Tutorial — Progressao Docente - SIGAA/SIGRH

[ Etapa: Criacao do RITD
[J Quem? Docente a Progredir

[J Processo:

1. A primeira coisa a se fazer € a complementacao dos dados oriundos
do Lattes. Os dados do Lattes s&o 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 importacdo de seu
curriculo, verifique a secado a direita referente as informacgdes,

calendario e dados pessoais no portal do docente.

Calendario 2024.1

Periodo Letive Atual
11/03/2024 a 137072024

Periodo de Consolidacio de Turma

36/ 072024 a 22/07/2024
Periodo do PID - Cadastro
18/03/2024 a D04/05/2024

Periodo do PID - Homologacio Departamento
18/03/2024 a 17/05/2024
Periodo do PID - Homologacao Centro
18/03f2024 a 31/05/2024

Dados Pessoais

Siape: FOO00D

Categoria: Docente

Titulagde DOUTORADD
Dedicacao

Regima Trabalho

Exclusiva
E-mai desenv@ufma.br
Telefone Voip:
Orentacoes Pos-Graduacao: F
ltima atualizacio do Lattes 27/06/ 2024
mpartado .

2. Além disso, nem todas as produgdes possuem informagdes suficientes
para preenchimento do Relatério Individual de Trabalho Docente -
RITD, por isso a necessidade de complementar através da seguinte

funcionalidade:



| Producio Intelectual % Ambientes Virtuals g Outros |2 Estagios | Processo Seletivo

Minhas Produgbes (Lattes)
Formacdo Académica
Outras Atividades [(SIGAA)

Relatdrios do Docente
Relatdnos do Departamento

Acervo Digital
Progress3o/Promacdo Docente

Listar producides impaortadas do lattes k/
Complementar informaches de producies importadas do lattes
Mesdar Curriculo Lattes

Visualizar Detalhes de Calculo

Ver Agenda das Turmas

e —

3. Tenha a disposicao os dados e documentos comprobatérios. Apds a

complementagao, aproveite para reunir o maximo de informacgdes

possiveis para o preenchimento do RITD. Alguns cadastros sao

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 apds decorrer o intersticio do docente.

Para acessar o RITD acesse a seguinte funcionalidade e depois clique
em “Emitir Novo RITD”:

j Producio Inteleciual 3@ Ambientes Virtuais & Outros J Processo Seletivo

Minhas Produgdes (Lattes)
Formacao Académica
Qutras Atividades (SIGAA)

Relatérios do Docente

Relatdrios do Departamento

Acervo Digital

Progressao/Promocao Docente

Minhas Mensagens

Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do
Docente

Ver Agenda das Turmas

Relatdrio Individual de Trabalho Docente (Resolucao 313/2023)
Avaliacio da Docéncia

Tutorial




PortaL po Docente > ReLatorio InovipuaL b TrRasaLko Docente (RITD)

Informe o periodo do intersticio a ser consultado no Relatdrio Individual de Trabalho Docente. Apenas os semestres concluidos dentro do intersticio s&o considerados na avaliagao

©: Adic ©:r e
Grande Area: % | - SELECIONE -- e
Area: % | — SELECIONE -- v
Evento de Classificagio: | - SELECIONE -- ~

Intersticio Calculado: 16/04/2021 a 16/04/2023
Intersticio de Origem: 16/04/2021 a 16/04/2023
Inicio do Intersticio: # [16/04/2021 2]
Fim do Intersticio: # [16/04/2023 e inersiicia (] [Z]

Atualizar Intersticio

Si dos no i i Data de inicio e fim Meses

20211 16/04/2021 - 30/06/2021 2 @
20212 01/07/2021 - 31/12M2021 & 4]
20221 01/01/2022 - 30/06/2022 ] + ]
20222 01/07/2022 - 31/12/2022 6 + ]
20231 01/01/2023 - 16/04/2023 4 ]

Gerar RITD Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

4. A partir dessa tela, deverdo 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 comissio de sua subunidade

ou unidade n&o consiga atender o processo.

O fim do intersticio é configuravel, para efetivar essa configuracédo é
obrigatério marcar a checkbox para habilitar a edigdo, selecionar a
nova data e clicar no botdo “Atualizar Intersticio”. Também é
obrigatéria a inclusdo (icone verde - adicionar semestre) dos
semestres que irdo ser utilizados nessa progressdo a ser
cadastrada/submetida (limitado ao somatoério de exatamente 24
meses). Apés clicar em gerar RITD, a tela de com as informacdes

gerais, eixos e itens de avaliagao ira aparecer:



RESUMO DO RELATORIO

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

Semestres Avaliados:
Pontuacao Total:

Pontuacgao Minima:

]

: DOCENTE TESTE

: CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET

Departamento:
Grande Area:

DEPARTAMENTO DE FISICA/CCET

Ciéncias Exatas e da Terra

ASTRONOMIA { FISICA

CLASSIFICACAO DE PERIODICOS QUADRIENIO 2017-2020
Classe D - Associado - Nivel 4

Classe E - Titular - Nivel 1

16/04/2021 a 30/04/2024

[2021.2, 20222, 2023.1, 2023.2]

145.5 pontos

600 pontos
O docente i o acesso & Classe E, de Professor Titular, desde gue tenha obtido: no minimo 600 pontos na Avaliagao de Producéo
Académica, desde que, ensing na efou pos-grad

i i Ie smcro sensu, e tenha abtido 150 ou mais pontos no Eixo C -
PRODUCAO efou no Eixo D - EXTENSIO conforme atividade descritas no Anexo Ii; e ramba'n no M 3 no anexo VIl desta

do b

io Superior terd
tenha o

Resolugdo (N° 313/2023-CONSAD), ou; aprovagcdo em defesa de Tese Inédita. em sub: ] i no Anexo VIl desta Resolucao (Ne
313/2023-CONSAD); e Média geral maior ou igual a 5 na Avalliagio de Desempenho Didatico, de wo‘os o5 P icuk inistrados pelo docente nos quatro infersticios
considerados para @ promocao.
Pontuacio Faltante: 454.5 pontos
Regime de Trabalho: DE
Licencas: Nao ha licencas registradas no intersticio.
Status Periodo Aquisitivo Periodos de Gozo
Paga/Marcada 01/01/2020 a 3111212020 %ggggg%} a éé—:%gggg
Férias: Paga/Marcada 01/01/2021 a 31/12/2021 31/01/2022 a 16/03/2022
PagaMarcada 01/01/2022 a 31/12/2022 Lnaan2s a paas
Paga/Marcada 01/0L/2023 a 31/112/2023 01/0272024 a 01/03/2024

Designagdes e afastamentos:
Observacoes:

AMENDS

ANEXOS

N&o ha designagdes efou afastamentos registradas no intersticio.
Nao ha observactes registradas nesta emissao do relatorio.

