TUTORIAL

ENVIO DE PLANO DE TRABALHO DOCENTE VIA SEI - ICA/JUFMG

PASSO 1: ACESSAR O SEI
sei.ufmg.br/sei

PASSO 2: INICIAR PROCESSO

Iniciar processo >> Ensino: Plano de Trabalho Docente
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SEi! Para saber+ Menu Pesquisa _ - m 2 5

Controle de Processos Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: @
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Medelos Favoritos :
Blocos de Assinatura '—"'-
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

|plano

Ensino: Plano de Trabalho Docente
do: Plano de Aquisicbes

Processos Tramitados
Externamente

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatdrios »

g




Especificar Processo:
Campo Interessados - Indicar nome do docente.
Nivel de Acesso — Restrito (somente pelos usuarios das unidades por onde o processo tramitar poderao visualizar);

Publico (visualizaveis pelos usuarios de todas as unidades da UFMG).
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Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — W EE]

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processa

Retorno Programado
Pesquisa Protocolo

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

@® Automitico
() Informado

Blocos de Assinatura Tipo do Processo:

Blocos de Reunifo | Ensino: Plano de Trabalho Docente v
Blocos Internos ) .
Especificacio:

Contatos I

Processos Tramitados Externamente

T rmrais Tl e EiiE Classificagdo por Assuntos:

Acompanhamento Especial ‘

Marcadores 02263- ADMINISTRAE;;\D GERAL > GESTAQ DE PESSO0AS = PROVIMENTO, MOV\MENTAE};\D E VACANCIA > AVN_IAE}EO DE DESEMPENHO = PROM D[;AO E PROGRESSAQ FUNCIONAL - p X

Pontos de Controle *39

Estatisticas e

Grupos \’\teressadns

Relatdrios ] ‘

~ PEX
®8

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o w

aplicativo do SEI! no seu celular. .
Dbservacies desta unidade:

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do cddigo abaixo

para sincroniza-lo com sua conta.
\ #

4| Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito ) Pblico

Salvar | | Voltar




PASSO 3: GERAR E PREENCHER DOCUMENTO - Formulario denominado PLANO DE TRABALHO DOCENTE

UNFVER B0 FEDRHEL (DN MM L SRR

sel!
| EEE—m

" Consmar Andaments

Copiar/Gravar o n® do
processo para
acompanhamento

Para sabere Menu Pesqusa [ =02 /A

BT = 0 3 I I O N T I R T R R N

Progesso aberls somente na unidade KCACRH

Incluir documento:

Plano de Trabalho
Docente
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sel. Para saber+ Menu Pesquisa | =V

ol . < | Gerar Documento
£ Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &
—* |plang| ]
Plano de Trabalho Docente
Plano de atividades




Especificar Documento:

Observactes desta Unidade - Indicar nome do docente.

Nivel de Acesso

Restrito (somente pelos usuérios das unidades por onde o processo tramitar poderao visualizar);

Publico (visualizaveis pelos usuarios de todas as unidades da UFMG).
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Para saber+ Menu Pesquisa — ICA-CRH v BEE

Gerar Documento

Consultar Andamento

Plano de Trabalho Docente

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrio
(8 Nenhum

Descrigio:
|P\ano de Trabalho Docente

Classificacdo por Assuntos:

~ PR
* 8

W

\‘ Obsenaghes desta unidade
Nome do Docente
A
\‘ r| Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito ) Publico




UMIVER ROADE FEDERAL DE MINAS GERAS

sel.

23072 21 < (8]

I8IP!ano de Trabalho Docente

#’ Consultar Andamento

@ SEI/UFMG - 1282634 - Plano de Trabalho Docente - Mozilla Firefox 1]

O 8 2 httpsi//seiufmg.br/sel/controlador.php?acao=editer_montar8ad_procedimento=13758808id_documento=1376153 80% {}

‘ Salva:| #* Assinar l. 2 N . s r,",i 1 H ‘j
/e [| 100% - || 5 AutoTexto ]
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
NOME DA UNIDADE
NOME DO DEPARTAMENTO
PLANO DE TRABALHO DOCENTE
1. DADOS DE IDENTlFICM;lO
rAno de referéncia:
Docente: Matricula UFMG:
@nome_interessado@ @matricula_interessado@
Regime de trabalho atual: Classe: Titulagdo:
Area de conhecimento/especialidade:
Telefone: E-mail:
@telefone_celular_interessado@® @email_interessado@®
] Editar e informar os Dados de Identificagdo ndo carregados pelo sistema e preencher as demais informacdes solicitadas
pelo formulério.
L. ATIVIVAUED UL ENDINUD |V




PASSO 4: SALVAR, ASSINAR E ENVIAR O PLANO DE TRABALHO PARA A UNIDADE ICA-CRH - COORDENAGAO
. DE RECURSOS HUMANOS

URIVER SIOALE FEDERAS DF SIA S GEMA Y

Para sabers Meou Pesquisa | Eyeeeseseeveeveseseeeeer ol SANF W
EEEn & T SENUPMG - 1253634 - Pane de Trdwihe Docents - Googlt Chrame - 0 x
npumdé*n‘m Docentz| @ uu/.mq Be/soycontroladon phis Tacao»sdior, momtaracad ongem = arvore visializarfd procedmmento« 1375880810 _documento = 13761 S38mtm_ssstema = 10000010080t u .

[ o .S
#’ Consultar Ancamenio m / wasmar | 4 N . B ' -
' o / b 100 % 8 Aun e
L% ] .
Ap6s preenchidos os dados \
no PTD, salvar o documento Ap6s salvar o documento editado, ASSINAR digitalmente.
editado.
7. ATIVIDADES DE CAPACITACAO/QUALIFICACAO
Instituicdo Descricdo niclo Fim
Observagles
8. INFORMAGOES COMPLEMENTARES
Enviar processo para a Unidade:
/ ICA - CRH (Coordenadoria de Recursos Humanos)
OrientagBes:
- Editar, salvar e assinar el i e este d
I- 0 Plano de Trabalho serd submetido & homologaclio pela Congregacio da Unidade Aodimlul
Betesbacks: Processo of 29072 211945/2023-31 21 0P 1285634
T
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Pars sabor+ Menu Pesquisa _ G I QP |

DEIRE Frilal51Al join (3B BeEe

Processo abeno somente na umidace ICANGA

#H\Consultar Angamento
Enviar processo para a Unidade:
Copiar/Gravar o n? do

processo para
acompanhamento.

ICA — CRH (Coordenadoria de Recursos Humanos)

OBSERVACAO: Copiar/Gravar o n° do processo para acompanhamento.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel!

L 230 mmm—-57
BEIFiano de Tr

# Consultar Andamento

Enviar Processo

Processos:

Para saber+ Menu Pesquisa — ICA-CRH v

230 7ERIIIPI-57 - Ensino: Plano de Trabalho Docente

Unidades:

| ICA - CRH

| Mostrar unidades por onde tramitou

|:| Manter processo aberto na unidade atual
[7] Remover anotagio

[] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

() Datacerta

() Prazo em dias




