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Glossério de Siglas e Termos

CDH - Coordenacao de Desenvolvimento Humano da PRODEP

Comissédo de avaliacdo — Comissdo instituida pelo plenario do 6rgao de lotacdo do candidato,
composta por trés docentes da UFBA de classe superior a do candidato ou de mesma classe e
nivel superior, cuja competéncia é avaliar a aptiddo docente a progressdo ou promocéo funcional
pretendida, considerado apto a progressao ou promocao funcional

CPPD - Comisséo Permanente de Pessoal Docente

NDI — Nucleo de Documentacéo e Informagéo

NOF — Nucleo de Orgamento e Finangas

NUAYV — Nucleo de Avaliagdo

PRODEP - Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos

SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos

SIGRH - Sistema de Gestdo de Recursos Humanos

OBJETIVO

Dispde sobre o tramite da progressdo e promocdo funcional de servidores docentes, quando houver
mudanca de nivel dentro de uma mesma classe, e quando houver mudanca de uma classe para outra
subsequente, respectivamente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n® 12.772 de dezembro de 2012 - Dispde sobre a estruturagdo do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal, e d& outras providéncias.

Lei n° 12.863 de setembro de 2013 — Altera a Lei 12.772 de dezembro de 2012, e da outras
providéncias.

Lei n® 13.325 de julho de 2016 - Altera a remuneragdo, as regras de promocgdo, as regras de
incorporacdo de gratificacdo de desempenho a aposentadorias e pensdes de servidores publicos da éarea
da educacdo, e da outras providéncias.

Decreto 94.664/87, 23 de julho de 1987- Plano Unico de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e
Empregos.

Decreto 7806/2012 - Regulamenta os critérios e procedimentos para a promog¢do dos servidores da
carreira do Magistério do Ensino Bésico, Técnico e Tecnologico, de que trata a Lei no 11.784, de 22 de
setembro de 2008, e dispde sobre as Comissdes Permanentes de Pessoal Docente das InstituicGes
Federais de Ensino.
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Portaria MEC 475/87 - Expede Normas Complementares para a execu¢do do Decreto n° 94.664, de 23
de julho de 1987.

Resolucdo N° 04/2014 do CONSUNI - Estabelece normas procedimentais para promoc¢édo a Classe E,
denominacdo Professor Titular, da Carreira do Magistério Superior da Universidade Federal da Bahia,
em conformidade com o disposto nos artigos 12 e 14 da Lei no 12.772/2012 e da Portaria n® 982/2013 do
Ministério da Educacdo.

Resolucédo N° 03/2016 do CONSUNI - Estabelece normas procedimentais para promogdo e promogéo
funcional na Carreira do Magistério Superior da Universidade Federal da Bahia, em conformidade com o
disposto no Capitulo Ill, artigos 12 a 15 da Lei no 12.772/2012, Art. 1o da Lei no 12.863/2013, na
Portaria n° 554/2013 do Ministério da Educacdo e no Titulo IX, Capitulo IV do Regimento Geral da
UFBA.

Guia Prético do PEN na UFBA - fornece aos usuarios orientacdes relacionadas aos principais topicos
envolvendo a tramitacdo e a criagdlo de processos e documentos eletrbnicos:
https://ufbasim.ufba.br/noticias/guia-pr¥eC3%Altico-do-ufbapen

Guia do PEN sobre documentos eletronicos: fornece aos usuarios orientacOes especificas sobre a
criacéo e assinatura eletronica de documentos digitais no SIPAC:
https://ufbasim.ufba.br/noticias/criando-documentos-digitais-no-sipac

RESPONSABILIDADES

» Servidor docente: Elaborar relatorio de atividades; organizar documentos para compor 0 processo;
digitalizar documentos comprobatoérios das atividades desenvolvidas; abrir processo no SIPAC;
acompanhar o processo; e, responder as diligéncias.

» Secretario(a) do Departamento/Coordenacdo Académica: Receber processo; comunicar ao chefe
do departamento/coordenacdo académica sobre a necessidade de composicdo de comisséo
avaliadora; distribuir processo aos membros da comisséo; anexar documentos ao processo e tramitar.

