Progressao
funcional

Me ajude, nao
SEl como devo

solicitar.

UNCISAL
SUDES PROCESP Universidade Estadual de

Supervisio de Desenvoluimento de Pessoas Pro-Reitoria de Cestio de Pessoas Ciéncias da Savide de Alagoas



Ola servidor, tudo bem?

Animado com as possibilidades de
progressao disponiveis com o novo plano de
cargo, carreiras e remuneracao?

Pensando nisso, a Supervisao de
Desenvolvimento de Pessoas -
SUDES/PROGESP, lanca esse material de
instrucao aos procedimentos via SEl para

sua solicitacao.



® T ®
ATENCAO™!!
Antes de abrir qualquer processo de progressao, vertical ou

horizontal, consulte a legislacao vigente e quais documentos devem
ser anexados para cada tipo de solicitacdo, assim como seus
respectivos critérios de validade.

Lembrando:

Progressao para docentes segue a lei n°8623/2022;

Progressao para técnicos administrativos segue a lei 8638/2022.

A PROGESP emitiu material instrutivo sobre o tema, em caso de

davidas solicite apoio e material a gestao de pessoas.




Antes de mais nada, precisamos
acessar o SEI: https://sei.al.gov.br/

Fazer nosso login, digitando usuario,
senha e selecionando UNCISAL como

orgao.

Caso voce nao esteja cadastrado no SEI
procure sua chefia imediata e solicite o
cadastramento.

Sistema Eletronico de Informagoes

Orpéo:
[UNCISAL ~]

_| Lembrar




1° Passo - Gerar processo

ESTADO DE ALAGOAS
d
El! S (e e e W UNCISAL SUDES M == ;d

Administracao Controle de Processos
Conirole de Processos

= sl RAlnlals [k~

Retomo Programado —

Pesquisa

Base de Conhecimanto Ver processos atribuidas a mim Var por marcadores Visualizaclo detaihada
Textos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemas
Contatas

11 regisiros: 5 registras
Recebidos Gerados
q 029 E:41010.G000005728/2022
E: 41010 L E:41010.0000005726/2022

Processos Sobrastados

Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontas de Controle
Eslatisticas

Grupos

Relatdrios

Acesse as lojas App Store ou Google
Piay & instale o aplicativo do SEI! no seu
calular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do cadigo abaixo para sincroniza-lo com

E41010.0000004

E: 41010 0000005302/
E:41010.0000005:
E:41010.000002
E:41010.000000665472019
E:41010.0000012651/2021
E:41010.0000004 3872020
E:41010.0000002085/2020
E:41010.0000002116/2019

E:41010.0000023879/2021
E:41010.0000023904/
E:41010.000000




1° Passo - Gerar processo

[E STADD DE ALADOR 5

sei! e Publicagdes Eletranicas: Para sabers Menu Pesquiza [T T

Cantrole da Processos Iniciar Processo
Iniciar Processa

Retormno Programado

Pasquisa Escolha o Tipo do Processo: & h Escolha o TipO de
Base de Conhecimento ; ] Processo (clicando
Textos Padrio Pessoas: Ferias H i
Modelas Favaditas Pessoas’ Licenca Especial no sinal de mais
Blocos de Assinatura Pessoas: Licenca por Doenca em Pessoa da existem outras
Blocos de Reunido Familia

S ErETaEsssem [ orsoes).

i
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L
b
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Contatos Pesquise e selecione
Processos Sobrestados

Acompanhaments Especial o tipo Pessoas:
Marcadores =
S Progressao.

Estatisticas

Grupos
Relatirios




1° Passo - Gerar processo

Por dltimo é
s salvar.

Iniciar Processo

T;po do Processo:

[Pessoas: Progressdo

Especificagao

ProgFESSéO FU nClOﬂa' Classiﬁca;;ﬂn por Assuntos:

Servidor (digite o CPF) [

__C_Ibser-.-a-;ﬁes desla unidade

Selecionar publico




2° Passo - Incluir documentos

ESTADD OE ALAGDAS

i
SEi! e Pasa saber+ Meny Pesquisa [N TR ==00 &~ -f

II_I e | mEEEEﬂ%

& Consultar Andamento

Processe aberto somente na unidade UNCISAL SUDES

Depois de aberto o processo é hora de incluir a solicitacao da
progressao e os documentos de comprovacao.
Vamos comecar pelo requerimento de progressao, clicando no
icone "incluir documento” conforme indica a seta.



