Processos para a CIAD pelo SIPAC - Atualizado em 20.08.2025

- Pode ser enviado com 60 dias de antecedéncia, entretanto, a CIAD so
podera emitir seu Parecer a partir da data em que o docente completar o
intersticio de 24 (vinte e quatro) meses de efetivo exercicio no nivel, como
consta no MEMORANDO CIRCULAR N° 196/2020 — REI, enviado a todos os

docentes em 15/05/2020.
PROCEDIMENTOS:

1. O Docente retine todos os documentos relacionados a sua progressao:

1.1 Cépia da portaria de posse ou da tltima progressao/promocgao;

1.2 Declaracao do SIGAA dos tempos de aula ministrados pelo(a) Docente durante o

intersticio (dois ultimos anos).

*Importante: Incluir grade de horario do ano, pois o SIGAA s6 tem “Declarado” anos

anteriores.

UFRRJ - SIGAA -

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

mﬂmb Semestre atusl: 2020.1
.28.01.30) (12.28.01.30) (12.28.01.30)

W Ensino o Pesquisa P Extensdo # AcBes Integradas
Orientagdo Académica - Graduagdo »

Convénios _| Producdo Intelectual

Orientacbes Pos-Graduagdo
Ira (31), o Guia do Estudante da UFRR), Este

12 Estégios * m um 6 lugar, 8 todas as informagdes neces:
PAP .
Reposicdo de Avaliagio »
Turmas »
Projetos »
Avaliagso Institucional » ‘/:':::;':f' Horério
Consultas 0
Atividades de Campo *| T36 (ABERTA)
Férum de Cursos i 6T345
Férum Docente
T28 (ABERTA)
pracB0 e 105/
Declaragdo de Disc
106 21345
Planos de Docéncia Assistida
Declaracdo de Participacio em Banca de Graduacio 75775 2T16T12
Gerenclar Relatério de Carga Horaria Semanal
2020 Local: CTUR 75/75 2M5 4Mas
QMA0003 - QUIMICA - T31 (ABERTA)
2020 Local: CTUR 75/ 75 2M4 4123

Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas :
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na "
subturma

** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma

*** A turma possui horério flexivel e o horario exibido é da sema

ComunIDADES VIRTUAIS
Criar Comunidade Virtual
Buscar Comunidades Virtuais
Nome
Quimica CTUR
Ver todas as Comunidades...

Epirars PusLicabos
Edital Periodo de Submissdes

ver todos

FRRJ - SIGAA -

Sistema Intearado de Gestdo de Atividades Académicas

Semestre atual: 202/

ZOLEGIO TECNICO (12.28.01.30) (12.28.01.30) (12.28.01.3
m- Nao foram localizadas participacdes em banc

& Ensino w Pesquisa % Extensdo ® Agdes Integradas Convénios _| Produgdo Intelect

Orientagio Académica - Graduagdo »

e & 1 perguntas frequentes

Orientagdes Pos-Graduagdo pery q
) sera feito exclusivamente de forma remt

12 Estdgios ¥ 3ir, ha uma série de respostas as pergunta
PAP ’
Reposicdo de Avaliagdo »
Turmas 4 Cadastrar Notas
Projetos »  Gerenciar Plano de Curso
Avaliagdo Institucional *  Grade de Hordrios réric
Consultar Turmas
Consultas »
Atividades de Campo ' T36 (ABERTA)
2 105/
Forum de Cursos 105 67345
Férum Docente
| T28 (ABERTA)
Declaragdo de Disciplinas Ministradas 105/ 21345
105
Planos de Docéncia Assistida
Declaracdo de Participacdo em Banca de Graduacio 75175 2T1 671
Gerenciar Relatorio de Carga Horaria Semanal
2020 Local: CTUR 75/75  2M54M4
QMA0003 - QUIMICA - T31 (ABERTA)
2020 Local: CTUR 75/75  2M44T2

Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmat
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga horaria dedicada n
subturma

** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma

*** A turma possui horéario flexivel e o horario exibido é da sen

ComunIDADES VIRTUAIS
Criar Comunidade Virtual
Buscar Comunidades Virtuais
Nome
Quimica CTUR
Ver todas as Comunidades...

1.3 Copias dos documentos comprobatdrios das atividades realizadas no intersticio da
progressdo solicitada, organizados, preferencialmente, na ordem em que aparecem no
formulério de avaliacdo de desempenho da CIAD.



