® PASSO A PASSO PARA SOLICITACOES
DOCENTES (SEI)

(Homologacao de Estagio Probatdorio, Mudanca de Regime de Trabalho,
Progressao Funcional, Promociao Funcional)

Passo 1 — Iniciar o Processo

Acesse o SEI com seu login institucional.
Clique em “Iniciar Processo”.
3. No campo “Especificacdo”, digite uma das op¢des abaixo, conforme o tipo de
solicitagao desejada:
o Homologagdo de Estagio Probatorio
o Mudang¢a de Regime de Trabalho
o Progressdao Funcional
o Promocdo Funcional
4. No campo “Interessados”, selecione ou digite Protocolo Geral.
Clique em Salvar.
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Passo 2 — Incluir o Requerimento Geral

1. No processo aberto, clique em “Incluir Documento”.
Procure por “Requerimento Geral”.

2.
3. Preencha todas as informacoes solicitadas no formulario, indicando claramente
o tipo de solicitagdo (ex.: Progressdo Funcional).

4. Apos preencher, assine eletronicamente e salve 0 documento no processo.
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Passo 3 — Anexar Documentos Basicos
Inclua os seguintes documentos, nesta ordem:

Ultimo contracheque.
. Portaria de Homologacao do Estagio Probatoério (quando houver).
3. Copia da ultima Portaria de Ascensdo Funcional (Progressdo ou Promocao

anterior).
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Passo 4 — Incluir o Relatorio Especifico
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Clique em “Incluir Documento” novamente.

Procure, por exemplo, “Relatério de Progressao” (ou o modelo correspondente
a sua solicitacao).

Preencha com seus dados pessoais e funcionais e as informagdes solicitadas.

A\ Atencio:

Para Homologag¢do de FEstigio Probatorio: utilize o FUESPI-PI -

RELATORIO - ESTAGIO/DOCENTES.
o Para Mudanca de Regime, Progressdo ou Promog¢do Funcional: use o modelo
especifico exigido pela institui¢ao.
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Passo 5 — Anexar as Comprovacoes

1.

Inclua todos os anexos correspondentes aos itens do relatério, nomeando cada
um conforme a numeracao apresentada (ex.: Anexo 1.1 - Avaliacdo discente,
Anexo 2.1- Orientagdo de Tese de Doutorado, etc.).
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1.1. | Avaliagdo discente (Relatorios)

1.2. |Regéncia de classe - TP
1.3. |Regéncia de classe TI ou DE

2. |ATIVIDADES DE DOCENCIA UNIVERSITARIA

2.1, |Orientagdo de Tese de Doutorado (Por semestre)

2.2. | Orientagéo de Dissertagdo de Mestrado (Por semestre)

2.3. | Co-Orientagio de Tese (Por semestre)




2. Ap6s gerar cada documento no SEI, copie o nimero do documento ¢ cole no
campo correspondente do relatorio, criando o link de comprovacio via SEI.
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Processo aberto somente na unidade FUESPI-PI/GAB/ORS/CPAD.

> Clique no icone do arquivo que deseja copiar e, em seguida, clique no outro icone para concluir a copia.
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Passo 6 — Assinar e Encaminhar o Processo

1. Assine eletronicamente o Relatério de Atividades (ou o documento
equivalente do seu processo).

2. Apo0s assinar, salve o processo.

3. Em seguida, encaminhe o processo a CPPD para andlise e tramitagao.

A Atengdo: antes de encaminhar, revise se todos os documentos obrigatorios estdo
inseridos, assinados e corretamente nomeados.