Este espaco destins-se & anexacio de arguvos rdo relsccnados & ponbuscic. O anexcs seric srmazenados sormente quards todo o RITD for salve

ARGUIVEOS & SEREM AHEXADOS

Descrigdo: = Amquive: # Escoher A | Merbum srquive escolhids H| Aanear Arg e
P Waiwar Arguive U Remover Arguive
Bescricia Home do Arquiva

Herdan Arquive Aniada

ERSIRG .., ORIEMTACOCS - B PRODUCAD [ BTTV, ACADEWICAS . ENTERSAD - O GESTED - € IR ... EMPRECNDIDORTSMOD - &
CURSOS - F
ot Acrescentar nformacio ao em O Rensover informagie de iten
CURSOS - F1 {Méx. 50 pontos) Pontuagle do grups!
Ttem
Fi.1 Cursos de pés-graduacio lato sensu com naturezs de especializacio {no aaah) (Nimdtado s 5.0 p )]
P & ruads Corss [Mas. B panios por niersticis)] o

i 4 ponkas
Prevschimento: ANTHHATICN ¢ HANIAL

Nao hi kens

Acresceninr miormacio so ltom

Programa de Ambisntagdo de Docentes da WFMA ou sinsilar, oferecido psla Pro-Reitoris de Ensino & Pré-Reitoris de Recursos

Humanos {minimo de 30k) ]
Fortuacio: 7 pontas & cade Carss

Freoachimenio: MARLUAL

5. Revise os dados e cada eixo de avaliagdo e seus itens, adicione

anexos, novos itens e produgcbes se necessario conforme as
instrugbes e legendas das telas acima. Se for uma progressao para
titular, ndo se esqueca de preencher essa secao adicionando as notas

e arquivos comprobatorios necessarios conforme imagem abaixo:



ANENDS  PROGRESSAN TITWLAR

PROGRESSAD TITULAR

Este espage destina-se b apresentacio das pestuacies das proqressies de processos SNLENOres. &S progressies que stiverem Sem valones COMESpoSem &

eyentos gue scoreram fore do sisterms, permitinds que o ususno faga edigies pars sdiccrar as perfusciies NECEESATIAL & BREXNE 0 BITUNTD GO biwin
ahrigakdng
<t Wiswalizar Relat&riae |z Allerar Pomluagis Vs Baivar Argquive

PorTuA{GES DE PROCESSOS ANTERICRES
Progresho .1 B C 1] E F G TOTAL
Di —DE £3,45 23,42 23,42 33,24 41,34 23,42 23,42 222,71 _".» g
D2 = OF 5,57 76,87 AT L] 5,00 ir.07 a7 0 3040 &)
D3 — D& 57,88 67,88 67,85 86,78 &7.H6 7,86 7,57 504,77 @
B4 —E 103,50 0,50 40,50 - - - - 183,50
Tastal 301,40 I0E15 108,15 207,70 187,06 159,15 189,77 146138

6. Apds o preenchimento, clique em “Concluir’, nesse momento o

sistema ira direciona-lo a uma tela de confirmagao, onde novamente
podera revisar os dados para “Solicitar a Avaliagao de Desempenho
Académico” ou “Salvar e Nao Enviar” para concluir o processo em
outra ocasidao. Além disso, vocé podera imprimir o Relatério através

do botdo de mesmo nome.

RESUMO DO RELATORID

Matricula Siape: 0
Nome: DOCENTE TESTE
Centro: CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET
Departamento: DEPARTAMENTO DE FISICA/CCET
Grande Area: Ciéncias Exatas e da Terra
Area de Conhecimento: ASTRONOMIA f FISICA
Evento de Classificagio: CLASSIFICACAO DE PERIODICOS QUADRIENIO 2017-2020
Classe/Nivel Atual: Classe D - Associado - Nivel 4
Progressao/Promogao: Classe E - Titular - Nivel 1
Intersticio: 16/04/2021 a 30/04/2024
Semestres Avaliados: [2021.2, 2022.2, 2023.1, 2023.2]
1455 pontos

600 pontos
O docente i do

Pontuacao Total:

Supeior terd
i tenha o

0 acesso a Classe E, de Professor Trrular desde que tenha obtide: no minimo 600 pontos na Avaliagao de Produgéo
Académica, desde que, i de ensino na efou rdo stricto sensu, e tenha obtido 150 ou mais ponfos no Eixo C -
Pontuagao Minima: PRODWAO efou no Eixo D - EXTENSAO conforme aiividade descritas no Anexo i, e Jambem a,wovapau n Memmd! currfunne diretrizes constantes no anexo VIl desta

Resolugao (N°© 313/2023-CONSAD), ou; aprovacao em defesa de Tese Inédita, em substit no Anexo VIl desta Resolugao (N
313/2023-CONSAD); e Média geral maior ou igual & 5 na Avaliagae de Desempenho Didatico, de mdr.vs os P it i pelo docente nos quairo
para a

Pontuacao Faltante: 454.5 pontos
Regime de Trabalho: DE

Licengas: MNdo ha licengas registradas no intersticio.

