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Aceleracao da Promocao (Docente)

Processo com o objetivo de analisar e viabilizar a passagem do servidor para uma
classe superior a qual se encontra, independente do cumprimento de intersticio,
mediante apresentacao de titulacdo. O docente que obtiver nova titulacao deve
requerer a Aceleracdao da Promocao por meio de processo no SEI.

Como se faz?:

DOCENTE INTERESSADO:
1. Acesse o sistema SEl em https://sei.uff.br/sei

2. Preencha o campo login com seu CPF e o campo senha com a senha do IdUFF.
3. Crie um processo do tipo - PESSOAL: ACELERACAO DA PROMOCAO

3.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Especificacdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Nome(s) do(s) docente(s) que esta requerendo a Aceleracdo da
Promocao;

Nivel de Acesso: Publico;

Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

3.2 Cligue em Salvar.

4 Cligue em Incluir documento e escolha o tipo do documento: Requerimento
de Aceleragao da Promocgao.

4.1 Preencha os campos da seguinte maneira:

Texto inicial: Selecione a op¢cao Nenhum;

Descricdo: Nao precisa preencher;

Interessados: Nao precisa preencher;

Classificacao por assunto: Nao precisa preencher;

Observacdes desta unidade: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipdtese legal: Selecionar Informagdo pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);

4.2 Clique em Confirmar dados.

4.3 Clique em Editar Conteudo, preencha os campos do documento e salve ao
final.

4.4 Cliqgue em Assinar (Assinar eletronicamente). Confira se seu Cargo esta
correto, digite sua senha Iduff e clique novamente em Assinar.

* Caso o processo seja aberto pela secretaria ou unidade administrativa, que
nao a autoridade competente, deve-se incluir bloco de assinatura.

5. Clique em Incluir documento e escolha o tipo do documento: “EXTERNO”

5.1 Preencha os campos da seguinte maneira:
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Tipo de documento: Selecione a opg¢ao Diploma ou Comprovante (caso ainda nao
tenha o diploma);

Numero/ Nome da arvore: Digitar “de Conclusdo de Curso”;

Data do Documento: Inserir a data atual,

Formato: Clicar em: (Nato-Digital) ou (Digitalizado nesta Unidade); Caso a opcao
escolhida seja a (Digitalizado nesta Unidade), devera ser preenchido também o
campo “Tipo de Conferéncia”;

Tipo de Conferéncia: Selecionar a op¢ao (Documento Original);

Remetente: Nao precisa preencher;

Nivel de Acesso: Restrito;

Hipotese legal: Selecionar Informagao pessoal (Art. 31 da lei 12.527/2011);
Anexar arquivo: Escolher um arquivo salvo na rede contendo o “Diploma”. Na
falta deste documento, anexar outro comprovante de conclusdao de curso
conforme orienta¢des do campo abaixo “Informagdes importantes”;

5.2 Clique em Confirmar dados.

6. Envie o processo para “CPPD”.

InformagGes importantes:

Comprovar a conclusdo do curso cuja retribuicao é requerida preferencialmente
mediante apresentacdao do diploma. Nos casos em que o diploma ainda estiver
sendo confeccionado pela Instituicdo é obrigatério que sejam anexados ao
processo a Ata de Defesa ou Declaracdao de Conclusao e o Protocolo de Pedido de
Expedi¢ao de Diploma.
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