Tutorial — Progressao Docente - SIGAA/SIGRH

Docente a progredir

A primeira coisa a se fazer é a complementagao dos dados oriundos do Lattes.
Os dados do Lattes sdo importados através de um servigo agendado do SIGAA
executado todo dia entre as 23:00 e 00:00 da noite, por conta da quantidade
docentes a terem seus arquivos XML processados. Para verificar a data da
ultima importagao de seu curriculo, verifique a seg¢ao a direita referente as
informacdes, calendario e dados pessoais no portal do docente.

Calendario 2024.1

Periodo Letivo Atual

11/03/2024 a 1z3/07/2024

Periodo de Consolidacao de Turma
06/07/2024 a 22/07/2024

Periodo do PID - Cadastro

18/03/2024 a 04/05/2024

Periodo do PID - Homologacdo Departamento
18/03/2024 a 17/05/2024

Periodo do PID - Homeologag3o Centro
18/03,/2024 a 31/05/2024
Dados Pessoais

Siape: GO00000
Categoria: Docente
Titulagdo: DOUTORADD
Regime Trabalho: E:j :::Es:
E-mail: desenvi@ufma.br
Telefone Voip:

Orientagies Pds-Graduacdo: 7

le tima atualizagdo do Lattes 22/06/2024
impartado:

Além disso, nem todos as produgdes possuem informacdes suficientes para
preenchimento do Relatério Individual de Trabalho Docente - RITD, por isso a
necessidade de complementar através da seguinte funcionalidade:

~ | Producdio Intelectual @ Ambientes Virtuais

@ Outros :: Estdgios _ | Processo Seletivo

Minhas Producbes (Lattes) 3 Listar produgdes importadas do lattes
Formacdo Académica Complementar informacdes de produgées importadas do lattes
Outras Atividades (SIGAA) »
Mesclar Curriculo Lattes
Relatdrios do Docente »
Relatérios do Departamento N Visualizar Detalhes de Calculo

Acervo Digital

Progressdo/Promocdo Docente  »

Ver Agenda das Turmas



Tenha a disposi¢cao os dados e documentos comprobatorios. Apds a
complementagao, aproveite para reunir o maximo de informagdes possiveis
para o preenchimento do RITD. Alguns cadastros sdo automaticos
provenientes dos dados do SIGAA e do Lattes, outros sdo manuais, mas
estamos evoluindo o médulo e trabalhando para que com o passar do tempo
novas automatizagdes sejam desenvolvidas para o maximo de itens possiveis.
O RITD pode ser aberto para preenchimento meses antes da data habilitada
para submissao, esta ultima sé pode ser realizada ap6s decorrer o intersticio
do docente. Para acessar o RITD acesse a seguinte funcionalidade e depois
clique em “Emitir Novo RITD”:

~ | Produg@o Intelectual ## Ambientes Virtuais | Outros 3_"-" Estagios | Processo Seletivo

Minhas Productes (Lattes) 3
. . Minhas Mensagens
Formagdc Académica
Outras Atividades (SIGAA) 3 Trocar Foto
Relatérios do Docente 4 Editar Dados do Site Pessoal do
Relatdrios do Departamento » Docente
Acervo Digital Ver Agenda das Turmas
Progressdo/Promocdo Docente  » Relatéric Individual de Trabalho Docente (Resolugdo 313/2023)
L nuranu AIarnus
Acompanhar Meus Processos
Avaliacdo da Docéncia

EX T TTH

PoRrTAL Do DOCENTE > RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO Docente (RITD)

Informe o periodo do intersticio a ser consultado no Relatério Individual de Trabalho Docente. Apenas os semestres concluidos dentro do intersticio sdo considerados
na avaliagdo.

J: Adici re &:R tre
Grande Area: #| -- SELECIONE -- v
Area: #| -- SELECIONE -- v
Evento de Classificago: | -- SELECIONE -- v

Intersticio Calculado: 11/03/2022 3 11/06/2024
Intersticio de Origem: 11/03/2022 a 11/06/2024

Inicio do Intersticio: #|11/03/2022 E ll]
Fim do Intersticio: #|11/06/2024

Atualizar Intersticio

Semestres contidos no intersticio Meses

2022.1 4

2022.2 6

2023.1 6 J
2023.2 6 Qo
2024.1 5 =

Gerar RITD | Cancelar

A partir dessa tela, dever&o ser selecionados a Grande Area e a Area assim
como o evento de classificagdo dos artigos (Qualis). Grande area também que
ajudara o sistema a escolher uma outra comissao de forma automatica e



corretamente, caso a comissdo de sua subunidade ou unidade ndo consiga
atender o processo.

O inicio e fim do intersticio sdo configuraveis se o docente estiver sem
progredir por muito tempo, para efetivar essa configuragcéo é obrigatorio clicar
no botao “Atualizar Intersticio”. Também € obrigatdria a inclusao (icone verde —
adicionar semestre) dos semestres que irdo ser utilizados nessa progressao a
ser cadastrada/submetida. Apds clicar em gerar RITD, a tela de com as
informacgdes gerais, eixos e itens de avaliagao ira aparecer:

PORTAL DO DOCENTE > RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO DOCENTE

0 preenchimento do RITD pode ser iniciado com 75 meses de antecedéncia em relagdo a data de 01/07/2024. No entanto, € importante observar que a solicitagdo
ndo poderd ser enviada com mais de 60 dias de antecedéncia em relagdo ao cumprimento do intersticio de 24 meses. Para o intersticio atual, os docentes tém
permissdo para enviar o processo a partir de 02/05/2024.

