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COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

FLUXO DE PROGRESSAO DE NIVEL

DOCENTE EM ESTAGIO PROBATORIO

Etapas  Responsavel \ Descricédo Documentacéo e procedimentos
Quando o docente completar o | 1. No SUAP abrir Requerimento em
AVALIACAO DO intersticio de 24 meses de efetivo | Processos e juntar:

DOCENTE EM exercicio terd direito a sua primeira a) Portaria e ficha avaliadora da 12
ESTAGIO progresséo de nivel. avaliacéo de estagio probatorio;
PROBATORIO A CG~P do Campys constityi_ré b) Portgria e ficha} gvaliadorgl 'da 28

DOCENTE comiss&o de _avallagao de estag~|o avaliacdo de estagio probatdrio;
probatério, cujos resultados valerdo ¢) Termo de Posse;
para a concessdo da progressdo por d) Termo de Efetivo Exercicio;
desempenho académico (progressao e) Contracheque atualizado e;
de nivel). f) Portaria de concessdo de RT e/ou
RSC (se tiver);
2. Gerar processo e encaminhar a CPPD.

- A CPPD analisa os documentos | 1. Analisa o processo para confirmar se
ANALISE E enviados e manifesta-se, conforme o | todos 0s anexos necessarios constam no
PARECER resultado da avaliagdo do estdgio | processo;

probatorio, pela concessdo ou ndo da | 2. Na auséncia de documentos o processo é
progressao por meio de parecer. devolvido ao setor de lotacdo do requerente
para sanar as pendéncias;
CPPD 3. O docente sanando as pendéncias reenvia
0 processo & CPPD;
4. A CPPD reanalisa 0 processo para
confirmar se foi atendida a devida instrucéo
processual que motivou o fato;
5. Elabora e anexa o parecer ao processo;
Elabora e anexa a portaria ao 1. !Elabora a mi_nuta de portaria e solicita
PORTARIA - . assinatura de Reitor (a);
processo e registra em ficha A . .
e 2. Apos a assinatura, anexa a portaria ao
CPPD individual docente para .
acompanhamento de futuras Processo; . o )
progressdes e encaminhar a CPAG. 3. Reglstr_a na T'Cha individual;
4. Encaminha & CPAG/DGP.
Registra as alteracGes e calcula os 1 Atua_liza 0 cadgstro € calcu_la 0s efeitos
CADASTRO E CPAG : . . financeiros, inclusive de retroativos, se for o
efeitos financeiros decorrentes da
PAGAMENTO bGP caso.

progressao.

2. Encaminha para a ciéncia do interessado.
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COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

FLUXO DE PROGRESSAO DE NIVEL

DO DOCENTE ESTAVEL

Etapas  Responsavel Descricao \ Documentag&o e procedimentos
1. No SUAP abrir novos documentos:
AVALIACAO a) Ficha de Autoavaliagdo do docente preenchida e
DO DOCENTE assinada indicando o componente curricular, o
ESTAVEL total_ de alunos e a turma, pela qual o docente sera
avaliado;
b) Ficha de avaliacdo do docente preenchida pelo
. Coordenador de curso ou pedagdgico ou Diretor
@) docente devera :
~ de departamento (pode ser assinada por um dos
requerer a progressao de .
. gestores ou conjuntamente), na qual o docente
nivel quando completar o - . . .
. T deve indicar no minimo quatro quesitos, além dos
intersticio (24 meses) da R X A
DOCENTE B x trés primeiros itens que séo obrigatorios. (O chefe
Gltima progressdo, que ) . -
x . é escolhido pelo docente e independe da turma
sdo contados a partir do escolhida);
efetivo  exercicio  no 2. No SUAP abrir Requerimento em Processos e juntar:
IFRR. . . . .
a) As fichas do item anterior preenchidas que
devem conter assinatura do avaliador e docente e
seus comprovantes;
b) Contracheque atualizado;
c) Portaria da Gltima progressao;
d) Portaria de concessdo de RT e/ou RSC (se tiver);
3. Gerar processo e encaminhar a CPPD.
- 1. Analisa o processo para confirmar se todos 0s

