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MANUAL DO SERVIDOR

PROMOCAO A CLASSE D (TITULAR) DA CARREIRA DO MAGISTERIO SUPERIOR

Fluxo para a Solicitacdo de Promocao a Classe D (Professor Titular):

Passo | Responsavel

Procedimento

Servidor
interessado

1. No prazo de 60 (sessenta) dias antes de completado o intersticio
de 24 (vinte e quatro) meses de permanéncia no ultimo nivel da
Classe C (Associado), o docente deve:

a) Acessar o Sistema Integrado de Patrimoénio, Administragdo e
Contratos (SIPAC — UFES), Médulo Protocolo — Mesa Virtual e

cadastrar Processo* com os seguintes dados:

* Tipo do Processo: GESTAO DE PESSOAS:
PROGRESSAO A CLASSE D (PROFESSOR
TITULAR) DO MAGISTERIO SUPERIOR — 022.63

e Assunto do Processo: 022.63 - (GESTAO DE
PESSOAS) AVALIACAO DE DESEMPENHO -
PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

« Assunto detalhado: SOLICITACAO DE PROMOCAO

A CLASSE D (PROFESSOR TITULAR)
Natureza do Processo: selecionar a opgdo
“OSTENSIVO” (se houver documento a ser incluido ao
processo com informagdes pessoais ou outras de carater
restrito, apenas no momento do cadastro desse
documento especifico ¢ que deve ser selecionada a
opcao “RESTRITO”).

«  Em DADOS DO INTERESSADO:

» Categoria: Servidor

* Servidor: preencher o nome do servidor que esta
solicitando a promogao a classe de professor titular

b) Apds a abertura do processo, clicar em “Adicionar
Documento”, preencher em Tipo do Documento: F0143 —
SOLICITACAO DE PROMOCAO A CLASSE D
(PROFESSOR TITULAR); como Assunto Detalhado
“SOLICITACAO DE PROMOCAO A CLASSE D
(PROFESSOR TITULAR)”; em Forma do Documento
selecionar “Escrever Documento” ¢ depois clicar em
“CARREGAR MODELO”. Preencher o formuldrio e
Adicionar o Documento.

c) Para a inclusdo, no processo, do Memorial de Atividade
Académica (MAA) ou da Tese Académica Inédita (TAI), que
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deverdio estar em formato PDF — Arquivo Unico, o docente
deve clicar em “Adicionar Documento” ¢ selecionar o Tipo de
Documento que serd adicionado (Memorial ou Tese); em
Forma do Documento seclecionar “Anexar Documento
Digital” e preencher os campos obrigatorios que aparecerem;
no campo Arquivo Digital clicar em “Escolher Arquivo” e
anexar o documento que deseja incluir ao processo e clicar em
“Adicionar Documento”.

d) Por fim, devera incluir o documento F0417 - INDICACAO
DE BANCA EXAMINADORA PARA PROMOCAO A
PROFESSOR TITULAR. Para isso, clicar em “Adicionar
Documento”; em Forma do Documento sclecionar “Escrever
Documento” ¢ depois clicar em “CARREGAR MODELO”.
Preencher o formulario e “Adicionar o Documento”.

2. Adicionados estes documentos, selecionar os documentos incluidos,
clicar em Adicionar Assinante > Minha Assinatura > Assinar >

Inserir Documentos no Processo > Finalizar.

3. Apos esses procedimentos, o Processo de Solicitagdo de Promocgao a
Classe D (Professor Titular) deve ser enviado a Divisdo de Avaliagdo e
Carreira (DAC) da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP) —
passo 2.

Atencio: o processo de solicitacdo de Promogdo a Classe D (Titular) s6 devera ser
aberto apés cadastro do processo de SOLICITACAO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO DURANTE A PERMANENCIA COMO ASSOCIADO 4 —
Resolucdo 49/CONSUNI/UFFS/2020.

*Obs: Anexo II — Tutorial para Cadastro do Processo de Promogdo & Classe D
(Professor Titular).

DAC/PROGESP

1. Recebe o processo e verifica se esta de acordo com as orientagoes
constantes no Manual para PROMOCAO A CLASSE D
(TITULAR) DA CARREIRA DO MAGISTERIO SUPERIOR.

2. Encaminha o Processo a ASSGP/DGP do campus de lotagdo do
requerente para homologacdo da Comissdao de Avaliacdo de
Desempenho Docente (CAD) na relagdo de docentes indicados para
comporem a Banca Examinadora.