Para garantir a precisdo das informagdes no cadastro do RITD, solicitamos que os docentes complementem as informagdes especificas sobre suas produgdes, tais
como artigos e livros. Nem todas as informagdes necessarias para calcular a pontuagdo sdo automaticamente fornecidas pelo Lattes. Portanto, é crucial que o docente

fornega os detalhes adicionais conforme necessario. Para realizar essa compleme
5 B o A

Intelectual > Minhas Prod > C

tar infor de pr importadas do Lattes

ntagdo, utilize o caso de uso abaixo: SIGAA > Portal Docente > Produgdo

Abaixo estdo listados os itens do Anexo I da Resolugdo n® 313/2023-CONSEPE. Ao lado de cada item encontram-se os pontos calculados automaticamente pelo

sistema.

INSTRUGOES:

« Clique sobre um item para expandi-lo

e verificar as informagées que comp&em sua pontuagao.

o Alguns itens permitem que vocé acrescente informagdes manualmente. Clique sobre o item desejado para expandi-lo e depois no icone ¥ ou no link por

extenso Acrescentar informagéo ao item.
« Preencha as informagdes solicitadas no formuldrio que surgird. Apés adicionar cada informagdo, a pontuagdo é automaticamente atualizada.
» Para concluir a emissdo do relatdrio, clique no botdo Concluir no final da pagina.

DETALHAMENTO DO REsumo:

Ensino: O calculo é o mesmo da média por semestre, porém considera somente a pontuagdo dos itens de Aulas em Cursos.

Docente Assiduo: Este item indica se o docente é assiduo ou ndo, conforme informagdes da frequéncia homologada pela sua chefia.

Licengas: Este item do resumo apresenta as licengas para tratamento de salde, licenga gestante ou adotante, ocorridas durante o intersticio avaliado.
Designagdes e afastamentos: Este item mostra os cargos/fungdes de chefia que dispensam o docente de cumprir a pontuagdo minima de ensino, bem como

os afastamentos para estagio pos-doutoral e/ou pés-graduagdo stricto sensu. Para cada designagdo/afastamento ¢ exibido periodo e o(s) semestre(s)

afetado(s).

RESuUMO po RELATORIO

Matricula Siape:

Nome:

Centro:

Departamento:

Grande Area:

Area de Conhecimento:
Evento de Classificagao:
Classe/Nivel Atual:
Progressao/Promoga
Interstici

Semestres Avaliados:

Pontuagao Total:

00000000

DOCENTE TESTE

CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/CCET

Ciéncias Exatas e da Terra

CIENCIA DA COMPUTACAO

CLASSIFICACAO DE PERIODICOS QUADRIENIO 2017-2020
Classe D - Associado - Nivel 1

: Classe D - Associado - Nivel 2
: 01/07/2022 a 01/07/2024

[2022.2, 2023.1, 2023.2, 2024.1]
349,45 pontos

Semestre Meses Pontos %

2022.2 6 28,75 25

Ensino: 2023.1 6 31,25 25

2023.2 6 28,84 25

2024.1 6 41,25 25
Docente Assiduo: Sim
Regime de Trabalho: DE

Licencas:

N&o ha licengas registradas no intersticio.

Status Periodo Aquisitivo Periodos de Gozo
Paga/Marcada 01/01/2022 a 31/12/2022 01/08/2022 a 14/09/2022
Férias: 16/01/2023 a 30/01/2023
Paga/Marcada 01/01/2023 a 31/12/2023 01/08/2023 a 20/08/2023
02/01/2024 a 11/01/2024
Paga/Marcada 01/01/2024 a 31/12/2024 12/01/2024 a 26/01/2024
Descrigao Periodo Semestres Afetados

e afast

LICENCA PARA CAPACITACAO

dos da a

01/03/2024 a 31/05/2024

res Disp

Observagdes: Nio ha observagGes registradas nesta emissdo do relatdrio.

de Ei

[2024.1]

[2024.1]



ANEXO0S

ANEXOS

Este espago destina-se & anexagdo de arquivos ndo relacionados & pontuagdo. Os anexos serdo armazenados somente quando todo o RITD for salvo.

ARQUIVOS A SEREM ANEXADOS
Descrigdo: # Arquivo: *| Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido ll] Anexar Arquivo

2: Baixar Arquivo  %J: Remover Arquivo

Descrigao Nome do Arquivo
Nenhum Arquivo Anexado

ENSINO ... H ORIENTAGOES - B H PRODUGAO E ATIV. ACADEMICAS ... H EXTENSAO - D H GESTAO - E H CURSOS ... H EMPREENDEDORISMO - G

CURSOS - F

.J: Acrescentar informagdo ao item (&): Remover informagao do item

CURSOS - F1 (Max. 60 pontos) Pontuaggo do R

Item
F1.1 Cursos de pés-graduacio lato sensu com natureza de especializagdo (no minimo 360h) (limitado a 8,0 pontos)

Pontuacdo: 4 pontos a cada Curso (Max. 8 pontos por intersticio) 0

Preenchimento: AUTOMATICO / MANUAL

) Né&o hd itens
Acrescentar informacao ao item

F1.2 Programa de Ambientagdo de Docentes da UFMA ou similar, oferecido pela Pré-Reitoria de Ensino e Pro-Reitoria de Recursos

Humanos (minimo de 20h) 0

Pontuacdo: 2 pontos a cada Curso
Preenchimento: MANUAL

Revise os dados e cada eixo de avaliacido e seus itens, adicione anexos, novos
itens e producgdes se necessario conforme as instrugdes e legendas das telas
acima. Se for uma progressao para titular, ndo se esqueca de preencher essa
secao adicionando as notas e arquivos comprobatdrios necessarios conforme
imagem abaixo:

["AnExos || procressAo TITULAR |

PROGRESSAO TITULAR

Este espaco destina-se & apresentacdo das pontuacdes das progressfes de processos anteriores. As progressdes que estiverem sem valores correspondem a
eventos gue ocorreram fora do sistema, permitinde que o usudno faca edigdes para adicionar as pontuacfes necessdrias e anexe o arguivo comprobatario
obrigatorio