ANALISE E anexos Necessarios constam no processo;

PARECER 2. Na auséncia de documentos o processo é devolvido
ao setor de lotacdo do requerente para sanar as
pendéncias;

A CPPD analisa os g. C‘Ssggd.as as pendéncias, o docente reenvia 0 processo
docgmentos £ n\flados, 4. A CPPD reanalisa o processo para confirmar se foi
realiza a avaliacdo do . S x .
; atendida a devida instrugdo processual que motivou o
CPPD docente pelos discentes fato:
apos expede 0 parecer 5. Elabora a avaliacdo on-line (google forms) do
anexa O parecer ao : . .
professor pelos estudantes e envia o link por e-mail ao
processo. . i
coordenador da turma indicada pelo docente;
6. Calcula a média das notas da turma, gera a planilha
de notas e anexa ao processo;
7. Expede parecer com a soma e a média das trés
avaliagcdes que compdem o processo de progressao;
8. Elabora e anexa o parecer ao processo;
Elabora e anexa a | 1. Elabora a minuta de portaria e solicita assinatura de

PORTARIA portaria ao processo e | Reitor(a);

registra em ficha | 2. Apds a assinatura, anexa a portaria ao processo;

CPPD individual docente para | 3. Registra na ficha individual;

acompanhamento de | 4. Encaminha a CPAG/DGP.

futuras progressdes e

encaminhar a CPAG.

Registra as alteracdes e 1. Atualiza o cadastro e calcula os efeitos financeiros,

. inclusive de retroativos, se for o caso.

CADASTROE CPAG c_alcula_ 0s efeitos 2. Encaminha para a ciéncia do interessado.
PAGAMENTO DGP financeiros  decorrentes

da progressao.
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Etapas

AVALIACAO
DO DOCENTE
EM
AFASTAMENTO

Responsavel |

DOCENTE

FLUXO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

DOCENTES EM AFASTAMENTO PARCIAL

Descrico \
O docente deverd requerer a
progressdo  funcional, quando
completar o intersticio (24 meses)
da dltima progressdo. Caso o
docente esteja afastado por mais
de 180 dias durante o periodo de

licenca por doenca pessoal ou
familiar, atividade politica.

intersticio por motivos de estudo, | b)

b)

c)
d)

€)

Documentacéo e procedimentos

1. No SUAP abrir novos documentos:
a) Ficha de Autoavaliacdo do docente

preenchida e assinada indicando o
componente curricular, o total de
alunos e a turma, pela qual o docente
serd avaliado;

Ficha de avaliacio do docente
preenchida pelo Coordenador de
curso ou pedagdgico ou Diretor de
departamento (pode ser assinada por
um dos gestores ou conjuntamente),
na qual o docente deve indicar no
minimo quatro quesitos, além dos
trés  primeiros itens que sdo
obrigatorios. (O chefe é escolhido
pelo docente e independe da turma
escolhida);

2. No SUAP abrir Requerimento em
Processos e juntar:

a)

As fichas do item anterior preenchida
que devem conter assinatura do
avaliador e docente e seus
comprovantes;
Portaria de
afastamento;
Contracheque atualizado;

Portaria da Gltima progressao;
Portaria de concessdo de RT e/ou
RSC (se tiver);

concessao do

3. Gerar processo e encaminhar & CPPD.

ANALISE DE
DOCUMENTOS

!

CPPD

A CPPD analisa os documentos
enviados, expede e anexa o
parecer ao processo.

1. Analisa o processo para confirmar se
todos 0s anexos necessarios constam no
processo;

2. Na auséncia de documentos o processo €
devolvido ao
requerente para sanar as pendéncias;
3. Sanadas as pendéncias,
reenvia o processo a CPPD;
4. A CPPD reanalisa 0 processo para
confirmar
instrucdo processual que motivou o fato;
5. Elabora e anexa o parecer ao processo;

setor de lotacdo do

o docente

se foi atendida a devida

| PORTARIA |

i

CPPD

Elabora e anexa a portaria ao
processo e registra em ficha
individual docente para
acompanhamento  de  futuras
progressdes e encaminhar a
CPAG.

