
 
 

 

FLUXOGRAMA PARA SOLICITAÇÃO DE PROGRESSÃO FUNCIONAL DOCENTE 

 

 
  

 
 

 

   

 

   

 

 

Procedimento a 
ser realizado pelo 

Servidor(a)  
(Docente 

Requerente) 

 

1 . Abrir processo no SEI: 

Clicar em “Iniciar processo” 

Inserir no campo especificações o 

seu nome completo para melhor 

identificação. Atribuir o processo 

de progressão docente para você 

mesmo. 

 

2. Incluir o RDV.  

Preencher os dados 
solicitados e no campo 

assunto escrever:  

“Progressão Funcional 
Docente do nível X-x 

para o nível Y-y” e 
assinar. 

 

 

3. Incluir documento - 
SOLICITAÇÃO  

Preencher com o seguinte texto:  
“Solicito inclusão da instrução 

funcional do interstício do servidor 
no processo, histórico de 

afastamentos e espelho SIGEPE 
do servidor”.  

Assinar o documento.   
 

 

  

4. Enviar o processo 
para DGP-COAGED.REI, 
mantendo-o aberto na 

unidade. 

 Aguardar resposta com 
os documentos da 
instrução funcional, 

confirmando o interstício 
para progressão do 
docente (24 meses).  

 

 

5. Após retorno da DGP-
COAGED.REI, incluir o 
documento “CPPD – 

PROGRESSÃO DOCENTE”.  

Preencher os dados 
solicitados antes do ITEM 1.0 

e preencher o ITEM 1.4.2 
(Autoavaliação - texto do 

requerente).  

Não assinar o formulário  

6. Incluir o documento - 
CPPD – PROGRESSÃO 

DOCENTE em novo bloco 
de assinatura. 

  
Unidades para 

disponibilização: chefia 
imediata e mediata. Salvar. 

Clicar em “Incluir e 
Disponibilizar” 

7. Incluir a documentação 
comprobatória em um único arquivo, 

em pdf. 
 

A documentação comprobatória deve ser 
organizada conforme o barema de 
progressão, contendo as páginas 

numeradas e a especificação de cada item 
da tabela de pontuação.   

Arquivos comprobatórios que não 
estejam em pdf único serão devolvidos 

para ajustes. 

 

8. Solicitar que algum 
servidor, após conferir com 

os originais, faça um  
despacho dentro do 

processo atestando que as 
cópias ali digitalizadas 

conferem com o original. 

  

9. Enviar o processo para as 
chefias imediata e mediata.  

 

Manter o processo aberto na 
unidade de origem. 

 

Procedimento a ser 
realizado pela 

Chefias Imediata e 
Mediata 

(DETEC/DESUP/ 

DIREN) 

10. A Chefia Imediata 
irá avaliar, no ITEM 1, 

os pontos de sua 
responsabilidade. 

Não assinar. 

 

 



 
 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. A Chefia 
Mediata irá avaliar, 

no ITEM 1, os 
pontos de sua 

responsabilidade. 

Não assinar. 

 

A ausência de 
tal despacho 
implicará na 

devolução do 
processo para 

ajuste. 

13. Após emissão do despacho, a 
chefia mediata constituirá comissão 
avaliadora e encaminhará o processo 

para a unidade “Docentes.bar”. 
 

A chefia mediata deve comunicar o 
encaminhamento à comissão 
avaliadora e ao requerente. 

15. A comissão avaliadora irá 
conferir a documentação do 

processo e preencher o 
documento, atribuindo a 

pontuação de acordo com o 
barema de progressão. 

A comissão avaliadora assina 
o documento e informa para o 

DETEC/DESUP/DIREN 

16. As chefias 
imediata e mediata 

assinam o 
documento. 

A chefia mediata 
informa ao requerente 

a conclusão do 
processo. 

Procedimento 
a ser realizado 

pelo 
Servidor(a) 
(Docente 

Requerente) 

17- O Servidor 
(a) Docente 
Requerente 

assina e envia 
o processo 

para a 
unidade 

SCPPD.BAR 

Procedimento 
a ser realizado 

pela 

SCPPD.BAR 

18. A SCPPD procederá com a 
avaliação, conforme o barema de 
progressão, e emitirá parecer. 

Obs.: Os processos serão 
avaliados pela SCPPD por ordem 

de chegada do processo à 
unidade SCPPD.BAR. 

 

19. Em caso de parecer 
positivo, a SCPPD 

enviará o processo para 
a CPPD.REI.  

Em caso negativo, será 
devolvido para os ajustes 

necessários. 

20. A CPPD.REI confere o 
processo e emite parecer 

final.  
 

O servidor aguardará a 
emissão da portaria pelo 

Gabinete da Reitoria.  

É responsabilidade do servidor 
acompanhar o andamento do 
processo até sua conclusão. 

12. As chefias imediata e 
mediata devem emitir 
despacho conjunto, 

indicando a pontuação 
obtida pelo docente nos 

itens de suas respectivas 
responsabilidades, 

avaliadas no ITEM 1. 

Assinar o despacho. 

14- O docente 
requerente 
cancela a 

disponibilização 
do bloco de 

assinatura. 

 