< Visualizar Relatério +: Alterar Pontuacdo ) Baixar Arguivo

PONTUAGOES DE PROCESSOS ANTERIORES

Progressia A B c D E F G TOTAL

D1 — D2 53,45 23,42 23,42 33,24 42,34 23,42 23,42 222,71 - 3%
D2 — D3 76,57 76,87 76,87 87,68 76,86 67,87 87,68 550,40 @k
D3 — D4 67,88 67,86 67,86 86,78 67,86 67,86 78,67 504,77 - J%
D4—E 103,50 40,00 40,00 - - - - 183,50

Total 301,40 208,15 208,15 207,70 187,06 159,15 189,77 1461,38

Apds o preenchimento, clique em “Concluir’, nesse momento o sistema ira
direciona-lo a uma tela de confirmacao, onde novamente podera revisar os
dados para “Solicitar a Avaliagdo de Desempenho Académico” ou “Salvar e
Né&o Enviar” para concluir o processo em outra ocasido. Além disso, vocé
podera imprimir o Relatorio através do botdo de mesmo nome.



PORTAL DO DOCENTE > RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO DoceNTE (RITD)

O preenchimento do RITD pode ser iniciado com 75 meses de antecedéncia em relagdo a data de 01/07/2024. No entanto, é importante observar que a solicitagdo
ndo podera ser enviada com mais de 60 dias de antecedéncia em relagdo ao cumprimento do intersticio de 24 meses. Para o intersticio atual, os docentes tém
permissao para enviar o processo a partir de 02/05/2024.

DETALHAMENTO DO REsumMo:

Ensino: O cdlculo é o mesmo da média por semestre, porém considera somente a pontuag&o dos itens de Aulas em Cursos.

Docente Assiduo: Este item indica se o docente € assiduo ou ndo, conforme informagdes da frequéncia homologada pela sua chefia.

Licengas: Este item do resumo apresenta as licengas para tratamento de saude, licenga gestante ou adotante, ocorridas durante o intersticio avaliado.
Designagdes e afastamentos: Este item mostra os cargos/fungdes de chefia que dispensam o docente de cumprir a pontuagdo minima de ensino, bem como

os afastamentos para estagio pés-doutoral e/ou pés-graduagdo stricto sensu. Para cada designagdo/afastamento € exibido periodo e o(s) semestre(s)

afetado(s).

RESuMO po RELAT6RIO

Matricula Siape:

Nome:

Centro:

Departamento:

Grande Area:

Area de Conhecimento:
Evento de Classificagdo:
Classe/Nivel Atual:
Progressao/Promogao:
Intersticio:

Semestres Avaliados:
Pontuagéio Total:

Ensino:

Docente Assiduo:
Regime de Trabalho:

Licengas:

Férias:

D Ges e af: :
Observagoes:

Por exemplo, apds Salvar e Nao Enviar, o sistema lev

00000000

DOCENTE TESTE

CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/CCET

Ciéncias Exatas e da Terra

CIENCIA DA COMPUTAGAO

CLASSIFICAGAO DE PERIODICOS QUADRIéNIO 2017-2020
Classe D - Associado - Nivel 1

Classe D - Associado - Nivel 2

01/07/2022 a 01/07/2024

[2022.2, 2023.1, 2023.2, 2024.1]

349,45 pontos

Semestre Meses Pontos %
2022.2 6 28,75 25
2023.1 6 31,25 25
2023.2 6 28,84 25
2024.1 6 41,25 25
Sim

DE

Né&o ha licengas registradas no intersticio.

Status Periodo Aquisitivo
Paga/Marcada 01/01/2022 a 31/12/2022
Paga/Marcada 01/01/2023 a 31/12/2023
Paga/Marcada 01/01/2024 a 31/12/2024
Descrigao Periodo

LICENCA PARA CAPACITACAO

01/03/2024 a 31/05/2024

Periodos de Gozo
01/08/2022 a 14/09/2022

16/01/2023 a 30/01/2023
01/08/2023 a 20/08/2023
02/01/2024 a 11/01/2024

12/01/2024 a 26/01/2024

Semestres Afetados
[2024.1]

Semestres Dispensados da Pontuagdo Minima de Ensino: [2024.1]

Né&o ha observagbes registradas nesta emiss&o do relatério.

IMPRIMIR RELATORIO

SOLICITAR AVALIAGAO DE DESEMPENHO ACADEMICO

SALVAR E NAO ENVIAR

relatorios cadastrados ou submetidos:

PORTAL DO DOCENTE > RELATORIO INDIVIDUAL DE TRABALHO DocENTE (RITD)

Caro docente,

ara o usuario a lista de

O Relatério Individual de Trabalho Docente (RITD) € um dos instrumentos que comp&em o processo de avaliagdo de desempenho para fins de progressdo e de

promog&o na carreira do Magistério Superior Federal, conforme disposto na Resolug&o n® 313/2023-CONSEPE.

<) Emitir Novo RITD * : Solici

liacio de D ho Acadami LIz vi Ii

uJ: Remover Relatério

Resumo

L: Visualizar Relatério ' : Atualizar Relatério

RELATORIOS EMITIDOS (1)

Emitido em Intersticio

Semestres Avaliados Pontuagéo Total

20/05/2024 10:42:32  01/07/2022 a 01/07/2024 [2022.2, 2023.1, 2023.2, 2024.1] 349,45

RELATORIO EMITIDO/ATUALIZADO v L& T |

Nessa tela, vocé pode visualizar, editar, excluir ou submeter o RITD conforme
as legendas na tela acima.