1. Elabora a minuta de portaria e solicita
assinatura de Reitor (a);

2. Apds a assinatura, anexa a portaria ao
processo;

3. Registra na ficha individual;

4. Encaminha a8 CPAG/DGP.

CADASTRO E
PAGAMENTO

CPAG
DGP

Reqgistra as alterag@es e calcula os
efeitos financeiros decorrentes da
progressao.

2.

1. Atualiza o cadastro e calcula os efeitos
financeiros, inclusive de retroativos, se for
0 caso.

Encaminha para a ciéncia do

interessado.
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COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

FLUXO DE PROGRESSAO FUNCIONAL
DOCENTES EM AFASTAMENTO INTEGRAL

Etapas . Responsavel | Descricéo \ Documentacdo e procedimentos |
= O docente deverd requerer a | 1. No SUAP abrir Requerimento em
AVALIAGAO progressdo  funcional, quando | Processos e juntar:
DO DOCENTE completar o intersticio (24 meses) | a) Portaria  de  concessio  do
EM da dltima progressdo. Caso o0 afastamento;
AFASTAMENTO docente esteja afastado por | b) Contracheque atualizado;
DOCENTE periodo_ syperior a 24 meses ou c) Portar!a da ultima progressao;
gue coincida com intersticio, por | d) Portaria de concessdo de RT e/ou
motivos de estudo, licenga por RSC (se tiver);
doenca pessoal ou familiar ou | e) Declaracdo de Matricula atualizada
atividade politica. da Instituicdo de Ensino e
f) Histérico escolar (para afastamento
por estudo).
3. Gerar processo e encaminhar a CPPD.
1. Analisa o processo para confirmar se
ANALISE DE todos os_ anexos necessarios constam no
processo;
DOCUMENTOS 2. Na auséncia de documentos 0 processo é
A CPPD analisa os documentos devolvido a0 setor dedAIot_a(;z'io do
CPPD enviados, expede e anexa o requerenije para sanar gsA pen enmasc,j
Darecer ao processo. 3. Sgna as as pen enC|.as, 0 docente
reenvia o processo a CPPD;
4. A CPPD reanalisa 0 processo para
confirmar se foi atendida a devida
instrucdo processual que motivou o fato;
5. Emite e anexa 0 parecer ao processo;
Elabora e anexa a portaria ao | 1. Elabora a minuta de portaria e solicita
processo e registra em ficha | assinatura de Reitor(a);
PORTARIA CPPD individual docente para | 2. Ap6s a assinatura, anexa a portaria ao
acompanhamento  de  futuras | processo;
progressdes e encaminhar a | 3. Registra na ficha individual;
CPAG. 4. Encaminha a CPAG/DGP.
Registra as alteraces e calcula os | 1. Atualiza o cadastro e calcula os efeitos
CPAG efeitos fi~nanceiros decorrentes da | financeiros, inclusive de retroativos, se for
CADASTRO E DGP progresséo. 0 caso. . o
PAGAMENTO 2 Encaminha para a ciéncia do
interessado.
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FLUXO DE ACELERACAO DA PROMOCAO DE CLASSE