Status Periodo Agquisitive Periodos de Gozo
271092021 a 21/10/2021
Paga/Marcada 01/01/2020 a 31/12/2020 20/12/2021 a 08/01/2022
Férias: Paga/Marcada 01/01/2021 & 31/12/2021 31/01/2022 a 16/03/2022
13/02/2023 a 09/03/2023
Paga/Marcada 01/01/2022 a 31/12/2022 3107/2023 a 19/08/2023
Paga/Marcada 01/01/2023 a 31/12/2023 01/02/2024 a 01/03/2024

no ir

Designag¢des e afastamentos: Nao ha designagdes efou

Observagoes: Mao ha observagdes registradas nesta EI’TI;SED do relatdrio.
IMPRIMIR RELATORIO
SOLICITAR AVALIAGAD DE DESEMPENHO ACADEMICO
SALVAR E NAO ENVIAR

VOLTAR

7. Por exemplo, apdés Salvar e Nao Enviar, o sistema levara o usuario a

lista de relatérios cadastrados ou submetidos:



ReLatorios Emiminos (1)

Emitido em Submetido em Intersticio Semestres Avaliados Pontuagao Total Situagao
30/10/2024 11:16:05 16/04/2021 a 30/04/2024 [2021.2, 2022.2, 2023.1, 2023.2] 1455 RELATORIO EMITIDOYATUALIZADO i }=-_r (3 & y

8. Nessa tela, vocé pode visualizar, editar, excluir ou submeter o

RITD.

Ao submeter o RITD, vocé pode verificar a situagdo do seu processo

na coluna “Situacao”.

PorTaL po Docente > ReLatorio INpivibuaL be TrasaLio Docente (RITD)

Caro docente,

O Relatdrio Individual de Trabalho Docente (RITD) € um dos instrumentos que compdem o processo de avaliagio de desempenho para fins de progresséo e de promogao na carreira do
Magistério Superior Federal, conforme disposto na Resolugdo n® 313/2023-CONSEPE.

@ Emitir Novo RITD |5 ici iagao de D A i };_r i d: i i - i i -;‘Zf: R
£ solicitar R 35: oo e
ReLatérios Emmoos (1)
Emitido em Submetido em Intersticio Semestres Avaliados Pontuagéo Total Situacao

068/11/2024 13:36:19  08/11/2024 13:37:52 16/04/2021 a 30/04/2024 [2021.2, 2022.1, 2023.1, 2023.2] B48 AGUARDANDO COMISSAO CIT f;‘r oF aE



[J Etapa: Cadastro e Distribuigdo em Comissdes
[J Quem? Diretor de Centro / Chefe da Subunidade
[J Processo:
1. O Diretor de Centro ou Chefe da Subunidade cadastram as comissdes
CAD Subunidade, Unidade e CPPD através da funcionalidade

localizada no Moédulo de Comissdes no SIGRH:

UFMA - SIGRH - Sstera integrads de Gestho de Aecursos Hamanos

a .'3 rﬁ :-'f 2 i_:. a a
3 a o @ 3
wm-ll-u I mm

wh, ,l -
mmmmum Wm
o & +
[ | e e “

QuTnas SISTEMAs

¥ . »

TG mOr ATt S ST —
Dacicad: © + {E

ik |

Comissies

0 Consisada ‘____.--"'
B Cadestrar Comisso
[E] ListarAlterar Caminado

2. 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. Obs.: Para o



funcionamento correto do sistema, o0s responsaveis por essas

operacgoes precisam cadastrar todas as comissoes.

Mewu ComMissdas > ATuaLizan Comissio

Para aRarar uma comissio & necessdrio ter cadasbrado previamerta a portada no sistema. Para realizer a busca pola portaris codastrads, diges no
ione % reslize 8 consults & selecione 3 portarts desejada

Parn Insthvar um membng da comiss8o, na listagem de "Membros da Comissio Abkos™, mangue 3 opgdo Inativer a0 lado do nome do serddor.

Parn ativar um membo da comissdo, na listagem de “Membeos da Comissdo Inathvos®, margue & opgho sthvar ao lsdo do mome do senddor.

+ i Comsultar Portares

ALTemacEo pe Comissio

PertariadOrdiam de Servigo k) A & q -
Uniclada 2332 J B4 - CCETURMA

Tipo de Cominsfo: Progressio de Duents
Area da Comissin: Gestio de Fessoas
Nome da Comissia: & CPPD - COET
Data dia brkcho ds Vigdnoia: & 20000571004 E
Data do Final da Wegdnda: | 19/06a 0004 [0
Maturesa da Comissio: & CPPD Unidads v
Unidade da Comisslo:  CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECHOUDGIA « COET [42.00) w
Forma de Nomsagio: | Diretor de CanbrofUnidade Académica Especislizada
Canga Horara Semanal Dedicada: & 2 [Em horash
IRSERTR MEMORD
Tipa: Docents
Mome do Docente: &
Carga ns Comizsdo: & — SELECTONE - -
Enserr Membro

‘ol Remover Membro . : Alterar Hembro  £: Inativar Membre
HMoMoRoS DA COMISSRD

Fome Tipo Cargo (=110 Hived Umidade/ Inatibuigio

Docente 1 DOCENTE Classe E - .

(000000 ATIVD MEMBRD o a0l DEPARTAMENMTO DE ENGENHARLA ELETRICASCCET < |
Docants ¥ DOCENTE MEMBIRCH Classs E oy PROGRAMA DE POS-GRADUACAD DOLTORADD EM CIERCLA DA o
{ DHHOO0IK] ATIVO Thular COMPUTACAD - ASSOCTACAD LIFMASLIFF
Chcenls 3 HHENTE N I NN . PR .