Ao submeter o RITD, vocé pode verificar a situagao do seu processo que foi

enviado para comissao através da seguinte funcionalidade:



= | Produg#io Intelectual @ Ambientes Virtuais (e Outros EE‘, Estdgios - | Processo Seletivo
Minhas Producdes (Lattes) J

Formacdo Académica
Outras Atividades (SIGAA) J

ori L} - e -
Relatérios do Docente mogao na carreira do Magisténio Superior Federal enguadrados
Relatérios do Departamento J

Acervo Digital

Progressdo/Promocdo Docente  # Relatdrio Individual de Trabalho Docente (Resolucdo 313/2023)
‘Solicitar Recurso  —.: Visualizar

Acompanhar Meus Processos

- Avaliacdo da Docéncia
ROCESS0S DE PROGRESSAO/PROMUCAG L L7

imestres Situacao

022.1, 2022.2, 2023.1, 2023.2, 2024.1] AGUARDANDO ANALISE DE RECURSO "

Nessa tela, o docente podera verificar em qual instancia o processo esta, ver
seus detalhes e se esta disponivel para a o registro de recurso.

PorTAL DO DOCENTE > ACOMPANHAR MEus PROCESSOS

Caro docente,

Abaixo estdo listados os seus processos de avaliagdo de desempenho para fins de progressdo e de promogio na carreira do Magistério Superior Federal enquadrados
na Resolucdo n® 313/2023-CONSEPE.

-t Atualizar Relatério &3 solicitar Recurso -L: Visualizar Processo  J{: Cancelar Processo

MEeus PROCESS0S DE PrRocrESSAO/Promocio (1)
Submetido em Intersticio Semestres Situacdo

11/06/2024 11:06:35 11/03/2022 a 11/06/2024 [2022.1, 2022.2, 2023.1, 2023.2, 2024.1] AGUARDANDO ANALISE DE RECURSO d



Diretor de Centro/Chefe da Subunidade

O Diretor de Centro ou Chefe da Subunidade cadastram as comissoes CAD
Subunidade, Unidade e CPPD através da funcionalidade localizada no Médulo

de Comissoes no SIGRH:

UFMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda?

Médulos do SIGRH

S/

MENU PRINCIPAL PORTAIS

P— -
® () £ g S a 3
Administracio de Agenda Aposentadoria Assisténcia ao Atendimento ao Auxilios/ Portal do Servidor JPortal da Chefia da|
Pessoal Servidor Servidor Solicitagoes Unidade
Desenvolvimento de]  Avaliagdo de Banco de Vagas Capacitacao Cadastro Colegiados Portal do Gestor | Portal da Auditoria
RH Desempenho
B ] R
Funcionais

5) M % 0

& | | & | ] e
Trabalho

OUTROS SISTEMAS

¥ e &

Administrativo __§Sistema Académico SIGADMIN
e Deicd: -l (= imesy)
CoMIssGES
Comissé... “ Progressdo Docente |

[ Listar/Alterar Comissdo

© Comissao /

[ Cadastrar Comissdo




Na tela de cadastro sdo preenchidas as informagdes necessarias, coloque um
nome identificavel para a comissao, por exemplo, “CPPD - CCET”, “CAD -
CCET” e “CAD - COCOM/CCET". Depois do preenchimento dos campos,
clique em cadastrar:

MeNuU CoMIssOES > ATuALIZAR CoMIssio

Para alterar uma comissdo € necessario ter cadastrado previamente a portaria no sistema. Para realizar a busca pela portaria cadastrada, clique no
icone % realize a consulta e selecione a portaria desejada.

Para inativar um membro da comissdo, na listagem de "Membros da Comiss&@o Ativos", marque a opgao inativar ao lado do nome do servidor.

Para ativar um membro da comiss&@o, na listagem de "Membros da Comissao Inativos", marque a opgao ativar ao lado do nome do servidor.

»: Consultar Portaria

Portaria/Ordem de Servigo N(.’/A"O: #2332 /12024 |- |cCET/UFMA
Unidade:
Tipo de Comissao: Progressao de Docente
Area da Comissdo: Gestdo de Pessoas
Nome da Comissao: # |CPPD - CCET
Data de Inicio da Vigéncia: #|20/05/2024 E
Data do Final da Vigéncia: |19/06/2024 E
Natureza da Comissd@o: # | CPPD Unidade v
Unidade da Comiss@o: # | CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET (42.00) v
Forma de Nomeagéo: | Diretor de Centro/Unidade Académica Especializada v
Carga Horaria Semanal Dedicada: |2 (Em horas)
INSERIR MEMBRO
Tipo: Docente
Nome do Docente: #

Cargo na Comissdo: #  -- SELECIONE — hd

Inserir Membro

J: Remover Membro . ': Alterar Membro  £J: Inativar Membro
MemBROS DA CoMIssAo

Nome Tipo Cargo Classe Nivel Unidade/Instituicdo
Docente 1 DOCENTE Classe E - :
(000000) ATIVO MEMBRO Titular 001 DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELETRICA/CCET (]
Docente 2 DOCENTE MEMBRO Classe E - 001 PROGRAMA DE PéS-GRADL{ACﬁO DOUTORADO EM CIENCIA DA 0
(000000) ATIVO Titular COMPUTACAQ - ASSOCIACAOQ UFMA/UFPI =
Docente 3 DOCENTE Classe E - ‘
(000000) ATIVO PRESIDENTE Titular 001 DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELETRICA/CCET 0

ArREAs DE CONHECIMENTO CNPQ

Grande Area: #  --SELECIONE-- v
Inserir Area de Conhecimento
R Area de Conheciment

LISTA DAS AREAS DE CONHECIMENTO CNPQ
Grande Area
Ciéncias Exatas e da Terra o

ANEXAR ARQUIVOS

Descrigdo: *
Tipo de Documento: * | --SELECIONE-- v

Arquivo: -| Escolher Arquivo \Nenhum arquivo escolhido

Anexar
\ Cadastrar Comisséo | Cancelar

Obs.: Para o funcionamento correto do sistema, os responsaveis por essas
operacgoes precisam cadastrar todas as comissoes.



