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FLUXOGRAMA PARA PROCESSOS REFRENTES AS PROGRESSOES MULTIPLAS

Prezadas e prezados docentes, com o intuito de auxilid-los na tramitagéo dos processos
referentes as multiplas progressdes a Comissdo Permanente de Pessoal Docente elaborou este
tutorial. Pedimos a gentileza de seguirem os passos abaixo descritos para que seus processos

possam seguir o fluxo de tramitagdo sem contratempos e devolugdes desnecessarias.

1) Docente cadastra formulario na mesa virtual (FORMULARIO DE ABERTURA -
REQUERIMENTO PADRAO PROGRESSAO FUNCIONAL) , informando os respectivos niveis

da carreira a serem alcangados, e encaminha para o protocolo.

Mesa Virtual — Documentos — Cadastrar Documento — Tipo de Documento:Formulério de
Abertura — Requerimento Padrédo Progressdo Funcional ou Formulario de Abertura -
Requerimento Padrdo Promogdo Funcional — Assunto do Documento: 023.03— Ascenséo e
progressdo funcional (reestruturagdo e alteragbes salariais) — Natureza do Documento:

Ostensiva.

2) Protocolo autua o Processo e restitui ao Departamento.
3) Chefia recebe o Processo e notifica ao docente para incluséo de documentos.

4) O docente devera anexar ao processo para cada intersticio de 2 anos:

4.1) Formulério especificando a classe pleiteada para cada intersticio a ser solicitado
(FORMULARIO DE ABERTURA - REQUERIMENTO PADRAO PROGRESSAO

FUNCIONAL), o mesmo da abertura do processo, s6 que informando somente 1 nivel.

Mesa Virtual — Documentos — Cadastrar Documento — Tipo de Documento:Formulario de
Abertura — Requerimento Padrdo Progressdo Funcional ou Formuldrio de Abertura —
Requerimento Padrdo Promogdo Funcional — Assunto do Documento: 023.03— Ascenséo e
progressdo funcional (reestruturagdo e alteragbes salariais) — Natureza do Documento:

Ostensiva.
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OBS: Nos casos referentes a mudanga de Classe o requerente deve optar pelo formulario de
promogao funcional (FORMULARIO DE ABERTURA - REQUERIMENTO PADRAO PROMOCAOQ
FUNCIONAL),

4.2) Os documentos a serem analisados pela Comissdo de Avaliagdo devem ser inseridos no
processo de acordo com as atividades desempenhadas a cada periodo de 24 meses de
efetivo exercicio caracterizando assim a exigéncia disposta na Lei 12.772/12 para alcangar

a mudanca de nivel ou de classe, conforme disposi¢édo abaixo:
4.2.1) Ultima Portaria de Progressao/Promocao (referente ao nivel anterior ao solicitado);
4.2.2) Relatério de Atividades;
4.2.3) Comprovantes das atividades descritas no Relatorio de Atividades.

— Comprovacao de lecionagdo. O modelo de comprovagdo de carga horaria solicitado aos
docentes pode ser retirado pelo SIGAA, acessando: menu docente — producao
intelectual — relatério do docente — relatorio de carga horaria docente — selecionar o periodo

do intersticio — emitir relatorio versdo para impressao.

4.2.4) Cépia (frente e verso) do Diploma de Doutorado (somente nos pleitos para promogao

funcional de Adjunto Classe nivel C4 para Associado Classe D nivel D1).

5) Chefia pauta na reunido Departamental para a formagdo da Comissao Avaliadora ou adiciona

a Portaria da Comissao (quando se tratar de Comissdes fixas).

6) Chefia adiciona Ata da Reuni@o com homologagéo da Comisséo e encaminha a Diretoria para

Emiss&o da Portaria.

7) Diretoria adiciona Portaria, contemplando todos os intersticios solicitados, e restitui o

Processo ao Departamento.

8) Chefia notifica a Presidéncia da Comissao para proceder a analise e emissdo do Parecer.

Cada periodo solicitado devera ter um parecer.
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9) Comisséo de Avaliagdo analisa 0 Processo, adiciona aos autos os Pareceres referentes a
cada nivel de progresséo ou para a promogao pleiteada. Os pareceres devem estar com data da

emissao e a assinatura dos membros.

10) Chefia pauta na reuni@o do Departamental para homologagao dos pareceres, adiciona a Ata

da reunido aos autos e encaminha o Processo para a Dire¢éo do Instituto.

11) Diregao do Instituto pauta no CONSUNI para a aprovagao dos pareceres, adiciona a Ata da

reunido aos autos e encaminha para a CPPD.

12) CPPD ap6s analise e emissédo do Parecer, encaminha para a COAAF.

13) COAAF registra a informagao sobre a progresséo/promogao nos assentamentos funcionais e
atualiza a folha de pagamento. Apds encaminha a coordenagdo da folha de pagamento para

acerto de valores retroativos.
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