[""“m":'.l ATIVO PRESIODLNTYE TRular (12} } DEPAHTAMENTO D ERGERHARES LLETRICASCCLT % n

Anepas pe ComMEcTMEMTs CHIPFQ
Grande firea: % —SELECIONE-- -

Iresesrir Ares de Conhecdmenta

ol Remower Area de Conhecimento

LisTa pas AREas pE COMMECIMENTO CHPG
Grande Area

Chncas Lxatas & ds Ters af

AMExan ARgUivos

Descricka: &
Tipo die Documante: & --SELECIOME w
Arquive: & | Escolhir Aiguisn | Menhum argquim escolhido

Araar
-_-—-__""." Cadnstrar Comissbs | Cancolar

3. J&a as comissdes CIT e CEE sdo cadastradas por processo de
progressdo docente via Médulo de Comissées no SIGRH. O usuario
com este acesso (Chefe da Subunidade ou quem tiver a permissao
delegada) podera manter as comissbes CIT e CEE para titulares

através da seguintes funcionalidades:



ComissoES

| Comissbes | Progressio Docente |
B mMagistério Superior B Processos

® cap & Consultar Processos
[ Distribuir Processos

® T /
[ pistribuir Processos (1)
[ CEE /
® Distribuir Processos
4. No caso da CIT, o usuario vai buscar um processo de progressao da
hierarquia da unidade, conforme imagem abaixo:

Mesu Comsstes > Diemmpue Procrssos PracesTes or Asgse os Comssio CIT

Busca pp Procisscs Acuanpanps Distesucis pa Comesio CIT
Himemi&ne da SobcRagdc: I

Periado da Solctacio de Progressi: [ |

[Docmnie

Unidade de Loiagie:

Considerny Unidades Yinoslatas & Unidade de Likacin

Sz RCIPOMSAVEL bk €T (1)

T COm Solicitagin Cipsa o Solicragin Wame (SIFE] Progresal e
CERARTAMENTO DE HSTORIAICCH (3.00.05)
ZI2U024 TANG2IZL DOCENTE AlALLADD (TR0 18125071 ZOGLEIZ -]

5. Nessa tela, o usuario ird designar a comissédo da CIT como na imagem
a seguir. Obs.: Coloque um nome facil de identificar, como “CIT -
NOME DO DOCENTE A SER AVALIADQO?”, por exemplo.



Bhiras Conmasras @ Cagasrman Cosesssn

v Poa pealnr O CAANEN O wTd COMISERD & neces i MioTar 0 noTe di Comissln, no sl el Seul destlicads, & dai de nic & do lin oo periods de
wigibnci i Comiasho & §po o cofuasin @ @ pofana

»  ARSOGRCA § U SIS, divirm i ol A R0, Pida nssir um mmbes, hasla mlonmar 0 nam $0 LImigon o g
“Phomis o Sesrboon”, em seguida, choar i Dot “nsenn Membio®,

v P peanr & Dirkea el perlbia codaciTaa, chige 00 e pelile @ Consolln @ GETIAe & PORSE eRERE

» Pt Progrkiio S Docinie, &0 s um mernbag nein, Soroullil S5 S meiso  oosk. Caes ehe nlo sxes & necrsdng calakal @ nelioer & b

Rirern g Soliilesio: 23243024
Dwta din Sobcisio: FAR000
Mome {BUSPE]: DOCENTE BVALIADD
Clickigiivel Alual: Clesss [ - Asseeiado 004
Progeessin: Classs | - Truler 11

oo Corsuiter Portaris

Portarialiriem e Seren ISt « (22 iz |- [CoHurMa
Tipe de Commala & w
Home S Comasiia « | CIT - DOCENTE AWALLADG
Dot b i da Vighaeia. « | M0ES0R )
et do Fnal da Vigenoie: 24702 ]

Kalrezy ds Comssha « W
Foorsu e b b Dhawion S Canbaflinasads Acadimica Eapeci -
Corga Horaen Semanal Dedicada: # 2 {Em howme)
lurmin Hrweao
Tipa: IDocenie
Mome o Docene: &
oo na Comessdn. # | -« SELECIONE - »
Ingeri Meniim
-'!:ﬂ'-—rh-
Mamemos os Commnia
Hadme Tip Cargo Claase Kived  UnisadeTnsipeig i
CROCEMTE ATID SEFIVIDOR ATV MEMBA Classe E - Trivier ooy DEFARTAMENTOUCCH wl
CRDCEMTE ATTWD SERVIDDR ATTVD WEMBAD Classe E - Thular ol CERSRTAMENTOVCCH i
DHOCEMTE ATIVD SEFVIDOR ATV PHESIDENTE Classe E - Tiular ooy DEFSRTAMENTOVCCH )

Arpas cu Connpcmupuro CHPGQ
Cinndie Aiea. » | Chincias Exilss & da Teia v

irmmer feem e Conhecimesto
Ampaan Amguma
Descrighoc &
Tipa e Decumenizc « [-SELECIONE- w
LT T -Nerhmuuwn:—smlm
L

Designar Comessho || Cancelar

* CATPos de presnchimentn ohrigandnn.

6. No caso da CEE, o usuario vai buscar um processo de progressao da

hierarquia da unidade, conforme imagem abaixo:

MEsn GEs > Dis PrOCESSOS PENDENTES DE AMALISE BA CoMissin CEF

ot PROCESS0S AcUARDANDD DisTRisuICie pa Comissio CEE

| Mimarni&nn de Sclicitecin: i
| Parigdo da Solicitacia de Prograssia: o /A
Duacenke:!

Unidade de Lotagio:

= 4 Unidad inculadis b Undade de Lotagio

Buscar | Cancelsr

“1 Vismalizar Processs 1) Desbgnar Comissio o Informar Respansivel Felo Processn

Procissos Ausanoanos Andiciss Enconreasas [1]

Srw Resrousdver oa CEE (1)

Data de Chegada  Himens da
ta Comizsdo  Solcitsc Data da Selicitachs MHadne [STAPE)

DEPARTAMENTO DE TECHOLOGIA GUIMICA/CCET [42.01.08)
28/06/2024 322452024 28/06/2024 CENTE AVALLADD (000000] 0072021 11/05/ 1903 - g

Data da (Mima Data de




7. Nessa tela, o usuario ird designar a comissdao da CEE como na

imagem a seguir:

MEenU CoMIssies > CABASTRAR CoMIzskin

Fara reahzar o cedastro de uma oomssio & necessdrio efomar o nome da comissSo, no qual ela serd denbfcads, & data de inico & do fim

do peridi de vigkncia da comissio, o tipo da comissSo & & portania,

Associada a uma commalo, devern exiaki a mambroa par A i Para insaric um mambro, Basta informer & nome da

wirvider fo camps “Romae ds Serador”, em eeguida, dicar no Bebls “Inesric Membro™.