Ja as comissdes CIT e CEE s&o cadastradas por processo de progressao
docente via Médulo de Comissdes no SIGRH. O usuario com este acesso
(Chefe da Subunidade ou quem tiver a permissédo delegada) podera manter as
comissoes CIT e CEE para titulares através da seguintes funcionalidades:

CoMIsSOES

J Comissdes |_| Progressdo Docente |

B Magistério Superior B Processos
B caDp (B consultar Processos

[ Distribuir Processos

®EcIT
[ Distribuir Processos (1)

@ cEE /
Distribuir Processos

No caso da CIT, o usuario vai buscar um processo de progressao da hierarquia
da unidade, conforme imagem abaixo:

MeNu Comissoes > DISTRIBUIR PROCESS0S PENDENTES DE ANALISE DA ComissAo CIT

BuscA DE PROCESS0OS AGUARDANDO DisTRiBUIGADO DA ComissAo CIT

() Numero/Ano da Solicitagao: i
(] Periodo da Solicitagio de Progressao: E a E
[ Docente:

[0 unidade de Lotago:
Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotagéo

Buscar = Cancelar

£ Desi Comisséa (&): Informar Responsével Pelo Processo

PROCESS0S AGUARDANDO ANALISE ENCONTRADOS (1)

SEM RESPONSAVEL DA CIT (1)

Data de Chegada Niamero da S Data da Ultima Data de
e Solicitaca Data da Solicitagao Nome (SIAPE) g - g o=
DEPARTAMENTO DE HISTORIAICCH (43.01.05)
2324/2024 24/06/2024 DOCENTE AVALIADO (0000000) 16/12/2021 20/05/1992 o iga

Nessa tela, o usuario ira designar a comissao da CIT como na imagem a
seqguir:



Menu Comssées > Canastrar Comssio

Para realizar o cadastro de uma comissao & necessano informar o nome da comissan, no qual ela sera identificada, a data de inicio e do fim do perioda de
vigéncia da comissao, o tipo da comissao e a portaria.

Associada & uma comissao, devem existir o5 per aessa 0. Para inserir um membro, basta informar o nome do sernvidor no campao
"Mome do Servidor", em seguida, clicar no botao "Inserir Membro™.

Para realizar a busca pela portaria cadastrada, clique no icone | realize a consulta e selecione a portaria desejada.
Para Progressao de Docente, ao inserir um membro externo, consultar e o mesmo j& existe. Caso ele ndo exista & necessario cadastrar e refazer a busca.

Processo oe Procressio Docente

MNamere da Solicitagio: 2324/2024
Data da Solicitagao: 24/06/2024
Nome (SIAPE): DOCENTE AVALIADO
Classe/Nivel Atual: Classe D - Associado /004
Progressao: Classe E - Titular /1

«: Consultar Portaria

Capastro pe Comis
PO"ﬁﬁNOIUBmUESEWiCOUE;’éJ;!JE_ « 2332 12023 |- [CCHIURMA

Tipo de Comissao: =
Nome da Comisso: # CIT - DOCENTE AVALIADO
Data de Inicio da Vigéncia: « | 24/06/2024 (]
Data do Final da Vigéncia: |24/07/2024 E
Natureza da Comissdo:
Forma de Momeagio: | Diretor de Centro/Unidade Académica Especializada v
Carga Horaria Semanal Dedicada: + |2 {Em haoras)
Insemir Memero
Tipe: Docente
Nome do Docente: #
Cargo na Comiss&o: * | -- SELECIONE -- e

Inserir Membro

o: Remover Membro

Memeros oa Comissko

Nome Tipo Cargo Classe Nivel Unidadelinstituigao

DOCENTE ATIVD SERVIDOR ATIVO MEMERO Classe E - Titular oo1 DEPARTAMENTO/CCH "]
DOCENTE ATVO SERVIDOR ATIVO MEMBRO Classe E - Titular 001 DEPARTAMENTO/CCH [ ]
DOCENTE ATIVD SERVIDOR ATIVO PRESIDENTE Classe E - Titular 001 DEPARTAMENTOVCCH o

Areas pe Consecimento CNPQ
Grande Area: # | Ciéncias Exatas e da Tera v

Inserir Area de Conhecimento

Anexar ArQuivos

Descrican:
Tipo de Documento: # | --SELECIONE-- e
Amguivo: * | Escolher Arguive | Nenhum arguivo escolhido

Anexar

Designar Comissao | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Obs.: Coloque um nome facil de identificar, como “CIT - NOME DO DOCENTE
A SER AVALIADQO’, por exemplo.

No caso da CEE, o usuario vai buscar um processo de progressao da
hierarquia da unidade, conforme imagem abaixo:

MENU CoMISSOES > DISTRIBUIR PROCESS0S PENDENTES DE ANALISE DA Comissio CEE

BuscA DE PROCESS05 AGUA NDO DISTRIBUICAO DA
(] Mdmero/Ano da Solicitaco: /
(] Periodo da Solicitagio de Progressdo: El a El
D Docente:
(Tl unidade de Lotacdo:

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotagdo

Buscar || Cancelar

41 Visualizar Processo ¢ J: Designar Comissdo nformar Responsavel Pelo Processo
Processos AcuarDaNDO AnALISE EncomTrapos (1)
Sem ResponsaveL pa CEE (1)

Data de Chegada Niamero da . Data da Ultima Data de
nesta Comissdao  Solicitagdo Data da Selicitacdo Nome (SIAPE) Progressdo Admissdo

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA QUIMICA/CCET (42.01.08)
28/06/2024 3224/32024 28/06/2024 DOCENTE AVALIADO (000000) 01/07/2021 11/05/1993 =% igd



Nessa tela, o usuario ira designar a comissdo da CEE como na imagem a
sequir:

MENU COMISSOES > CADASTRAR COMISSAO

Para realizar o cadastro de uma comissdo € necessario informar o nome da comissdo, no qual ela sera identificada, a data de inicio e do fim
do periodo de vigéncia da comissdo, o tipo da comissdo e a portaria.