(Dica: Insira até 05 (cinco) documentos comprobatorios para cada item da tabela de
avaliagdo. Apenas um é necessario para a pontua¢do, mas a comissdo sinaliza na
tabela até cinco documentos.)

2. Todos os itens acima devem ser digitalizados e organizados em UM UNICO
arquivo, com as paginas numeradas, em PDF e com um indice)

3. Cadastrar documento via SIPAC.

3.1 Logar no SIPAC> Mesa virtual> Documentos> Cadastrar Documento

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos Ajuda? | TerpodeSessn: 003 EEEIVEIEITENY SAIR
(}RISI'D\N[ NASCIMENTO WEBER DE... Orcamento: 2021 ' Modulos G Portal Admin. ':’ Alterar Senha
%) CoLEci0 TECNICO DA NIVERSIDADE RURAL 12.2801.30) & Hesa Virtel

# MoouLo 0 ProTocoLo ) [ Mesa Virus,. ——

Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquvo  Consultas  Relatorios

/

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

Processos: m Externos

Filtros:

UFRRJ - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos m - muoaR o€ sisTema - v [

= Orgamento: 2021 @ Modulos = Portal Admin. @ Alterar Senha
COLEGIO TECHICO DA UNIVERSIDADE RURAL (12,28:01.30) # Mesa Virtual

# M6DpuLO DE PROTOCOLO > & MESA VIRTUAL

Processos  Documentos  Despachos  Memorandos  Arquivo  Consultas  Relatdrios

Cadastrar Documento

MES? PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v

0 Ttens Selecionados T @ @ 9

Tipo do Documento: FORMULARIO DE ABERTURA —
PROGRESSAO/PROMOCAO DOCENTE CIAD/CTUR no SIPAC

Assunto do Documento (CONARQ): 023.03 - ASCENSAO E PROGRESSAO
FUNCIONAL (REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS)
Natureza do Documento: OSTENSIVO

Segundo orientagdo da CPPD, os documentos referentes as progressdes (como
relatorios, portarias da Ultima progressdo etc.) ndo devem ser incluidos nos
processos como restritos. Informamos que nao € obrigatério o preenchimento do
CPF e que o (a) docente pode informar o numero de telefone do CTUR (2681-
4640)



ProTocoLe = CapasTRAR DocumenTo > INFORMAR Dapos GERals

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documente avelse na instituicBo, isto &, infermagBo gue ndo demanda reunido e ordenaclo em processo. Para cadastrar um

docurmento, infarme o5 dados abaixo e selecions a opcdo Continuar =3

0% docurnentos avulaos da instituicdo devem ger dassilicades quanto ao seu assunts abordado, indicado pelo campo Assunte do Decumente. 08 assuntod T

oome base as labelas da classilicacdo CONARD (Conselho Macional de Arguivos).

A seguir, seguerm as labelas referentes &5 atividades meie @ Tim das Instituigies Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:

= Classificaclo, temporalidade e destinacio de documentos de arquives

Atividades-fim:

« Chdigo de classificacio de documentos de arquivos
= Tabela de temporalidade & destinagBo de decumentes de arguive

Para decumentos digitais, o sisterma sd permile 0 anexg de arguivos cujo formato seja adetado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo

Eletrbnico.

pos oo DoCUMERTO

Tipo do Declmento: & |FORHUL£ARID DE ABERTURA - PROGRESSAD) PROMOCAD DOCENTE CIAD/CTUR

Esge lipo di docurnernts exige um minimo de 1 assnantas,

Classificagds CONARQ: |{J23.{J3 - ASCENSAD E PROGRESSAD FUNCIONAL (REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS)

Natureza do Documento: & | OSTENSIVO '

Ostensive: documento cujo teor deve ser do conhedmento do pdblico em geral e ficard dsponivel para

consulta na drea plblica do sistema,
¥
~ Doowmentis que contiverer informacbes pessoais (CPF, RG, dadas bancarios, enderecn. ) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: &

ABERTURA DO PROCESS0 DE PROGRESSAQ DA DOCENTE XNKXX

{1000 caracteres 52 digitados)

Observaghes:

Clicar em: Escrever documento

Clicar em: Carregar modelo

Preencher o formulario com os dados do Docente.
Adicionar a assinatura do Docente

Clicar em: Assinar
Clicar em: Continuar

Assunto Detalhado: _| ABERTURA DO PROCESSO DE PROGRESSAD DA DOCENTE »MMXX

o

{1000 caracteres/0 digitados)

Observacies:

{700 caracteres/0 digitados)

Forma do Decumento: & () pocurmento Fisico

EscrREVER DOCUMENTO

ATEMGAOD: evitar copiar e colar textos |4 fermatados, peis os mesmoes

® Escrever Documents £ Anexar Documents Digltal

o lexto & realizar 8 fonmatacso abaixs ou Carregar de algum Modeln existente.