Para reskzer & busce pels portaris cadastrads, cique no icone %, realize 8 conmlts & selecione & portanis desejads.

Pr;m Frogressio de Docents, 30 iNSERr am membro Estems, conmdbsr s o0 measma jh evishe, Caso ale pdo existy & necessing cadastrer &
azer & buscs

PROCESSD DE PROGRESSED DOCENTE

Miimers da Selicitsciin: 1224/2024
Data da Sclicitagio: 26/06/2024
Nase [STAPE): DOCENTE AVALIADD [DDO00D0)
Clazse /Mivel Atual: Oasse D - Assonsds /DDA
Progressio: Classe E - Titular /1

.z Consmltar Portaria

Capastno pe Comissio

Fortarey'Ordem de Servop B9/ dng-
Unidade: * 2332113

Tipo g Comiscior & F

{2034 |- CCHUPHA

w

Komee 28 Comissia: & CEE - DCENTE AVALIADO

Data de Imdca da Vepdnoa: & 03007/ 2024
Data do Feal da Wgénoa: 0200872024

Haturers da Comissio: &

=l
=

Fesvis S Homeaglo: Digter de Centra/Unidade AcsdEmica Especalizads ¥
Carga Horiria Semanal DeScada: « 2 [Esn haras)
Insenin HemBno
Tipo: Membro Externo
Home do Membre Extema: T Cadasirar Membro Externs
Institulgho:

Matricula Siape:

Cangs nd Comissio: & SELECIONE w
Inseric Membre
-'E.I: Remower Membro
Hemenos oa CoMmissio
Home Tips Cargo Chasse Hivel  Unsidade/Instituicso
UISLARID EXTERND 001 MEHBRO EXTERND MEHERD T T o
USLARTD EXTERNG 003 MEMBRD EXTERRND MEMERD - - y
USLARID EXTERND 003 MEHBRO EXTERND FRESICENTE - = o
AmEas DF CONHECTHENTD CHPQ
Grande Area: # --SELECIOME-- bl
Insene Area de Conkeomentn
'H': Remsver Area de Conheciments
Lista pas Aneas pe CommectmenTo CHPQ
Grande Area
Ciénoas Humaras wl

AMEXAR ARQUIVOS
Descralo: =

+=SELECIONE-- e

Tipo de Documents: «
Asquive: ® | Escolher leguree | Menhum argen escolhido
Anexer

Demgnar Comissis | Cancelsr

8. As comissdes CEE podem ser alteradas através da funcionalidade a

seqguir:



TR [ Propresito Docwte |

B Magistério Superior

B cap
B Distribur Processos

B cir
H Distribuir Processos (1)

E CEE
B pistribuir Processos
® Gerenciamento de Comissdes

®E crPD
© mistribuir Processos



[J Etapa: Andlise e Pareceres
[J Quem? Membros das Comissdes Internas
(J Processo:
1. Os trabalhos das comissdes se concentraram nas funcionalidades

disponiveis no Médulo de Comissdes no SIGRH:

UFMA - SIGRH de Gestho de Ascursos Harano

- Sishema Iniegrade

Ajudal

Hewu PrINCIFAL

L] KL ki e : 4
m“““ e o | Servasr | susosgies |
& 3 a g @ )

ﬂ?m?“m mw
x +
“mmw W

OuTnos SISTEMAS

¥ e " I

e d [E#r Foaiark |

CoMIssirs
[ Prespressio Mhaenle
D Magksterio Supesrior B Processos
E can [ Frocessos Concluides
B Destribur Procesens (1) B Consukar s Frocessos

B Priovessis Aguardaeds Anic

B Processos Aguardando AssinaturaSutenbcacis
an - o Encominbamento g AUEBNCiaG @ a.r.::nmanlns.
B GaancBments e Comissd Cados Fessoals Funconals

B Férias
Sl B Farmacks Acadbmics da Decents
B Destribuir Prodessos

[ Fowre i
B Processos Aguardando Snaimse B ;:ﬁ::;;ﬁ;ﬁ;
B Processos Aguardands AssinaturaAutenbcac s

B Consultas Gerals

B Processns com Pedida de Resorsideraghia D Hoadicagies
B priocessins Aguarlands Frdamiebamsnls B matificagies gor E-mail
B Processos Aguardando Emissdo de Despacho para Criagho de

Comissio Especial

B Processos Aguardsndo Criacho de Cormissiio Especisl
8 Gerenciamenn de Comissbes

2. Os membros poderdo acessar a opgao “Processos Aguardando
Analise” da referida categoria de comissdo para analisar algum

processo de progressao, redistribui-lo ou somente visualiza-lo:



Menu Comissdes > PROCESS0S ACUARDANDD ARALISE PELs COMISSAD DE AVALIACAD

Busca 0f PROCESS0S AGUARDANDD ANALISE PILA CoMISSAC D AVALIACEDS
HOmers'Ang da Solictacio: £
Pariadn da Soichacho de
Frogresso; 0a a
Docenbe:

unidade de Lotagde:
Consdarer Usidsdes Winculadas & Unidade de Lobaciio
¥embem da ComissSo de

L=
\ Buscar || Cancelar / /

W Processs Antlgo Lt Whualizar Proceses o2 RedisEribuie Processo o Comibssdo g Selhaconar Processo:

Precrsnos Apuanpamndg Anidliae FTecodreanos (1)

DOCEMTE MEMBRG[ 1)