Associada a uma comissdo, devem existir os membros pertencentes a essa comissdo. Para inserir um membro, basta informar o nome do
servidor no campe "Nome do Servider™, em seqguida, clicar no botdo "Inserir Membro™.

Para realizar a busca pela portaria cadastrada, cligue no icone %, realize a consulta e selecione a portaria desejada.

Para Progressdo de Docente, ao inserir um membro externo, consultar se o mesme j& existe. Caso ele ndo exista € necessdrio cadastrar e
refazer a busca.

MNamere da Solicitacdo: 3224/2024
Data da Solicitacdo: 23/06/2024
Nome (SIAPE): DOCENTE AVALIADO (000000)
Classe/Nivel Atual: Classe D - Associado /004

Progressao: Classe E - Titular /1

%: Consultar Portaria

CADASTRO DE COMISSAO

Portaria/Ordem de Servico N2/Ano-
Unidade: ™ 2332113 /|2024 |- |CCH/UFMA

Tipo de Comissdo: & | Progr

Nome da Comissdo: # | CEE - DOCENTE AVALIADO
Data de Inicio da Vigéncia: #|03/07/2024 |75
Data do Final da Vigéncia: [02/08/2024 |[T§
Natureza da Comissdo: # | CEE v
Forma de Nomeacdo: | Diretor de Centro/Unidade Académica Especializada v
Carga Hordria Semanal Dedicada: # |2 (Em horas)
INSERIR MEMBRO
Tipo: Membro Externo
Nome do Membro Externo: # “F Cadastrar Membro Externo
Instituigdo:
Matricula Siape:
Cargo na Comissdo: # -- SELECIONE -- hd

Inserir Membro

4: Remover Membro
MEmMBROS DA COMISSAO

Nome Tipo Cargo Classe Nivel Unidade /Instituicdo
USUARIO EXTERNO 001 MEMBRO EXTERNO MEMBRO = = E’
USUARIO EXTERNO 002 MEMBRO EXTERMNO MEMBRO = = E’
USUARIO EXTERNO 003 MEMBRO EXTERNO PRESIDENTE = = E’

AREAS DE CONHECIMENTO CNPQ

Grande Area: % --SELECIONE— v
Inserir Area de Conhecimento
4J: Remover Area de Conhecimento

L1sTA DAS AREAS DE CONHECIMENTO CNPQ
Grande Area
Ciéncias Humanas o

ANEXAR ARQUIVOS
Descrigdo: #

Tipo de Documento: % | --SELECIOME-- hd

Arquiva: * | Escolher Arquivo | Nenhum arguive escolhido
Anexar

Designar Comissdo || Cancelar

As comissdes CEE podem ser alteradas através da funcionalidade a seguir:



o | rosrsapocen

& Magistério Superior
B cap
[ Distribuir Processos
B cir
[ Distribuir Processos (1)
B CEE
[E Distribuir Processos
[ Gerenciamento de Comissdes
[ cPPD
[® Distribuir Processos

Membros das Comissoes Internas

Os trabalhos das comissdes se concentraram nas funcionalidades disponiveis
no Médulo de Comissdes no SIGRH:

UFMA - SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos Ajuda? Tempo d

Médulos do SIGRH

MENU PRINCIPAL PORTAIS N

-
® m @ @ © 2 | E s a
ministracao de gend tado ssisténcia ao Atendimento ao uxilios Portal do Servidor JPortal da Chefia da
=l I M M-l -irvingl ey Unidace
Desenvol od Avaliagao Banco de Vagas apacita Cadastro ado Portal do Gestor [Portal da Aud
VW_W“W I —
£ B Q & ) v & a
Comissbes Concursos Consulta D 1siona o Eleigdo scritorio de Ideias Portal do Docente | Portal do Aluno
A v B I —
s, ¥ + a
inanceiro eq egracdo SIAP Plano d d guranga do Portal do Estagiariol
I R I Rt Bt B —

OUTROS SISTEMAS

¥ e &

|__Administrativo__§Sistema Académicol __ SIGADMIN __| o
Cargd norarld Sefidrial
Dedicada: & (e

CoMIssOES
Progressao Docente
B Magistério Superior B Processos

CAD Processos Concluidos

[ Distribuir Processos (1) B Consultar/Arquivar Processos

[ Processos Aguardando Andlise

B Processos Aguardando Assinatura/Autenticagdo @ consultas Gerais

= o
[ Processos Aguardando Encaminhamento AT @ AR e v
Gerenciamento de Comissdes = D:ddUS Pessoais/Funcionais

® CPPD Férias

B Formagdo Académica do Docente
B Formag&o/Capacitacio
[ Histérico de Progressdo

[ Distribuir Processos

Processos Aguardando Analise

Processos Aguardando Assinatura/Autenticagdc
Processos com Pedido de Reconsideracdo B Notificagbes
Processos Aguardando Encaminhamento

Processos Aguardando Emissdo de Despacho para Criagdo de
Comissdo Especial

Processos Aguardando Criagdo de Comissdo Especial
Gerenciamento de Comissdes

B Notificagdes por E-mail

FE IEEEE

Os membros poderao acessar a opgao “Processos Aguardando Analise” da
referida categoria de comissao para analisar algum processo de progressao,
redistribui-lo ou somente visualiza-lo:



MeNU CoM1sSOES > PROCESSOS AGUARDANDO ANALISE PELA COMISSAO DE AVALIAGAC

Busca DE PROCESS0S AGUARDANDO ANALISE PELA COMISSAO DE AVALIAGAO

(D Numero/Ano da Solicitagdo: /

Periodo da Solicitagdo de
O Progressdo: E g E
[] Docente:
() unidade de Lotag&o:

