UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
CAMPUS DA UFC EM CRATEUS

PLANO DE TRABALHO SEMESTRAL DOCENTE

-> Preenchimento e Envio no SEIl do Plano de Trabalho Semestral do Docente
1. CRIAGAO DE PROCESSO NO SEI
Os formularios contendo o Plano de Trabalho Semestrado do Docente (PTSD) devem ser inseridos no

mesmo processo ao longo dos semestres. Assim, antes da inclusdo do primeiro formulario, deve-se primeiro
criar o processo, conforme os seguintes passos:

1° Passo: Clicar em Iniciar Processo

2° Passo: Escolher o tipo de processo
Tipo: Administracao Geral: Normas, Regulamentagées, Diretrizes e Procedimentos

(Clicar em @ casoo tipo de processo ndo aparega na tela)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
:
seil ——
UFC - PROTOCOLO

perror = Iniciar Processo

Iniciar Processo

Peuisa Escolha o Tipo do Processo: @

Base de Conhecimento [normas |
Textos Padréo \ Administragda Geral: Normas, Regulamentagdes, Diretrizes e
Medelos Favoritos Procedimentos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos 3

Relatorios b

3° Passo: Preencher instrugoes



Iniciar Processo

Protocolo
(@) Automéatico
() Informade
Tipo do Processo:
| Administragdo Geral: Nermas, Regulamentagdes, Diretrizes e Procedimentos v|
Especificagdo:
|PTSD: NOME DO DOCENTE |
Classificagio por Assuntos:
010 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO (inclusive Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos efou Decisdes de Carater Geral) )) b4
4 B
. v d
Interessados:
CAMPUS DA UFC DE CRATEUS (CCRATEUS) PEx
F =
. oy
Observagdes desta unidade:
)
Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito Pablico

4° Passo: Salvar o numero do processo
Lembre-se de guardar em local seguro o numero do processo para inclusdo dos formularios dos préximos
semestres.

2. INCLUSAO E PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

1° Passo: Inserir o documento SEI.
Tipo: CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral do Docente

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[crATEUS |

CRATEUS: Ata de TCC e Projeto de Graduagio
| CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral do Docente |
Campus Crateus - Portaria - Vice-Diretor
Campus_Crateus_Portaria

Crateus: Relatorio de Atividades Docente

Portaria Geral - Cratets

Reserva para Afastamento Parcial/Total
(Crateus) (Formulario)

2° Passo: Preencher a descrigdo conforme imagem.
e Descricdao: Nome completo do(a) servidor(a) e qual semestre o plano de trabalho se refere.
Ex: Fulano de tal - Plano de trabalho 2022.2.
e Interessados: Campus da UFC em Crateus
Destinatarios: ndo é necessario preencher
Classificagao por assunto: n&o € necessario preencher
Observacgoes desta unidade: nao € necessario preencher
Nivel de Acesso: Restrito / Hipotese legal: Informacgao Pessoal (Art.31 da Lei n® 12.527/2011)

Em seguida clicar em Confirmar dados



CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral do Docente
Descrigao:
[NOME COMPLETO DO DOCENTE |

Interessados:
CAMPUS DA UFC DE CRATEUS (CCRATEUS) | PEX
* 8
-
Destinatarios:
-] PER
!
-
Classificagao por Assuntos:
~ PR
* 8
-
Observaches desta unidade:
s

—| Nivel de A

Hij Legal:

Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) |

‘ Confirmar Dados .
——

3° Passo: Seu documento foi criado.
Para editar o seu conteudo, clicar no documento e em seguida no icone Editar Contetido

SEII UFC - PROTOCOLO

QES[}B?.UQQBEEEE}H-BS
EIRICRATEUS: Plano de Trabalho |

& Consultar Andamento \

Abrira uma tela para editar o documento.

ra c & sei.ufcbr SEI/UFC - 2105074 - CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral do Docente - Google Chrome
Sel| @ seiufc.bi i
s UFC - PROTOCOLO
— Salvar Assinar | | & N - B- 1
L) 23067.029622/2021-83

CRATEUS: Plano g 100 % = AutoTexto

# Consultar Andamento

Universidade Federal do Ceara

Campus de Cratetis
PLANO DE TRABALHO SEMESTRAL DO DOCENTE (PTSD)
RESOLUCAO N° 23/CEPE, DE 3 DE OUTUBRO DE 2014, Anexo II, Art. 1°, § Unico

SEMESTRE: 20_._

DOCENTE:

