Fluxograma: Cadastramento da banca avaliadora de processos de progressao e promoc¢ao de docente
no SEI/UFRJ

1 - Principais orientag¢des sobre a utilizagao do SEI

1. Acessar o Portal SEI/UFRJ: https://portal.sei.ufrj.br/. Neste Portal é possivel encontrar varios meios de informacdo como
manuais, guias, videoaulas, bases de conhecimento, etc. contendo as explicacdes sobre os mais diversos assuntos a respeito da

utilizacao deste sistema, bastando clicar na parte superior, nas trés barras (ver seta abaixo). Apés sanar as duvidas iniciais,
proceder de acordo com as demais etapas do fluxograma.
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Secretaria da Dire¢ao-IQ
1. Entrar em contato com o administrador do SEI-IQ informando sobre a tramita¢dao do(s) processo(s) de
progressdo/promocdo para a sigla CCMN/IQ, apds o término do prazo para impugnacdo da banca.

l

Administrador do SEI-IQ*

No caso de docentes internos a UFRJ

1. Analisar no GSEIl se os docentes da banca, caso sejam da UFRJ, estdo cadastrados na sigla CCMN/1Q/CIPD;

2. Entrar em contato com os docentes que nao estdo cadastrados na sigla solicitando os dados necessarios (nome completo, CPF, SIAPE,
login, cargo e e-mail institucional) para a realizacdo do cadastro e caso ndo estejam cadastrados no SEl, explicar o procedimento
necessario para tal feito; e

3. Enviar os dados para o departamento GEIA para que o cadastro seja efetivado na sigla indicada.

No caso de docentes externos
1. Solicitar que se cadastrem conforme orientacdao do Portal SEl para este procedimento e solicitar, ainda, a comunicacdao ao Administrador
do SEI-IQ, de que o cadastro foi realizado.

Em ambos casos, apds o cadastro:
1. Tramitar o processo da sigla CCMN/IQ para a sigla CCMN/IQ/CIPD; e
2.  Comunicar a banca e a chefia imediata** do docente sobre a disponibilidade do processo na sigla.

*Qualquer duvida, entrar em contato com os Administradores do SEI/IQ: gleysse@ig.ufrj, lucianaduarte@iq.ufri.br e rodolpho@iq.ufrj.br solicitando
esclarecimentos acerca da duvida.
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