G

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotacdo
0 Membro da Comisséo de

Avaliagdo:

Buscar || Cancelar

X

»: Visualizar Processo

/

(3): Selecionar Processo

/

{): Processo Antigo i: Redistribuir Processo da Comissao

PROCESSOS AGUARDANDO ANALISE ENcONTRADOS (1)
DOCENTE MEMBRO(1)

Data de Chegada Namero da S T Data da Ultima Data de
nESka ComiSSio solicitacso Data da Solicitacdao Status da Solicitacdo Nome (SIAPE) Progressio Admissio
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/CCET (42.01.05)
11/06/2024 724/2024 11/06/2024 AGUARDANDO ANALISE DA CAD DOCENTE AVALIADO (XOCOOX) 21/08/2016 21/08/2002 4 hg @

Ao clicar em ‘Selecionar Processo”, o membro podera fazer a analise de todas

as informacdes submetidas, registrar parecer ou devolutiva e até atualizar a
nota do RITD se necessario:

MENU COMISSOES > ANALISAR PROCESSO

ANALISE DE PROCESSO DE SOLICITAGAO DE PROGRESSAO DE DOCENTE

DADOS DA SOLICITACAO

Namero da Solicitacdo:

Data da Solicitacdo:

Status da Solicitacdo:
Recebimento do Processo na
Comissdo:

Prazo para Analise da Comiss&o:
SIAPE:

Nome:

Unidade de Lotacdo:
Unidade de Exercicio

Data da Ultima Progressdo:
Data de Admissdo:

Relatério Individual de Trabalho
Docente:

Avaliacdo da Docéncia:

Declaracdo de Disciplinas Ministradas:
Plano Individual do Docente:
Declaracdo de tempo de servigo:
Declaracdo de dltima progressdo:

PARECER DA COMISSAO

Tipo de Parecer: # | Parecer favordvel

Atualizar Nota do RITD:

\* Parecer: #

Servidor...

Observagdo:

ANEXOS

Arguivo: | Escolher Arguivo |Nanhum arguivo escolhido

HISTORICO DA SOLICITAGAO
Data
11/06/2024 12:16

Nome

DOCENTE AVALIADO

724/2024

11/06/2024

AGUARDANDO ANALISE DA CAD

11/06/2024

20/06/2024

HRHRHHHK

DOCENTE AVALIADO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/CCET (42.01.05)

: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/CCET (42.01.05)

21/08/2016
21/08/2002

Visualizar RITD
Visualizar Avaliacdo
Visualizar Declaracdo
Visualizar PID
Visualizar Declaracdo
Visualizar Declaracdo

O sim ® nio

. apresentou ....

©

Situacdo
AGUARDANDO ANALISE DA CAD

Tipo do Parecer Observacdo

Submeter Andlise | Cancelar

Apos submeter a analise, a decisao ficara pendente de assinatura por parte
dos outros membros da comissao (funcionalidade “Processos Aguardando
Assinatura/Autenticagdo”), somente apos essa operagao o sistema enviara o
processo para uma nova instancia ou fara a devolutiva, lembrando que se um



membro for contra a decisao inicial, o processo de assinatura recomeca
novamente.

Obs.:O presidente da comissédo podera gerenciar as comissdes € as indicagdes
de membros suplentes cadastrados pelo centro na funcionalidade
“Gerenciamento de Comissées”.



Membros das Comissoes Externas

Os membros externos receberam as instrugdes de acesso via e-mail apods a
criacdo da comissao e irao acessar o portal publico do SIGRH, “Menu
Comissées -> Area do Membro Externo”.

Universidade Federal do Maranhio Sao Luis, 28 de Junho de 2024

S IG R H f‘i“- Acessivel para pessoas

%]-

2 - 2/ com deficiéncia visual
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

PRINCIPAL —_— Area do M?mbru Externo
) Acesse sua drea para cadastraryalterar e consultar

CoNCURSOS nactes sobre as comissiies de que vocé €
ro.

CONSULTAS SERVIDOR

CoMISSOES

FORMULARIOS
RECADASTRAMENTOS
ReLaTORIOS EsTATiSTICOS
RESOLUCOES

SERVICOS

NoTicias E COMUNICADOS

N&o hd noticias cadastradas

De posse das credenciais de acesso, 0 membro externo devera realizar o
processo de login.

Universidade Federal do Maranhao S&o Luis, 28 de Junho de 2024

g g$t F S 'G R H @ Acessivel para pessoas

2 - =/ com deficiéncia visual
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

CASO JA TENHA CADASTRO, PREENCHA 0S CAMPOS ABAIXO
S
senha: 4[]

Esquecjiilinha senha
Cligue aqui pa| cuperar a senha

# Campos de preenclimento obrigatério.

Apos o login, o sistema devera mostrar um painel com varias opgdes, dentre
elas, “CEE -> Processos Aguardando Analise”.



Sdo Luis, 28 de Junho de 2024

\ ‘$ SIGRH

Acessivel para pessoas _
2 . com deficiéncia visual Login >
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

.
..!/ = Login realizado com sucesso.
PortaL PiBLTCO > COMISSOES > AREA DO MEMBRO EXTERNG DA COMISSAO

Caro(a) USUARIO EXTERNO 001, seja bem vindo(a) 3 sua Area Pessoal.

Dapo0s PESSOAIS
CPF: 780.446.740-04

Nome: USUARIO EXTERNO 001
Matricula Siape:
Instituicdo:
E-mail: desenv@esig.com.br

Processos

Consultas Gerais
ESCOLHA UMA OPCAO - Processos Concluidos

- Alterar Dados Pessoals

- Consultar Processos - Auséncias
CEE - Dados Pessoais/Funcionais

- Processos Aguardando Andlise {(2) - Formagdo Académica do Docente
- Processos Aguardando Assinatura/Autenticacdo - Formacde/Capacitagdo
- Histérico De Progressdo Por Servidor
w] Sairda Area Pessoal

Ao clicar nessa opgdo, 0 membro externo podera consultar os processos
pendentes, registrar o parecer ao “Selecionar Processo”, 0 que vai iniciar o
processo de autenticagao/assinatura.