» Plenaria do Departamento/Coordenacdo Académica: Apreciar composicdo da comissdo de
avaliagdo e apreciar parecer da comissao.

» Comissao de Avaliacdo: Analisar processo; elaborar relatério circunstanciado e parecer; indicar
inconsisténcias e solicitar providéncias ao docente interessado; e, submeter relatério ao plenario.

> Secretario(a) da CPPD: Receber processo; anexar histérico funcional; distribuir processo ao
membro relator da CPPD; e, tramitar processo.

» Membro da CPPD: Analisar a conformidade do processo e emitir parecer.

» Coordenador(a) da CDH: Receber processo e autorizar o registro da progressao/promocao nos
sistemas de pessoal;

» NUAV: Consultar situa¢do funcional do servidor para o registro da ocorréncia da Progressdo ou
Promogdo nos sistemas de pessoal; implantar progressdo/promocdo nos sistemas de pessoal;
homologar no SIAPE a promocao/progressdo; avaliar a necessidade e calcular retroativos; pagar
retroativos do exercicio atual; tramitar processo.

» Coordenador(a) da CGP: Assinar eletronicamente no SIPAC a planilha de retroativo de exercicios
anteriores e a nota técnica, quando for o caso.
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» NOF: Receber e tramitar processo e pagar exercicios anteriores, quando for o caso.

» NDI: arquivar processo.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Servidor(a) Docente elabora relatério de atividades referente ao intersticio da progressao/promogao
funcional, junta os documentos — que serdo anexados ao processo — e digitaliza os documentos
comprobatorios.

v" Os documentos que compdem o processo, se ja ndo forem eletrénicos, deverdo ser digitalizados de
forma que cada documento constitua um arquivo em PDF para posteriormente serem anexados no
SIPAC, conforme etapa 02.

v" Os documentos comprobatérios das atividades desenvolvidas deverdo ser escaneados de forma a
compor um unico arquivo em formato PDF e deverdo constar na mesma ordem dos itens mencionados
no relatério de atividades.

v" Recomendagdo: os docentes que, no intersticio pleiteado, ao alcangcarem a pontuagdo necessaria para
sua Progressdo/Promocdo, iniciem os tramites para a avaliagdo na sua Unidade, apresentando seu
relatério de atividades 3 (trés) meses antes de findo o prazo dos 24 (vinte e quatro) meses. Desse
modo, a Progressdo/Promocéo podera ser concedida em tempo habil, ou seja, em data compativel com

o fim do intersticio.

2. Servidor(a) Docente abre processo eletronico no SIPAC, conforme orientagdes abaixo:

Devera seguir os seguintes passos no SIPAC: acessar o modulo de protocolo > Mesa virtual >clicar na
aba “processos” e depois em “abrir processo”.

O processo deve ser classificado como “ostensivo” e inserido 0 assunto do processo, conforme 0s casos

abaixo:

v/ Progressdo: 023.03 - Ascensdo e Progressdo funcional (reestruturagdes e alteracfes salariais) e
assunto detalhado Progresséo de docente.
v/ Promogdo: 023.03 - Promocdes (reestruturacdes e alteracdes salariais) e assunto detalhado Promocéo

de docente

No processo devem ser anexados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo

descritas:

. Forma de Aeyf Assinante
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia o SIPAG
Requerimento = Restrito Escrever documento |\ Docente
. no SIPAC
a) Requerimento . P i <
No requerimento deverd ser informada a data em que ocorreu a Ultima progressao
e deve constar o telefone e e-mail para comunicagao com interessado.
Anexar doc. Copia simples
b) Relatério de Atividades Relatério Ostensivo digitalizado ou P1a SIMPIES,  Hcente
se digitalizado
escrever no SIPAC
Comprovante de carga Relatdrio Ostensivo Anexar doc. Copiasimples = Docente
L digitalizado
c) horéria docente (SIAC ou ~ o ——
SIGAA) Comprovacao pode ser emitida pelo departamento com anuéncia do chefe do
departamento
Relatério de avaliagdo Relatorio Ostensivo A.“‘?Xaf doc. Copiasimples = Docente
d) . . digitalizado
discente extraido SIAV e ~
Se utilizado pelo doente para compor a pontuagdo
Elaborado por Aprovado por Data
Robson de Almeida Denise Vieira da Silva 03.08.20