Etapas Responsavel Descrigdo Documentacédo e procedimentos
1. No SUAP abrir Requerimento em Processos e
REQUERIMENTO juntar as seguintes cépias:
a) Termo de posse;
b) Termo de efetivo exercicio;
. 2 o -
O docente que possuir titulacéo, ©) E?orlt)i\rt?rio(;ja 3 avaliagdo de estagio
DOCENTE ao f:onglu!r 0 estagio prob:atorlo, d) Portaria de homologacdo de estagio
tera direito a aceleracdo de .
x probatorio;
promogéo de classe. e) Contracheque atualizado;
f) Portaria da tltima progressdo;
g) Portaria de concesséo de RT e/ou RSC (se
tiver);
2. Abrir processo e encaminhar a CPPD.
1. Analisa o processo para confirmar se todos 0s
ANALISE E anexos necessarios constam no processo;
PARECER 2. Na_auséncia de documentos o processo é
devolvido ao setor de lotagdo do requerente para
A CPPD devera verificar os | Sanaras pendéncias; .
CPPD documentos anexado e expedir | 3- Sanadas as pendéncias, o docente reenvia o
0 parecer. processo a CPPD;
4. A CPPD reanalisa o processo para confirmar
se foi atendida a devida instrucdo processual
que motivou o fato;
5. Elabora e anexa o parecer ao processo;
PORTARIA Elabora e anexa a portaria ao 1. Elabora a r_mnuta. de portaria e solicita
processo e registra em ficha | @ssinatura de Reitor (a); _
individual docente para | 2. Apds a assinatura, anexa a portaria ao
CPPD acompanhamento de futuras | Processo, .
CPAG. 4. Encaminha & CPAG/DGP.
_ 3 1. Atualiza o cadastro e calcula os efeitos
CADASTRO E CPAG Registra as alteragdes e calcula | financeiros, inclusive de retroativos, se for o
0S efeitos financeiros | caso.
PAGAMENTO DGP

decorrentes da progressao.

2. Encaminha para a ciéncia do interessado.
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FLUXO DE RETRIBUICAO POR TITULACAO

Etapas  Responsavel \ Descrigdo Documentacédo e procedimentos \
O docente com 1. No SUAP abrir Requerimento em Processos e
aperfeicoamento (180h) ou juntar as seguintes copias:

REQUERIMENTO po6s-graduacdo podera a) Termo de posse;
solicitar Retribuicdo por b) Termo de efetivo exercicio;
Titulacdo — RT. c) Contracheque atualizado;
d) Portaria da Ultima progressdo (se tiver);
RT Aperfeigoamento e) Portaria de concessdo de RT e/ou RSC (se
DOCENTE RT Especializagéo tiver),
RT Mestrado f)  Certificado/Diploma credenciado pelo MEC
RT Doutorado (se possivel, com codigo de validagdo
digital);

g) Histérico Escolar.

h) Em caso de Certificado/Diploma estrangeiro
deve estar revalidado por instituicio
nacional competente;

2. Abrir processo e encaminhar a CPPD.
1. Analisa o processo para confirmar se todos os
ANALISE E anexos Necessarios constam no Processo;
PARECER 2. Na auséncia de documentos o processo €
devolvido ao setor de lotacdo do requerente para
sanar as pendéncias;
3. Sanadas as pendéncias, o docente reenvia o
Verifica e valida os | processo a CPPD, devidamente instruido e, a
documentos anexados e | partir dessa data sera considerada a concessdo do
CPPD expede o parecer. beneficio; _ _
4. A CPPD reanalisa o processo para confirmar se
foi atendida a devida instru¢do processual que
motivou o fato;
5. Solicita confirmagdo de autenticidade do
diploma ou certificado junto a Universidade/
Faculdade que a emitiu (se ndo tiver certificagdo
com codigo de validagdo digital);
6. ApOs confirmacdo da Autenticidade do
Diploma a CPPD elabora e anexa 0 parecer ao
processo;
Elabora e anexa a portariaao | 1. Elabora a minuta de portaria e solicita
PORTARIA processo e registra em ficha | assinatura de Reitor (a);
CPPD individual docente para | 2. Apds a assinatura, anexa a portaria ao processo;
acompanhamento de futuras | 3. Registra na ficha individual;
progressdes e encaminhar a | 4. Encaminha a CCAD/DGP.
CPAG.
P AD Registra as altera¢cbes no | 1. Atualiza o cadastro;
CADASTRO CDCGP sistema. 2. Encaminha a CPAG/DGP.
! Calcula 0s efeitos | 1. Atualiza o cadastro e calcula os efeitos
CPAG financeiros decorrentes da | financeiros, inclusive de retroativos, se for o caso.
PAGAMENTO DGP ’ ’

titulacéo.

2. Encaminha para a ciéncia do interessado.