. Universidade Federal do Maranhio

\ ‘é‘g J SIGRH Acessivel para pessoas

@ A Login >
i i defi / -
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos ornEeChe A

PortAL PUBLICO > PROCESSOS AGUARDANDO ANALISE PELA CEE

S3o Luis, 28 de Junho de 2024

BUSCA DE PROCESS0S AGUARDANDO ANALISE

[J Numero/aAne da Solicitagdo: )
Periodo da Solicitagdo de
u Progressdo: [ I8 a | =]
[J Docente: [
[m]

Unidade de Exercicio: [

Considerar Unidades Vinculadas 3 Unidade de Exercicio

L: Visualizar Processo @) Selecionar Processo
PROCESS0S AGUARDANDO ANALISE ENCONTRADOS (3)
COORDENACAO DO CURSO DE HISTORIA/CCH (43.00.90.08)
Niamero Data da
Faimile Che_!ga"da a D_at_a daN Status da Solicitagao Nome Ultima Toimiz
nesta Comissdo Solicitacdo

Solicitacdo Progressio Admissao



PARECER DA COMISSAO

Tipo de Parecer: # | --SELECIONE-- hd

Parecer: #

Observagdo:

ANEXOS

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo esculhidn‘ Q@

Ja o processo de assinatura do membro em relagdo a um parecer ja registrado
por outro se da pela funcionalidade “Processos aguardando
Assinatura/Autenticagao”. Ao buscar o processo o processo pretendido, o
sistema mostrara a tela a seguir para realizar a analise e assinatura:

Universidade Federal do Maranhio 580 Luis, 03 de Julho de 2024

é ~ SIGRH (7 Acessivel para pessoas

= - \/ com deficiéncia visual
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

DADOS DA SOLICITAGAO
Numero da Solicitacao: 3424/2024
Data da Solicitacao: 28/06/2024
Status da Solicitagdo: AGUARDANDO AUTENTICACAQ DA COMISSAQ CEE
SIAPE: 0000000
Nome: DOCENTE AVALIADO
Unidade de Lotacdo: DEPARTAMENTO DE FARMACIA/CCBS (41.01.05)
Unidade de Exercicio: DEPARTAMENTO DE FARMACIA/CCBS (41.01.05)
Data da Ultima Progressao: 03/07/2024

Data de Admissdo: 28/07/1995
Relatdrio Individual de

Trabalho Docente: = FEr T

AUTENT]CACKO D0s MEMBROS DA COMISSAO
Nome

Situacdo da Autenticacdo Data
USUARIO EXTERNG 001 Pendente
USUARTO EXTERNO 002 Aprovado 28/06/2024
USUARIO EXTERNO 003 Pendente

AUTENTICAGAO DO PARECER
Concorda com o Parecer
informado?

Tipo de Parecer: Parecer ndo favordvel

# | --SELECIONE-- v

Parecer: teste

Observacao: teste

ANEXOS

Arquivo: -rl Escolher arquivo | Nenhum arquivo escc\hid0| 4]

HISTORICO DA SOLICITAGAO
Data Nome Situacao

Tipo do Parecer Observacdo
28/06/2024 17:20 AVALIADCR AGUARDANDO AUTENTICACAQ DA COMISSAO CEE Parecer ndo favordvel teste
28/06/2024 10:33 AVALIADOR AGUARDANDO COMISSAC CEE Parecer favoravel
28/06/2024 10:32 AVALIADCOR AGUARDANDO AUTENTICAGAO DA COMISSAO CIT Parecer favoravel
28/06/2024 10:26 AVALIADOR AGUARDANDO AUTENTICACAC DA COMISSA Parecer favoravel
28/06/2024 09:10 DOCENTE AVALIADO AGUARDANDO COMISSAQ CIT

[Submeter Assinatura/Autenticaciol [Cancelar]




Perguntas Frequentes:

1.

Submeti meu processo mas esta aguardando distribuicdo para alguma
comissao, o que significa isso?

Provavelmente o sistema n&o conseguiu localizar uma comisséo
apropriada para avalia-lo. Os responsaveis pela operacao de cadastro
das comissdes (Diretor de Centro/Chefe de subunidade) e sua equipe
devem verificar se as comissoes ja estdo cadastradas, se possivel
altera-las para torna-las aptas a receberem o processo. O sistema
primeiramente verificara se existe alguma comissao cadastrada para sua
unidade de lotacdo, caso ndo encontre o sistema verificara no mesmo
centro se existe alguma comissdo com base na grande area escolhida,
apos isso o sistema tentara pela ultima vez nas comissdes de outros
centros com base nessa mesma grande area.

Minhas produgdes encontradas no curriculo Lattes importado pelo
SIGAA néao apareceram no RITD, o que pode ser?

Provavelmente as referidas produg¢des nao foram complementadas na
funcionalidade citada no inicio desse tutorial. E de responsabilidade do
servidor realizar esse cadastro para que o sistema possa calcular para
cada item a pontuagdo com base nos campos utilizados por cada tipo de
producao.

Qual é a frequéncia em que o SIGAA realiza a importagéo do curriculo
Lattes de maneira automatica?

O SIGAA realiza uma importagao toda noite, verificando a situagéo do
curriculo para cada docente e baixando os dados se necessario. Mas
fique ciente que existe um prazo em dias para que o CNPQ disponibilize
a versao mais atual do curriculo para o SIGAA, logo é necessario que o
servidor faca as atualizagbes com antecedéncia.