Processo Identificacao Versdo | N°de

Progressao/promocdao funcional de

) PO/PRODEP/CDH/NUAV/12 01 folhas
servidor docente

4 de 8
Copia do dipl d Diploma Restrito Anexar doc. Copiasimples  Docente
g) -opiadodipioma de digitalizado
doutorado (frente e verso) . x . .
Exclusivamente para os processos de promogéo de adjunto IV para associado |
Documentos . Anexar doc. o
Documentqs_ comprobat6rios Ostensivo digitalizado Copiasimples = Docente
f) comprobatérios das = ~ — P -
. . Todos os documentos comprobatérios deverdo constituir um Gnico arquivo em
atividades desenvolvidas
PDF a ser anexado ao SIPAC.
Despacho de . Escrever documento
9)  encaminhamento Despacho  Ostensivo woSIPAC | T Docente

3. Secretério(a) do departamento/coordenacdo académica consulta processo no SIPAC e comunica ao

chefe do departamento/coordenador académico a necessidade de escolha da comisséo interna.

A indicagdo da comissdo avaliadora deve ser referendada em reunido do departamento/coordenacéo
académica e constar em ata da reunido.

4. Secretério(a) do departamento/coordenagdo académica anexa ao processo eletrdnico a ata da reunido

5.

de departamento em que a composi¢do da comissdo foi definida.

e A ata podera ser confeccionada no SIPAC, cadastrada como documento avulso e com a assinatura
eletronica de todos os participantes. Para isso, o responsavel pela confec¢do deverd inserir 0s
membros como assinantes do documento e, posteriormente, cada membro devera acessar o SIPAC e
assinar eletronicamente a ata. Nesse caso, é necessario que todos 0s membros possuam previamente o
cadastro com perfil no SIPAC. Para orientacfes sobre a criagdo de documento avulso no SIPAC:
https://www.youtube.com/watch?v=QoE6KgCBbyQ&feature=youtu.be

Apos a assinatura eletrénica de todos os participantes da reunido, o secretario do departamento devera
acessar o SIPAC, fazer o download ata (do SIPAC) e anexa-la ao processo eletronico de
progressdo/promocéo do interessado.

e  Se preferir, a ata também podera ser confeccionada no corpo de e-mail — desde que com a ciéncia de
todos 0os membros em substituicdo a assinatura — e, posteriormente, salva e anexada ao SIPAC como
documento digital.

Secretario(a) do departamento/coordenacdo académica, por meio do SIPAC, distribui 0 processo aos
membros da comissdo para analise, da seguinte forma:

a) Para membro(s) do departamento onde esta localizado o processo: na distribuicdo dos processo ao(s)
membro(s) do departamento deve-se utilizar a funcionalidade do SIPAC “Responsaveis pelo Processo
na Unidade” e nela inserir o(s) membro(s) da comissdo lotados no departamento responsavel pelo
processo na Unidade.

Para isso, deve seguir os passos: Acessar modulo de protocolo = Mesa virtual = Processos >
Alterar responsaveis, consultar o processo desejado e atribuir os responsaveis.

b) Para membros externos a unidade/departamento ou externos a UFBA: tais membros deverdo consultar
0 processo no portal publico do SIPAC www.sipac.ufba.br/public/jsp/portal.jsf por meio do ndmero
do processo e visualizar os documentos para analise. Se na consulta houver documentos restritos a
visualizacdo, os membros externos deverdo solicitar o envio desses documentos, por e-mail, ao
membro da comissdo que tem acesso integral ao processo no SIPAC — o membro lotado no
departamento de origem do processo.
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6. Comissdo analisa 0 processo e elabora os documentos abaixo mencionados, a serem cadastrados
eletronicamente no SIPAC:

a) Relatério circunstanciado (indicando atendimento ao intersticio de avaliagdo e pontuacdo para cada
tipo de atividade — de acordo com a planilha indicada no anexo da resolugdo 03/2016 do CONSUNI);
b) Parecer com pontuagdo final.