Data de Chegada  Nimero da Data da (tima  Data de
mesta Comisede  Solicitagso 49 da Salicagle Siatus da Soliciacke Dol D E Progressdo  Admissbo
DEPARTAMENTD DE INFORMATICA/COET [42.01,05)
INDER0E  TR(E024 IWDSZ024  AGUARDAWDO AHALISE Dw CAD DOCENTE AVALIADO [OODOB00)  2L0G/0IE 21062002 4 6 @

3. Ao clicar em ‘Selecionar Processo”, o membro podera fazer a analise
de todas as informagbes submetidas, registrar parecer ou devolutiva e
até atualizar a nota do RITD se necessario:

Merr CoMIssies > ANALISAN PROCESSD

AmALIsE Or PROCESSO Of SOLICITACAD or ProsnrssAo or DocoeTe

DABGS bA SOLICITACRD
Hamero da Selicitackor 7242024
Diata da Sadicitacko: 11062024
Status da Selicilagio: AGUARDANDD ANALISE Da CAD

Recebimento do Processs na -
Comieesar 11/06/2024

Praze pars Anabive da Comizsio; 70008 2024
STAPE: X000
Womer D<OCENTE SVALIADG
unidade de Lotegio; DEPARTAMENTO DE INFORMATICA/CCET (43.00.08)
Unidade de Exercicio: EPARTAMENTO DE INFORMATICA/CCET (42.03.05)
Data da Uitima Progressio; 21/08/2016
Data de Admissdo: 710872002

Redabirio Individual de 'I'Mblll:tu:- Visualizar RITD

Avgliscio ds Docdncis; Visuslizar Avsliscio
Declaracho de Disciplnas Ministradas: Visaalizar Decdaragio
PFlamo Individeal do Doecente: Visualizar PIH

Declarsgio de temps de servigo; Visaalizar Declaracan
Dreclaracho de Glisma progressdo: Visualizar Dedaragho
PFARECER DA COMISSAD

Tipo de Parecer ® | Parecer favordel bl
abgslizar Hote do RITD: sim ' Mo

SEradon. . Apresento ..

--'." Parmcar: ®

Dhmervacic:

AHEXRGS

arquiva: [ Eseolies Arquwo | Nerfum amuive sscolhido o

HisTdmico DA SoLICITACED

Dala Mosne SHuacho Tipo da Parecer Obserasg i
1062024 12: 16 DOCENTE SVALTADD AGULRDANDO ANALLSE D CAD

Submeter Andlse | Cancelar

4. Apos submeter a analise, a decisdo ficara pendente de assinatura por

parte dos outros membros da comissao (funcionalidade “Processos



Aguardando Assinatura/Autenticacdo”), somente apds 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,
0 processo de assinatura recomega novamente. Obs.:O presidente da
comissao podera gerenciar as comissodes e as indicagbes de membros
suplentes cadastrados pelo centro na funcionalidade “Gerenciamento

de Comissoes”.



[ Etapa: Andlise e Pareceres de Membros Externos
[J Quem? Membros das Comissdes Externas
(J Processo:
1. Os membros externos receberam as instru¢gdes de acesso via e-mail
apo6s a criacdo da comissao e irdo acessar o portal publico do SIGRH,

“Menu Comissées -> Area do Membro Externo”.

Universidads Federal do Maranhao S0 Leis, 28 de Junha de 2024

%, " SIGRH —

el 1 wl
Sisterna Integrado de Gestdo de Recursos Humamnos S

PRINCIRAL — Area do Membra Externo - - /

ComDuRsos

CoresuLtas Semvonon

.

FoAMULARTGS

PECAOLET RisEnToS
RELaTORICS ESTATISTICOE
REZOLUCEEE

SEANIgos

MOTICIAS E COMUNICADOS

Mao hd Aplived cadasiradas

2. De posse das credenciais de acesso, o membro externo devera

realizar o processo de login.

Universidade Federal do Maranhio Sd0 Luis, 28 de Janho de 2024

SIGRH B —

il i
Sisterna Integrade de Gestdo de Recursos Humanos S

.

[ Chso sk rouma chbasao, rREDncHAOs CamPos amA0 |
CPF: &
Senha: &
ACessar| Candalan

ha senha
rcupErar 4 serha

Esquer
Cligpure agui o

# Campos de preenciimanto cbrigatane

3. Apos o login, o sistema devera mostrar um painel com varias opgdes,

dentre elas, “CEE -> Processos Aguardando Analise”



Universidade Federal do Maranhhe

SIGRH

Suztema Inl.egr.a-da de Gestao de Recurios Humanas

%

!_)"l = Lisgin Fealizade coam sUcessh.
ral P reo = Cosrssdes > A

Carpla) USUARTO EXTERNG 001, sefa bem vindola) 4 sua Area Pesgoal,

Danos PrSSOATS

CPF: 78044574004
Mome: USUARID EXTERND 001

Matricula Siape:
Tivatituighis:

E-meaill; dessrre Basig. com,br

ProCaERnE Consiltas Garais

Escovia s orclo Processos Concldos Aboerar Dados Pessoais

o

CEE

Processos Agua

Processor Ag

i Sivir dla A Passmal

4. Ao clicar nessa opcdo, o membro externo podera consultar os
processos pendentes, registrar o parecer ao “Selecionar Processo”, o

que vai iniciar o processo de autenticagao/assinatura.

