devem ser preferencialmente nato-digitais, ou seja, gerados originalmente em PDF. Os documentos
em papel que forem digitalizados devem estar legiveis, preferencialmente no minimo em 300 dpi, e na orientagdo correta.

§ 22 O requerente deverd informar no cadastro de cada documento o seu tipo, bem como a data, especificagdo informando a qual item da tabela de pontuagéo se
refere, tipo de conferéncia (para documentos digitalizados) e nivel de acesso, conforme Lei n® 12.527/2011. No caso dos documentos nato-digitais o "tipo de conferéncia" deve ser
deixado em branco.

§ 32 Aresponsabilidade pela autenticidade e veracidade dos documentos comprobatdrios é do requerente, sendo este punivel na forma da lei caso seja constatada
fraude. A Unidade ou a PROGEP poderd solicitar a apresentagdo do documento original para conferéncia em caso de duvida.

Art. 42 O processo gerado pelo peticionamento eletronico sera recebido na Divisdo de Apoio ao Docente e encaminhado a Diregdo da Unidade responsavel, para as
devidas providéncias.

Art. 52 A Diregdo da Unidade devera juntar ao processo os seguintes documentos:
| - Portaria do(a) Diretor(a) constituindo a comissdo avaliadora do processo;
Il - Despacho encaminhando o processo a comissdo para andlise; e

Il - Declaragdo do(a) Diretor(a) referente ao Art. 59, inciso |, da Resolucdo n2 03/2017, do Conselho Diretor.

Paragrafo Unico. Os documentos listados deverdo ser produzidos e assinados pelo(a) Diretor(a) no SEI, conforme Art. 22 da Portaria REITO n2 2, de 04 de agosto de
2017, salvo as Portarias de comissdes ja existentes em meio fisico, que deverdo ser digitalizadas, autenticadas com certificado digital, e inseridas no processo eletrénico.

Art. 62 O processo deverd ser disponibilizado a comissdo de avaliagdo pela funcionalidade “Acesso Externo” no SEI.

Art. 72 Apds a andlise da comissdo, a Diregdo da Unidade incluird um documento interno do tipo Parecer, e o disponibilizard por meio do bloco de assinatura para
ser editado e assinado pela comissdo.

Pardgrafo Unico. O parecer deverd ser assinado pelo(a) Presidente da comissdo e pelos demais membros desta no SEI, usando o login institucional, e o cargo/fungdo
“Presidente de comissdo” e “Membro de comissdo”.

Art. 82 O parecer deverd ser aprovado pelo Conselho da Unidade, e o documento comprobatério desta aprovagdo devera ser anexado ao processo de
progressdo/promocao.

Paragrafo Unico. Devera ser iniciado um processo no SEI do tipo “Organizagdo e Funcionamento: Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Atos de Criagdo, Atas e
Relatérios” para cada reunido do Conselho, contendo a(s) convocagédo(des), pauta da reunido, documentos discutidos, ata e eventuais decisdes administrativas ou resolugdes.

Art. 92 Apds a aprovagdo pelo Conselho, o(a) Diretor(a) da Unidade deverd incluir um memorando encaminhando o processo, enderegado ao Pré-Reitor de Gestdo
de Pessoas, e enviar o processo para a unidade PROGEP no SEI.



Art. 10. Verificada alguma falha no processo, este serd enviado pela DIADO a Diregdo da Unidade para as providéncias.

Paragrafo Unico. Podera ser solicitado ao servidor requerente que apresente novos documentos. Estes deverdo ser juntados pelo interessado usando o acesso de
usudrio externo ou, na impossibilidade deste procedimento, enviados por e-mail para a Secretaria da Unidade, que fara a juntada ao processo e os demais encaminhamentos
necessarios.

Art. 11. Apds a conclusdo da tramitagdo na DIADO, sera enviado memorando por e-mail no SEl informando a Unidade sobre o resultado do processo.

Paragrafo unico. A Unidade deverd encaminhar o memorando ao servidor requerente, para conhecimento, e para que este possa, se for o caso, iniciar novo
processo de progressdo/promogao.

Art. 12. Os casos omissos serdo decididos pelo Pré-Reitor, ouvida a Comissdo de Implantagdo do SEI e outras instancias necessarias.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cbes em contrario.

Marcio Magno Costa

Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas

Documento assinado eletronicamente por Marcio Magno Costa, Pré-Reitor(a), em 01/10/2017, as 01:17, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO |

FLUXO DOS PROCESSOS DE PROGRESSAO E PROMOGAO DOCENTE
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