e Recomenda-se que os documentos resultantes da analise do processo pela comissdo sejam cadastrados
no SIPAC pelo membro da comissdo lotado no Departamento onde esta localizado o processo. Apds o
cadastro dos documentos do SIPAC, o membro responsavel pelo processo deve inserir 0s demais
membros como assinantes dos documentos.

e Ou, na hipétese de optar pelo membro externo a unidade/departamento para realizar a confec¢cdo dos
documentos no SIPAC: tais documentos deverdo ser cadastrados no SIPAC, individualmente, na
forma de Documento Avulso, para entdo receber as assinaturas dos demais membros e serem enviados
eletronicamente via SIPAC ao Departamento de origem do processo. Apds isso, 0 membro da
comissdo lotado no departamento de origem do processo adiciona os Documentos Avulsos ao
processo no SIPAC.

e Todos os membros da comissdo deverdo acessar o SIPAC e assinar eletronicamente o relatério
circunstanciado e o parecer no SIPAC.

Docente apto a progressao/promogao?

Ndo -> Comissdo entra em contato com o docente para resolugdo das diligéncias e aguarda as
providéncias pelo interessado. A depender do caso, o docente precisa: completar a pontuagdo necessaria
para a progressdo, aguardar intersticio correto ou ainda complementar a documentagao necessaria.

Sim = Comissdo submente parecer a plenaria do departamento. Continua na etapa seguinte.

7. Plenéria do departamento/coordenagdo académica aprecia o parecer da comisséo.

Para viabilizar o acesso ao parecer aos membros da plendria do departamento/coordenagdo académica, a
comissdo pode salvar parecer do SIPAC em formato PDF e enviar por e-mail. O parecer também podera
ser acessado diretamente pelo SIPAC por todos os membros do departamento/coordenagdo académica,
seguindo 0s seguintes passos: acessar 0 SIPAC -> Portal Administrativo - Protocolo - Processos
—>Consultar processo > Escolher uma das opc¢des de busca (nome do interessado, SIAPE, nimero do
processo ou outros disponiveis) e visualizar o processo.

E lavrada uma ata da reunido. (Ver orientacdo sobre elaboracio da ata na etapa 04)

8. Secretério(a) do departamento/coordenacdo académica anexa ao processo 0s documentos abaixo
mencionados e encaminha eletronicamente a CPPD (cddigo da unidade: 12.01.16.21).

S&o anexados 0s seguintes documentos:

a) Copia da ata da reunido de departamento de aprovagdo do parecer;
b) Despacho de encaminhamento a CPPD.

9. Secretério(a) da CPPD recebe eletronicamente o processo no SIPAC.

10. Secretério(a) da CPPD extrai ficha com histérico funcional do servidor no SIGRH e anexa ao
processo no SIPAC.
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11. Secretério(a) da CPPD por meio do SIPAC distribui processo eletronicamente ao membro da

comissao.

Na distribuicdo do processo a CPPD deverd utilizar a funcionalidade do SIPAC “Responsaveis pelo
Processo na Unidade”, conforme orientag8o contida na etapa 05.

12. Membro da CPPD analisa se 0 processo esta de acordo com a legislacdo vigente.

Processo em conformidade?

N&o - Emite despacho eletrdnico no SIPAC, assinado eletronicamente pelo relator do processo, contendo a
indicacdo das inconformidades ou pendéncias a serem sanadas. CPPD, por meio do SIPAC, encaminha

processo ao departamento de origem para providéncias.

Sim > Emite parecer final no SIPAC. O parecer final devera ser assinado eletronicamente no SIPAC pelo(a)
relator(a) e pelo(a) presidente da CPPD. Continua na etapa seguinte.

13. Secretério(a) da CPPD emite despacho de encaminhamento no SIPAC e envia eletronicamente o

processo a CDH (cédigo da unidade: 12.01.50.03).