Universidade Federal do Maranhio 5830 Lz, 78 de K

L) com deRcidacis wisval

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

PonrTal PORirco > PROCESS0S AGLakDasig AsdLISE PELA CEF

Busca DE PROCESS0S AGUARDANDD ANALISE

| Bomer/ane da Solicacks; {
. Perindo da Solicitaclo de
Frogressdo: [ » ||

Discanbe:
Unddads di Exarcichs:
Considerar Unidades Vinculadas 3 Unidade de Ewerdcks

[Buscad Cancelad

i Visiializar Processe o Seleciaans Processa

PROCESE0S AGUARDANDD ANALISE ERcouTRADOs (3)

COORDEMACAD DO CURSD DE HISTORIA/CCH (43.00.90.08)

mere Data da

Data de Chegada = [hata da Data de
da Status da Solicitagdo Mome Uitima

masta Comilssdo Solicitagh Solicitacho P 5 Admicsdo



PARECER DA COMISSKD
Tipa S Parecer: #| -.SELECIONE-- w

Pargcar: &

Gbssreacio:

AMEXOS

arguivg: [ Escolher areuws | Nenbum anguve sscolhice] &

5. Ja o processo de assinatura do membro em relagdo a um parecer ja
registrado por outro se da pela funcionalidade “Processos aguardando

Assinatura/Autenticacdo”. Ao buscar 0 processo 0O processo

pretendido, o sistema mostrara a tela a seguir para realizar a analise e
assinatura:

Universidade Federal do Maranhao

% "SIGRH (et o

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos o e e

Porrar Puai ¥ > ASSTNARSAUTENTICAR PROCESS0

ASSTHATURA S AUTENTICACAD DE PROCESST DE SOLICITACAD DE PROGRESSAG DE DOCENTE
DADDS DA SOLICITACRD

Himers da Solicitachos 1424/2024
Data da Selicitacho: 20/ 05/ 2024
Status da Solicitacio: ASUARDANDD AUTENTICACAD DA COMISSED CEE
SIAPE: D00ODDD
Mome: DOCENTE AVALIADD
Umidiade de Lotsgio: DEPARTAMENTO DE FARMACLA/COBS (41.01.05)
ibnidadde de Exend DEPARTAMENTO DE FARMACLAICORS [41.01.05)
Data da itima Progreceio: 03/07/2024
Data de Admissio: 28/07/109%

Relatdrio Individual de
Trabalha [qocenbs

Wiswalizar RITD

AUTENTICAGCAD DOS MEMBROS DA COMISSAD

Mome Sitwagdo da Autenticagia (]
USLARLID EXTERND 001 Pendente
USUARTE EXTERND 002 aprereade

2006/ 2024
USUAREQ EXTERND 003 Pandante
AUTENTICACRD Do PARECER

Comcorda coim o Paracesr
infeermado®
Tipo de Parecer: Parecer ndo favordvel

Parecer: beste

Dbservacho; el

#| . SH ECIONE:. v

AMEXDS

arquive: «| Escoher anquwe | Nenham arguivo sscolhide] &

HISTGRICO DA SOLICITACAD

Data Home Sitwacio Tipo do Parecer Obsersacio
2B/ 0572024 17:20 ANALLADOR AGUARDANDO AUTENTICACAD DA COMISSAD CEE Paracer nao faverdvel baste
ZBfWSZ024 10:33 ANALLADNCR AGUARDANDD COMISSAD CEE Parecer favordnel

28/ 082024 10:32 aaLLanos AGUARDANDO AUTENTICACAD D& COMESSED Cf Parecer favordval

ZB/0EE02S 10526 AvaLLADCE AGLARDRNDO -lf-l'lLﬂlllL-'l-l,.f-U D COMISSE Parscer favorivel

FRMESF02S 0010 DOCENTE AVALTADO AGLARDANDO COMISSED CIT

[Bubmater Assinatura/Autentcagdo [Cancalar



[J Etapa: Portaria
[J Quem? PROGEP
[J Processo:
1. Os membros da PROGEP podem acessar a criagcdo de portaria

através do modulo “Administragao de Pessoal”

Médulos do SIGRH

Menu PrincipaL Portais -
- -
D 7 & 2 4 & a
Administracio de Assisténcia ap uxilios! Solicitacbes

genda posentadorna St ] end 0 a0 Portal do Servidor Portal daChPﬁa da
Desenvohﬂmento de Banco de Vagas Capacitagao Cadastro Colegiados Portal do Gestor Portal da Auditoria
S S u SR
Férias Financeiro Freguéncia || Integracao Sl Plano de Satlde Seguranca do ortal do Estagiario
Outros SisTEMas

IAdministrativo (SIPAC)E Sistema Académico SIGADMIN h

2. Depois na aba Cadastros e na opgao Processos Aguardando

Publicagdo da Portaria

ApmimsTRacAo pE Pessoal
Admini U i U Auxilios/Solicitact U Ca ( u Féri... U Financeiro U Frequéncia U Plano de Saide

(] uera.'r Arq "

[H Registrar Exoneracan

B Formagao/Capacitagdo & Dependentes
[H Formacies/Capacitacies Pendentes de Certificados Fora do Prazo (29) [l Cadastrar
[ Formagan Académica do Docente B Autorizagdes
B Ocoméncias Funcionais Ml Autorizar Comprovantes de Dependéncia (46)
B Progressao B Autorizar Novos Cadastros de Dependentes (213)
[ Cadastrar [ Autorizar Dependentes Ja Cadastrados (85)
[F] Efetivacén de previsbes B Inativar Dependentes Invalidos
Por mérito [l Dependentes com Cadastro Invalido
® Por capacitagio ] Dependentes com Beneficios Invalidos
Progressao Docente [B) Dependentes com Pendéncia de Comprovagao
B Processos Aguardando Publicacio da Portaria (16) « [ Comprovantes de Dependéncia
[ Processos Aguardando Cadastro da Progressao (17) ™ Cadastrar/Consultar
[El Colaboradores Voluntérios
® Cadastrar & Vinculos do Servidor
[ Listar/Remover B Averbacao

B Cargos Exercidos Durante o Vinculo
[© Desligamento de Vinculo
B Desligar Vinculo
[ Cancelar Desligamento de Vinculo
[ Informar Documentacio Legal
B Redistribuigio de Vinculo
B Unificagao de Vinculos =

3. Nessa etapa podera efetuar a busca pela solicitacdo desejada e ir na
opgao gerar portaria (apontada abaixo), preencher corretamente os
dados da portaria e o texto e por fim selecionar a opgao “Autorizar e
Publicar”:




DEPARTAMENTO DE FiSICAICCET (42.01.04)
Data da Ultima - .
Progressio Data de Admissdo  Portaria Gerada?