SIAPE:

LINK DO CURRICULO LATTES: o

CLASSE/DENOMINACAO: -




Lembre-se de salvar frequentemente para nao perder informagdes em caso de falhas. Salvar o documento

quando finalizar.
SEI/UFC - 2105074 - CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral d

& sei.ufc.br/s

nt aor.php edgitor el gdimento d _doc
g Assinar P - -
100 % AutoTexto

Universidade Federal do Ceara

Campus de Crateis

4° Passo: Assinar o documento.
Existem duas formas de assinar o documento:

e 1°forma - Direto na tela de edigao do documento: apds a edigdo do conteudo, clicar em Assinar (o
documento sera salvo automaticamente)

SEI/UFC - 2105074 - CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral do Docente - G

& seiufc.br, seifcontic!ador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=23353958

Salv; Assinar | | 4 - @

v 100 % AutoTexto

Universidade Federal do Ceara

Campus de Crateis

PLANO DE TRABALHO SEMESTRAL DO DOCENTE (PTSD)

e 2°forma - Apoés salvar as alteragdes, o documento podera ser assinado pela arvore do processo.
Clicar no icone Assinar Documento.

1
S e

Q 23067.029622/2021-83

""" [B|CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral

& Consultar Andamento

Pronto, seu documento esta criado e assinado!

Apdés a assinatura do(a) docente, o documento devera ser incluido no BLOCO DE
ASSINATURA a ser informado no ato de solicitagcao de preenchimento dos planos de trabalho
semestrais.



3. INCLUSAO DO DOCUMENTO NO BLOCO DE ASSINATURA

1° Passo: Clicar no documento que se quer incluir no bloco e depois no icone Incluir em Bloco de
Assinatura

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

i
Ell UFC - PROTOCOLO

Q 23067.029622/2021-83
BIRICRATEUS: Plano de Trabalho Semestr

Para saber+ Menu Pesquisa

# Consultar Andamento

Universidade Federal do Ceara

Campus de Crateus

2° Passo: Clicar em Bloco (procure o numero do bloco que foi informado no ato da solicitagdo do
preenchimento do plano de trabalho)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Para saber+ Menu Pesquisa | B CCRATEUS-GHEFIA v £

il
%Il UFC - PROTOCOLO

Q 23067.029622/2021-83 Incluir em Bloco de Assinatura
BBICRATEUS: Plano de Trabalho Semestr]
Ir para Blocos de Assinatura
& Consultar Andamento Bloco:
v Incluir | Novo

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

Data Blocos

v N° SEI Documento
01/07/2021

2105074 CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral do Docente

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Para saber+ Menu Pesquisa | W CcRATEUS-GHEFIA v

il
ml- UFC - PROTOCOLO

Q 23067.029622/2021-83 Incluir em Bloco de Assinatura
BRICRATEUS: Plano de Trabalho Semestr,
Ir para Blocos de Assinatura
# Consultar Andamento Bloco!
~| Incluir I Moo |

isponiveis para inclusdo (1 registro):

1 227Z - Plano de Trabalho Semestrado do Docente (PTSD) - Semestre 20__._

28058 - EXPEDIENTE DIRETOR
28057 - EXPEDIENTE VICE-DIRETOR

3° Passo: Certifique-se se o documento que deseja incluir no bloco esta selecionado, depois clique em
Incluir



UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

il
ml- UFC - PROTOCOLO

Para saber+ Menu Pesquisa | N GCCRATEUSGHEFIA v

L[ 23067.029622/2021-83
EEICRATEUS: Plano de Trabalho Semestr.

# Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatur

Bloco:
(#4842 - Plano de Trabalho ‘do Docente (PTSD) - Semestre 20___ A oo ) Nova |
| p— Lista de documentos dis ST nclusao (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos
2105074 CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral do Docente. 01/07/2021

Para saber+ Menu Pesquisa | [ CcRATEUSCHEFIA v I=5

-
ml! UFC - PROTOCOLO

L} 23067.029622/2021-83
SEICRATEUS: Plano de Trabalho Semestr.

# Consultar Andamento

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
(#4842 - Plano de Trabalho

do Docente (PTSD) - Semestre 20__._ ~] | Incluir | ‘ Hova |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

N° SEI

2105074

Documento Data
01/07/2021

CRATEUS: Plano de Trabalho Semestral do Docente 44842

Pronto, seu documento esta devidamente inserido no bloco de assinatura!

Atenciosamente,
Secretaria do Campus