2° Passo - Incluir documentos

ESTADO DE ALAGOAS

-
se‘! S0 Para sabar+ Menu Pesquisa = IR UNDISNESIDES =20 & S -1

- SOIIITIEEEEE | Gerar Documento Selecione o tipo de
documento: Requerimento

& Consultar Andamento Escolha o Tipe do Documento: &

Requerimento de Progressao Funcional

No campo descrigao
s escreva o que esta

Texte Padrio

L cre solicitando (progressao
= vertical/horizontal);

Interessadas

L

Raffael Goncalves Motla (06355T81400)

No campo nivel de
| acesso escolher a opgao
restrito (informacao
eerp— ' pessoal);

Por fim, clicar em salvar.



2° Passo - Incluir documentos

Apoés preencher o formulario, nao esquecendo de assinar o mesmo, passamos a etapa de
anexacao de documentos, refazendo o passo de incluir documento, porém selecionando o
tipo Externo.

ESTADO DE ALAGODAS
sell .. Para sabers Menu Pesauiso I (VST =2 () £

INIE 41010.0000006261/2023

Gerar Documento
[l Requerimanto de Progressdo Funcional UNC

Escolha o Tipo do Documento: W/

#* Consultar Andamento

[

Aviso de Féras

Cartificado

Dedaragao

Despacho

Estudo Técnico Praliminar - ETP Servico
Inscrigao Medalha Silvio Vianna
Memorando

Oficio Ci

Requermento Aposentadoria por invalidez
Requermento de Gozo de Fénias
Raquerimento de Progressdo Funcional
Termo de Encerramento de Tramite Fisico
Terma de Referéneia - Servicos Nao




2° Passo - Incluir documentos

Indique o tipo de

I E-41010.0000006261/2022 Fipa o Bocemante: Data de Documento:

i Y I .
ueriments de Progressio Funcional UNCISAL SUC d 1=

Burrero | NomE na Arvore:

e k Data do processo
Especifique o que B P

Mato-digital

esté inserindo Dighaizade nema Unidsde
Rermatents: [\

de lotacao

Ao selecionar a segunda opcao, abrira a aba de tipo de conferéncia:

ATENCAO: no campo Nesta vocé deve selecionar a opcao adequada a sua condicao, sao

Formato ha duas opc¢des: elas:
o . . Copia autenticada administrativamente;
;nI:I::::::'g; :at:;:;'ig:::::'s . Cépia autenticada por cartério;
ou seja, baixados * Copia simples ou

diretamente da internet. ° Documento original

- Digitalizados nesta
unidade: documentos que Obs.: Os documentos que contenha campo de assinatura devem

foram digitalizados

estar assinados pelo interessado antes de ser digitalizado.



2° Passo - Incluir documentos

Anear Armumne

Excoiner arquns | Manhum srquivo escothids

No campo nivel de acesso, deve-se escolher a opcao Restrito ( Justificativa: Informacoes
Pessoais)
O assunto é: Reestruturacao e alteracao salarial.
Em seguida clique no icone Anexar arquivo (Escolha o arquivo)

Apoés anexados os arquivos que necessitam ser enviados, clique em Confirmar dados.



3° Passo - Enviar processo

ESTADO DE ALAGOA S
i
SEI! ik Pasa saber+ Menu Pesquisa [N [OCIrN-00 =SIN IV

18] Jol€al [Bisal2|All |0 E[F G|~ ==

3 r Andamento

Processo aveno somente na unidade UNCISAL SUDES

Apos anexar todos os arquivos e preencher o requerimento, o servidor dele retornar a pagina

inicial do processo e selecionar o icone indicado pela seta.
SEH 3015 Para sabers Menu Pesquiss [N 1<% 5

PE 41010 000000626172023

B Requerimento de Progressio Funcional UNCISAL SUL

d TOEE - FRsens Eropniae
k- =

Aqui o servidor

Enviar Processo

#' Consultar Andamento

deve selecionar
a PROGESP
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*ATENCHAO™M: ®
Os processos de progressao devem ser feitos separadamente,
conforme orientacao da PROGESP.

Nao sendo aceito, portanto, processos conjuntos de progressao
vertical e horizontal.

Os servidores técnicos-administrativos que ocupam cargo em
comissao, funcao gratificada ou cargo em colegiado, sendo o ultimo
nao remunerado, devem apresentar documentacao comprobatoria
para que sejam computadas as horas em substituicao aos cursos de

qualificacao.




OBRIGADO!

Em caso de duvida entre em contato
com a sua Gestao de Pessoas ou com
a PROGESP.
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