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INSTRUGOES PARA CADASTRAR PROCESSO ELETRONICO DE
PROGRESSAO E PROMOGAO FUNCIONAL DOCENTE NO SIPAC

| - Com os dados do/a docente em maos, entrar no SIPAC e clicar em:

1.
. Cadastrar processo

2

Processos

- Abre-se a pagina inicial - DADOS GERAIS

Dados gerais do processo:

3.

4.

5.
6. Em “Hipétese legal’ selecionar INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei

7.

Em “Tipo de processo” procurar e inserir o titulo: PROGRESSAO E
PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE

Em “Assunto do processo” inserr PROGRESSAO DOCENTE ou
PROMOGCAO DOCENTE.

Em “Natureza do processo” clicarem RESTRITO

12.527-2011)
Clicarem CONTINUAR

Il - Abre-se outra pagina — DOCUMENTOS

Informar documento

8.

9.

10.
11.

12.

13.

Em “ipo de documento” procurar e inserir o titulo: INSTRUCOES PARA
PROGRESSAQ E PROMOGAO DE DOCENTE

Abaixo, clicar em ESCREVER DOCUMENTO

Em seguida clicar em CARREGAR MODELO UNIDADE
Abre-se uma janela com 3 opgdes, a depender do Campus do docente. Clicar
em cima do titulo do documento escolhido.
OBS.: aparece uma janela acima com a seguinte pergunta: “Deseja realmente
carregar o modelo do documento? O conteudo atual do documento sera
perdido”

Aceitar ou Clicar em OK.

Na mesma pagina DOCUMENTOS aparece o modelo do documento
carregado.
Preencher os dados do docente a ser avaliado (Instrucdes: Ver ANEXO
1).
Apods preenchimento dos dados (Nome do servidor, matricula, campus, classe
e nivel; vigéncia) clicar em ADICIONAR DOCUMENTO.

! Instrugbes para a obtengdo desses dados estdo disponiveis ao final deste documento, no ANEXO 2.
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14.Em seguida, clicar em ADICIONAR ASSINANTE > MINHA ASSINATURA

15.Clicar em ASSINAR DOCUMENTO

16.Apés o documento ter sido assinado, clicar em INSERIR DOCUMENTO(S)
NO PROCESSO

17.Clicarem CONTINUAR

IV - Abre-se outra pagina — INTERESSADOS
Dados do interessado a serinserido

18.Em Servidor: inserir o nome do/a docente. O sistema faz a busca a partir das
primeiras letras do nome.

OBS.: automaticamente, o sistema preenche o endereco de e-mall
institucional do/a servidor/a, caso ele/a o tenha cadastrado, para que ele/a
seja notificado do cadastramento do processo.

Se o/a docente nao tiver um e-malil institucional cadastrado no sistema, clicar
em NAO notificar o servidor (para que desapareca o campo referente ao e-
mail). Nao adianta colocar outro e-mail do servidor. S6 serve o institucional,
que ja deve estar cadastrado no sistema.

19.Apds preenchidos esses dados do interessado, clicar em INSERIR.
20.Abaixo, clicarem CONTINUAR

V - Abre-se outra pagina - MOVIMENTAGAO INICIAL
Dados da movimentagao

21.Inserir a unidade de destino do processo, que deve ser, em geral, a CGP do
Campus do servidor. Se o/a docente for lotado/a na Reitoria ou no Campus
Benedito Bentes, a unidade de destino inicial € a CCLP (Coordenacgao de
Cadastro e Lotacao de Pessoal), ligada a DGP.

22.Ap0os escolher a unidade de destino, clicarem CONTIINUAR.

VI - Finalmente, abre-se a ultima pagina — CONFIRMACAO
Dados Gerais do Processo

23.Neste momento, deve-se revisar todos os dados do processo e, estando tudo
OK, clica-se em CONFIRMAR.
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Com a confirmacéo, aparecera a mensagem: PROCESSO CADASTRADO
COM SUCESSO, e os dados, inclusive 0 numero, do processo cadastrado

que devera ser inserido na Planilha de Progressédo e Promog¢éo Funcional
da CPPD.

ANEXO 1
SOBRE O PREENCHIMENTO DE DADOS DO SERVIDOR:

Segue, abaixo, o modelo que ird aparecer no formulario INSTRUCOES PARA
PROGRESSAO E PROMOCAO DE DOCENTE a ser preenchido por quem
cadastrar o processo. ha CPPD, a partir dos dados do servidor na planilha.

NOME: CLASSE: NivEL:  INTERSTICIO:
MATRICULA SIAPE: CAMPUS: VIGENCIA:
ANEXO 2

0N

INSTRUCOES DE COMO CONSULTAR A PLANILHA PARA ACESSARE
CONFERIR OS DADOS DOS/AS DOCENTES:

. Abrir a planilha de Progressao Funcional no drive da CPPD ou pelo site do
IFAL clicando no menu horizontal? da homepage em “Acesso a informacgédo” >
“‘Comissao Permanente de Pessoal Docente” > Progressdes e Promogdes” >
Planilha.

Abrir as abas por Campus;

Checar a cor das células na coluna “iniciar processo”;

Quando alguma célula na coluna ‘“iniciar processo” estiver amarela é
indicativo de que esta na data (ou ja passou) de abrir o processo daquele/a
docente;

Conferir os dados do/a docente (Nome completo, Classe/Nivel e Campus de
lotacdo) no Portal da Transparéncia do Governo Federal;

Caso haja qualquer discrepancia entre os dados do portal e da planilha,
consultar CGP do Campus do/a docente para corrigir o erro anies de
cadastrar o processo.

2 Importante observar que ha dois links de “Acesso & Informac&o” na pégina do IFAL, um no menu horizontal,
na parte superior da pagina, e outro no menu vertical, 4 esquerda. Para chegar & CPPD o link € apenas o de
cima, do menu disposto na horizontal.
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