14. Coordenador(a) da CDH recebe processo no SIPAC e verifica parecer da CPPD e ata de aprovagdo
do departamento para autorizar o registro da ocorréncia da Progressdo ou Promogao

Registro de ocorréncia em autorizado?

N&o -> Emite despacho eletrénico no SIPAC e encaminha o processo & CPPD para correcdo ou

esclarecimento.

Sim - Emite despacho autorizando a implantacdo da progressdo/promogdo, assina eletronicamente e
encaminha processo ao NUAV (cAdigo da unidade: 12.01.50.03.07). Continua o processo.

15. NUAYV recebe processo no SIPAC e consulta no SIGRH a situagédo funcional do(a) servidor(a) para
autorizar o registro da ocorréncia da Progressdo ou Promocao.

Séo conferidos os seguintes itens:

a) Afastamentos, licengas e a data da Ultima progressdo/promogéo;
b) Se a data do intersticio est4 de acordo com o que foi concedido no despacho da CPPD;
c) Verificar a Classe e Nivel anteriores a progressdo/promocao atual;

d) Verificar se ocorreu a alteracdo de regime na vigéncia da progresséo/promocao;

e) Verificar se ocorreu Retribuicdo por Titulagdo ou Aceleracdo da Promocdo, apds a vigéncia da

progressdo/promocéo;

Registro de ocorréncia em conformidade?

Ndo -> Emite despacho eletrénico no SIPAC e encaminha o processo a CPPD para corre¢cdo ou

esclarecimento.
Sim - Continua procedimento na etapa seguinte.

16. NUAV registra a ocorréncia da Progressao no SIGRH.

17. NUAV verifica no parecer da CPPD a vigéncia da progressdo/promogdo funcional, para identificar a

existéncia de retroativos e/ou exercicios anteriores.

Existéncia de retroativos e/ou exercicios anteriores?
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18.

19.

20.

21.

Sim = Calcular valores conforme as op¢des a seguir:

a) Caso haja retroativo de pagamento: calcula o valor por meio da Planilha de Retroativo do
Exercicio do Ano Atual. Apds o célculo, o NUAV anexa no SIPAC a planilha financeira, assina
eletronicamente o documento e efetua o pagamento do retroativo.

b) Caso haja a necessidade de pagamento de exercicios anteriores: calcula na Planilha de Exercicios
Anteriores. Apds o calculo, o NUAV anexa no SIPAC a planilha financeira e uma nota técnica
sobre a ficha financeira, assina e pde o coordenador da CGP como assinante. Apo6s as

assinaturas, o processo devera ser encaminhado ao NOF para pagamento.

Exercicios anteriores, cujos valores sejam acima de 40.000,00 R$, devem receber os seguintes

procedimentos:

v' Entre 40.000,00 e R$ 70.000,00: a planilha financeira e nota técnica devem receber a
assinatura eletrdnica do chefe do NUAV, coordenador da CGP e Pro-reitor(a) da

PRODEP.

v" Superior a R$ 70.000,00: a planilha financeira e nota técnica devem receber a assinatura

eletrénica do chefe do NUAV, coordenador da CGP e Pro-reitor(a) da PRODEP. O
enviado a CGP para emissdo despacho eletrénico e
encaminhamento a Procuradoria Federal junto a UFBA a fim de ser autorizado.
Posteriormente encaminhada ao NOF para pagamento. Ap6s isso, 0 NOF encaminha ao

processo devera ser

NDI para arquivamento

Nas planilhas de retroativo e de exercicios anteriores, deve ser informado o nivel atual e a anterior
do docente para o pagamento da progressdo/promocéo.

N&o - N&o é necessario calcular retroativos. Continua na etapa a seguir.

NUAYV implanta no SIAPE a progressao/promogao funcional.

NUAYV homologa no SIAPE a progressao/promocao funcional.

NUAYV encaminha processo para arquivamento pelo NDI.

NDI arquiva processo eletronicamente.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do - Responsavel ~ Tipo de Local de | Tempo de . . x
Registro Cuefge pela coleta MEDEED REER Arquivo Arquivo Retenc¢édo BIE el
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