ASSGP’s/DGP-
PF

1. Recebe o processo de solicitagio de promogdo, inclui o
documento F0418 - HOMOLOGACAO DE BANCA
EXAMINADORA PARA PROMOCAO A PROFESSOR
TITULAR, e submete para analise da CAD — passo 4.

2. Apods andlise da CAD, encaminha o processo a Divisdo de
Avaliagao e Carreira (DAC), para prosseguimento nos tramites
necessarios.

CAD

1. Analisa se a relagdo de docentes encaminhada pelo requerente
atende aos requisitos legais para composi¢ao da banca.

2. Homologa os nomes aptos ¢ define a composi¢ao final da banca
examinadora, por meio do documento F0418 - HOMOLOGACAO
DE BANCA EXAMINADORA PARA PROMOCAO A
PROFESSOR TITULAR.

Obs.: Em caso de “ndo homologacdo” da listagem encaminhada pelo docente
avaliado, a CAD deverd informar a justificativa e orientar as medidas a serem
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adotadas.

DAC/PROGESP

1. Apds a homologagdo dos nomes e retorno do processo, realiza o
contato inicial com os avaliadores visando a designagdo da Banca
Examinadora;

2. Verifica o resultado da Avaliagdo de Desempenho do docente no
periodo de permanéncia na classe de Associado, nivel IV;

3. Elabora e publica a Portaria de designa¢dao da Banca Examinadora
no Boletim Oficial da UFFS;

4. Envia o processo a Dire¢dao do campus.

Diregao do
campus

1. Apds o recebimento do processo, contata os membros da Banca
Examinadora para tratativas quanto a defesa publica do MAA ou da
TAI, ja encaminhando aos mesmos a copia digital do documento a
ser avaliado;

2. Agenda e divulga a data, o horério e o local de realizagdo da
defesa publica;

3. Acompanha a defesa publica e presta o auxilio necessario a Banca
Examinadora.

Banca
Examinadora

1. Realiza a defesa ptublica do MAA ou TAI do docente, realizando a
avaliacdo do mesmo, e elabora Ata com o resultado final da
avaliacdo (Aprovado ou Reprovado®);

2. Encaminha a Ata com o resultado da avaliagdo para a Dire¢do do
campus.

*OBS: Em caso de NAO APROVACAO na defesa do MAA ou da TAIL cabera
pedido de reconsideracdo da decisdo a Banca Examinadora, no entanto, mantida a
decisdo, novo requerimento somente podera ser protocolado pelo docente apds
cumprido novo intersticio de 24 meses, salvo em caso de manifesta ilegalidade,
situag@o na qual cabera recurso ao Reitor.

Direcao do
campus

1. Junta a Ata ao Processo de Solicitacdo de Promogao a Classe D
(Professor Titular) e o envia & Comissdo Permanente de Pessoal
Docente (CPPD).

CPPD

1. Analisa o processo e emite parecer com relacdo a conformidade
ou nao dos procedimentos, bem como se o docente cumpriu ou nao
todos os requisitos necessarios para Promocao a Classe D (Titular):

a) Em caso de inconformidade nos procedimentos ou ndo
cumprimento dos requisitos, deve ser solicitada a ciéncia do
docente e enviado o processo para sua fila de lotacdo. Ao
docente cabe declarar ciéncia no processo e, caso queira,
interpor recurso. Em caso de ndo interposi¢do de recurso, ou
terminados os tramites ¢ mantido o indeferimento, cabe ao
docente arquivar o processo em sua fila de lotagdo. Em caso
de nova solicitagdo de promogdo, cabe ao docente reabrir o
processo e reiniciar o fluxo;

b) Em caso de conformidade dos procedimentos e
cumprimento dos requisitos pelo docente, o processo deve ser
enviado a Divisao de Avaliacdo e Carreira (DAC) da Pro-
Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP).
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DAC/PROGESP

1. Analisa o processo e emite parecer com relagdo a promogao;
2. Elabora e publica a Portaria de concessdao da Promogao a Classe D
(Professor Titular);

3. Encaminha a portaria de concessao da promog¢ao ao Departamento
de Pagamento de Pessoal (DPP) da Diretoria de Administracdo de
Pessoal (DAP), para inclusdo na folha de pagamento do servidor;
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4. Arquiva o processo.
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