CARREGAR MODELO

Arguivo - Editar - Inserir - Visualizar ~ Formatar - Tabela ~

O B I W s — T x x| A ~ A&
A ¥ e B = (O F 22 M

Formates ~ Farigrafo ~ Fonte ~  Tamanhao -

acabam gerando erros ge fermatacSe as imprimic o decoments, o ideal seria copiar apenas

CARREGAR MODELO UHIDADE

- EE OE OB = - - E E e

o - = = e
Falsuras Reservadas ~ | ReferSncias «

Saolicito abertura de processo de ProgressSo/Promocdo Docente junto a CIAD

do docente abaixo qualificado.

IDEMTIFICACAD DO DOCENTE

Nome Completo:

cpr: - Mat. SLAPE:
Email:

Teserone: Ceturar:
Lotacsa: .
[CTUR/UFRRI (Cargo: EBTT

Trtulacss atuan:

Caroa Horéria:

3



4. Informar interessados no documento - (Pelo menos 01 interessado deve ser
inserido)

ProtocoLo > CApASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DocumMENnTO

Lid [ -

Dados Gerais Doc A I

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serfo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo Interessados ne documento;

unidade: Uma unidade da instituigio;

Outros: Publico Externo, 6rgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima

Ap6s inserir todos os Interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opgio "Continuar ==

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria:

O Alune O credor O unidade © outres
SERVIDOR

Servidor: &
Notificar Interessado: = @ sim () Ndo
E-mail: #

Inserir
* Campos de preenchimento obrigatério.

‘“f: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumMento (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || cancelar || Continuar >

Protocolo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnologia da Informagio e ComunicagSo - COTIC/UFRR] - (21) 2681-4638 | Copyright ® 2005-2021 - UFn - sig-node2.ufrrj.br.producan2i2 - v5.9.1

5. Movimentacio inicial

Unidade de destino: SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL
(12.28.01.00.42)

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

(i ) CJ

Dados Gerais Doc i &0 Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documenta.

IMENTAGAO INICIAL

Origem Interna: # () Outra Unidade

) Prépria Unidade
DADp0OS DA MOVIMENTAGCAO
Unidade g Origem: COLEGIO TECNICO DA UNIVERSIDADE RURAL (12.28.01.30)
Upidsde de Destino: | 12.28.01.00.-| | SECAQ DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL (12.28.01.00.42)
s s et A A rtet ALt S N Trsbai i
-5 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, AVALIACAO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
43 COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (12.28.01.88)
#(_) COORDENADORIA DE PROJ. DE ENG. E ARQUITETURA (12.28.01.00.07)
4[] COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (12.28.01.93)
=] PRO-REITORIA ADJUNTA PROPLADI (12.28.01.85)
SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO GERAL {12.28.01.00.42)
=7 SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA PROPLADI (12.28.01.86)
=7 SECRETARIA ADMINISTRATIVA DOS ORGAGS COLEGIADOS (12.28.01.03)
(] VICE-REITORIA {12.28.01.06)

Tempo Esperada na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente:

[ INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

# Campos de preenchimento abrigatério.

Protocolo

SIPAC | Coordenadoria de Tecnolagia da Informag COTIC/UFRRI - (21) 2681-4638 | Copyright © 2005-2021 - UFRN

6. Confirmacao

7. Comprovante



8. Enviar o arquivo em PDF com os DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS para o email: ctur@ufrri.br, aos cuidados da
Leticia (secretaria do CTUR).

ATENCAO: Apés solicitar a abertura do processo no SIPAC e enviar os
documentos para a secretaria, o docente deve ficar atento a tramitacio do
processo. A Leticia anexara os documentos comprobatorios e o professor
devera dar ciéncia assim que for solicitado. Somente depois disso, o processo
sera encaminhado a CIAD para avaliacgio.

Comissao Interna de Avaliaciao Docente ( CIAD)

Rosana Petinatti — Presidente
Cris Weber
Fernanda Travassos
Ludmila Gama
Sénia Marques


mailto:ctur@ufrrj.br




