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INSTITUTO FEDERAL
CAWPUS BARREIRAS

1. Abrir processo no SEI:
Clicar em “Iniciar processo”
Inserir no campo especificacdes o
seu nome completo para melhor
identificagdo. Atribuir o processo
de progressao docente para vocé

mesmo.

Procedimento a
ser realizado pelo
Servidor(a)
(Docente
Requerente)

—

2. Incluir o RDV.

Preencher os dados
solicitados e no campo
assunto escrever:

“Progresséao Funcional
Docente do nivel X-x
para o nivel Y-y” e
assinar.

—

FLUXOGRAMA PARA SOLICITACAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL DOCENTE

3. Incluir documento -
SOLICITACAO
Preencher com o seguinte texto:
“Solicito inclusao da instrugao
funcional do intersticio do servidor
no processo, histérico de
afastamentos e espelho SIGEPE
do servidor”.

Assinar o documento.

—

v

4. Enviar 0 processo
para DGP-COAGED.REI,
mantendo-o aberto na
unidade.

Aguardar resposta com
os documentos da
instrucao funcional,

confirmando o intersticio
para progresséao do

docente (24 meses).

5. Apés retorno da DGP-
COAGED.REI, incluir o
documento “CPPD —
PROGRESSAO DOCENTE”.

Preencher os dados
solicitados antes do ITEM 1.0
e preencher o ITEM 1.4.2
(Autoavaliacéo - texto do
requerente).

Ndo assinar o formulario

—

6. Incluir o documento -
CPPD — PROGRESSAO
DOCENTE em novo bloco
de assinatura.

Unidades para
disponibilizagdo: chefia
imediata e mediata. Salvar.

Clicar em “Incluir e
Disponibilizar”

7. Incluir a documentacéo
comprobatéria em um Gnico arquivo,
em pdf.

A documentacdo comprobatoéria deve ser
organizada conforme o barema de
progressao, contendo as paginas

numeradas e a especificagdo de cada item

da tabela de pontuacao.
Arquivos comprobatérios que néo
estejam em pdf Unico serdo devolvidos
para ajustes.

8. Solicitar que algum
servidor, ap6s conferir com
os originais, fagaum
despacho dentro do
processo atestando que as

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

Manter 0 processo aberto na

copias ali digitalizadas

unidade de origem.

conferem com o original.

10. A Chefia Imediata
ira avaliar, no ITEM 1,
0S pontos de sua
responsabilidade.
Nao assinar.




11. A Chefia
Mediata ira avaliar,
no ITEM 1, os
pontos de sua
responsabilidade.
N&o assinar.

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

indicando a pontuacao

——> | obtida pelo docente nos >

itens de suas respectivas
responsabilidades,
avaliadas no ITEM 1.
Assinar o despacho.

A auséncia de
tal despacho
implicara na
devolucéo do

processo para

ajuste.

13. ApGs emissao do despacho, a
chefia mediata constituira comisséo
avaliadora e encaminhara o processo

para a unidade “Docentes.bar”.

A chefia mediata deve comunicar o
encaminhamento a comissao
avaliadora e ao requerente.

14- O docente
requerente
cancelaa
disponibilizagdo ™
do bloco de
assinatura.

15. A comissao avaliadora ira
conferir a documentacao do

A comissdo avaliadora assina
o documento e informa para o

processo e preencher o
documento, atribuindo a
pontuacéo de acordo com 0 —>
barema de progresséao.

DETEC/DESUP/DIREN

16. As chefias

imediata e mediata

assinam o
documento.

A chefia mediata
informa ao requerente

a conclusao do
processo.

17- O Servidor

Procedimento (a) Docente

a ser realizado Requerente
pelo assina e envia
Servidor(a) 0 processo
(Docente para a
Requerente) unidade
SCPPD.BAR

Procedimento
a ser realizado
pela
SCPPD.BAR

18. A SCPPD procedera com a
avaliacdo, conforme o barema de
progressado, e emitira parecer.

Obs.: Os processos serao

20. A CPPD.REI confere o

19. Em caso de parecer
positivo, a SCPPD
enviara o processo para
a CPPD.REI.

avaliados pela SCPPD por ordem > Em caso negativo, sera

de chegada do processo a
unidade SCPPD.BAR.

devolvido para os ajustes
necessarios.

processo e emite parecer
final.

O servidor aguardara a
emissao da portaria pelo
Gabinete da Reitoria.

E responsabilidade do servidor
acompanhar o andamento do
processo até sua concluséo.