Namerc/Ano  Data da Solicitagao  Docente
7824/2024 03/10/2024 13/05/2022 07/03/2012 Nao 4 kB Q
1122472024 04/11/2024 16/04/2021 11/09/2015 Nao -4 by Q‘

4. De volta a tela de Processos Aguardando Publicagdo da Portaria, o

usuario deve buscar novamente o processo e ao encontrar clicar em

‘confirmar publicagdo de portaria no boletim”, preencher o

numero/ano e data do boletim de servigo e por fim “confirmar”.

~u: Visualizar [E.']: Visualizar Portaria @ Confirmar Publicag@o de Portaria no Boletim

Processos Acuaroanoo Pusticagho oa Portania no Borerim oe Servigos (1)

DEPARTAMENTO DE FiSICAICCET (42.01.04)
Nimero/Ano  Data da Solicitagio  Docente D;‘,‘,‘;:;;’:;z“ Data de Admissio  Portaria Gerada?
16/0412021 11/09/2015 Sim L @

11224/2024 04/11/2024



[J Etapa: Cadastro da Progressao
[J Quem? PROGEP
[J Processo:
1. Novamente no médulo de Administracdo de Pessoal, na aba
Cadastros e agora na opgao “Processos Aguardando Cadastro da

Progressao”

AomimisTRAcAO DE PESsoaL

Admini: Ap i Auxili icitagd... = C Féri... Financeiro Frequéncia Plano de Sadde
e | 1 U el | [

oA
-

Auséncias [ Relatério Quantitativo de Portarias Emitidas
Alterar Lotagio ou Exercicio
Adicional

B contratos
[ Visitante ou Substituto

[ Cadastrar

[l Cadastrar Laudo B Gerar

[ Listar/Atualizar Laudo B Consultar/Alterar
D=L B Ccenso Docente

) & [ Gerar Arquivo

[B) Registrar Exoneragan o
Formagao/Capacitagio B Dependentes

Formagdes/Capacitacdes Pendentes de Certificados Fora do Prazo (29) ® Cadastrar

Formacao Académica do Docente B Autorizagdes
Ocorréncias Funcionais [}l Autorizar Comprovantes de Dependéncia (46)
Progressao [ Autorizar Novos Cadastros de Dependentes (213)
[B) Cadastrar [¥] Autorizar Dependentes Ja Cadastrados (85)
B Efetivacao de previsbes [ Inativar Dependentes Invélidos
[ Por mérito [ Dependentes com Cadastro Invalido
[ Por capacitagdo ] Dependentes com Beneficios Invalidos
B Progressao Docente [ Dependentes com Pendéncia de Comprovagao
[l Processos Aguardando Publicacan da Portaria (15) ) Comprovantes de Dependéncia
B Processos Aguardando Cadastro da Progressao (18) P [ Cadastrar/Consultar
Colaboradores Voluntérios .

B Vinculos do Servidor

[F] Cadactrar

2. Busque e selecione o processo desejado, ao abri-lo va no botao “Ir
para o cadastro de progressao”. Selecione o tipo de progressao e

clique em “Cadastrar Progressao”

A \cio pE P =C oe P i
Dapos Para CApasTRO DE PROGRESSAD
Servidor:

Categoria do Servidor: DOCENTE - PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR

Tipo de Demanda: # | Progressao Comum v

Data de Vigéncia: + 04/11/2024 =
Tipo de Publicagdo: # | Portaria b
Unidade da Portaria: DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS/PROGEP (22.02)
Data de Publicaco: + | 04/11/2024 El

Namero da Portaria: #1218
ﬁ'ﬁpﬂ de Progressdo: # | PROMOGAC W
Classe: (7) Classe D - Associado -> (8) Classe E - Titular
NivellPadrao de Remuneracao: 4 -= 1
Descrigdo: | Portaria publicada em Boletim de Servigo. NamerofAno do BS: 1218/2024. Data ¢

Cadastrar Progressao || Cancelar

.+'* Alterar Progressao E3: inativar

Data de Cadastro Data De Vigéncia  Tipo de Progressa Classe NivellPadrao de Remuneragao
10/05/2021 16/04/2021 PROGRESSAQ FUNCIONAL (7) Classe D - Associado 4 7 0 -51’
21/05/2019 18/03/2019 PROGRESSAQ FUNCIONAL (7) Classe D - Associado 3 g
23/06/2017 10/07/2014 PROGRESSAO FUNCIONAL (7) Classe D - Associado 2
21/05/2019 01/03/2013 Reposicionamento na Carreira - Lei 12772/2012 (7) Classe D - Associado 1 g

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



3. De volta a tela de Processos Aguardando Cadastro da Progressao,

busque o processo desejado e selecione. Preencha a data de cadastro

no SIAPE e confirme.



Perguntas Frequentes

e Submeti meu processo mas esta aguardando distribuicdo para alguma

comissao, o que significa isso?

Provavelmente o sistema nao conseguiu localizar uma comissao
apropriada para avalia-lo. Os responsaveis pela operacdo de cadastro das
comissdes (Diretor de Centro/Chefe de subunidade) e sua equipe devem
verificar se as comissdes ja estdo cadastradas, se possivel altera-las para
torna-las aptas a receberem o processo. O sistema primeiramente verificara
se existe alguma comissdo cadastrada para sua unidade de lotagcdo, caso
nao encontre o sistema verificara no mesmo centro se existe alguma
comissao 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.

e Minhas produgdes encontradas no curriculo Lattes importado pelo SIGAA

nao apareceram no RITD, o que pode ser?

Provavelmente as referidas produg¢des ndo 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 produgéo.

e Qual é a frequéncia em que o SIGAA realiza a importagao do curriculo Lattes

de maneira automatica?

O SIGAA realiza uma importagao toda noite, verificando a situagao 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 faga

as atualizagdes com antecedéncia.



