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Capitulo 1

Criar e Enviar uma
Progressao Funcional

1. Quando faltar 60 dias para vencer o interticio do docente aparecerd na
tela inicial da plataformado SUAP a mensagem a abaixo

© PENDENCIAS
Seu intersticio vencerd em menos

de 60 dias. Inicie seu processo de
progressao docente.

= Atualizar Alertas

2. Basta que o docente clique nesse aviso que o sistema automaticamente cria
o processo de progressao levando o docente para a seguinte pagina.Nesta
tela aparecem as informacoes da progressao( Nome do Docente, interstis-
cio, tipo de progressdo(progressao ou promogao), Nivel atual, Nivel pre-
tendido, Pontuacao Minima, Histérico do Tramite, Atividades, Avaliacao
da CEA, CPPD)
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Intersticio

16/03/2022 a 16/03/2024 Padrdo Atual 701
Atual
Tlpo de o zontal Novo Padrio 702
Progressédo
Pontuagdo g, Pontuagdo Obtida 0,000
Minima
‘ Histérico ‘ Atividades CEA CPPD Pasta Documental
Linha | :
do : :

3. Para acrescentar as atividades no intersticio basta clicar na aba ativida-
des. Nesta pagina é possivel importar do RIT ou acrescentar atividade
manualmente.

Histérico Atividades CEA CPPD Pasta Documenta
Importar Atividades Adicionar Atividade

© Nenhuma atividade importada / cadastrada.

4. Escolhendo a importacao, clique em importar e o sistema automaticamente
importa e computa os pontos correspondentes

Pontuacéo

Minima 100 Pontuacdo Obtida 68,000

Historico Atividades CEA CPPD Pasta Documenta
Importar Atividades Adicionar Atividade

origem Aprov:
Acbes cadastro RIT Categoria Subcategoria Descrigéo Pontuacéo CPPD
| - Atividades
de formagdo
1.01 -
COMEEITEE Disciplinas em 5
humanos ao | 5P 12 PRATICA DE
nivel de - ENSINO EM
Importada  2023/1 FEieEDE rg;acéi:jiias: PROGRAMA DE 9,143
pos- g SAUDE

Orquestra e

SRS | g0 R S o R g Ssw|

5. Como algumas atividades previstas na resolucao UFR 70 de progressao
nao estao contempladas na resolucao 158 da UFMT, pode aparecer a se-
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guinte pagina com atividades que vocé devera indicar qual atividade sera
computada

© Atencao: Selecione a subpontuagdo das atividades abaixo.

= Membro de Outras Comissdes no Ambito da Unidade Académica - Comité de Etica em Pesquisa CEP -
PORTARIA REITORIA/UFR N° 118, DE 12 DE ABRIL DE 2022

= Membro de Outras Comiss&es no Ambito da Unidade Académica - Processo Disciplinar Administrativo
PAD - Portaria Reitoria 281 12 de Dezembro de 2022

= Membro de Outras Comissdes no Ambito da Unidade Académica - Comiss&o de Avaliacio Docente do
ICEN - PORTARIA PROEG/REITORIA/UFR N° 006, DE 07 DE ABRIL DE 2021

= Membro de Qutras Comiss&es no Ambito da Unidade Académica - Comissdo de Avaliacdo Docente do
ICEN - PORTARIA PROEG/REITORIA/UFR N° 006, DE 07 DE ABRIL DE 2021

6. Neste caso clique na atividade e a classifique de acordo com as atividades
previstas na resolucao 70 da UFR.

Subpontuacio da atividade Membro de Outras Comissdes no Ambito da
Unidade Académica - Comité de Etica em Pesquisa CEP - PORTARIA
REITORIA/UFR N° 118, DE 12 DE ABRIL DE 2022

Subpontuaggo: Q 11.17.15 - Exercicio de cargos administrativos previstos na estrutura da UFR - Membro do Comité de Etica em Pesquisa (CEP) x

Salvar
- 1.17.11 - Exercicio de cargos administrativos previstos na estrutura da UFR - Vice-Presidente ou Vice-Coordenador do
Comité de Etica em Pesquisa (CEP)

11.17.12 - Exercicio de cargos administrativos previstos na estrutura da UFR - Vice-Presidente ou Vice-Coordenador do
Comité de Etica Profissional (CEP)

11.17.15 - Exercicio de cargos administrativos previstos na estrutura da UFR - Membro do Comité de Etica em Pesquisa
(CEP)

7. Ao fim do processo, se a pontuagao for suficiente para a progressao/promogao
com atividades importadas o docente envia diretamente para a CPPD.
Caso haja atividade incluida de forma manual, a progressao serd enviada
para a diretoria adjunta para que uma CEA seja indicada para analise.



Capitulo 2

Diretores Adjuntos

1. Quando um docente acrescenta manualmente uma atividade é necessario
que a progressao seja enviada para uma Comissdo Especial de Avalia-
¢ao(CEA). Quando o docente envia a sua progressao, o diretor adjunto
deve compor uma CEA.

2. Para isso o diretor adjunto deve entrar em Gerencia de Pessoas/ Desen-
volvimento Pessoal/ Progressao Funcional /Progressoes onde encontrard
as progressoes do docente

3. Clique no docente que precisa ter sua progressao avaliada e entre na aba
CEA. Nesta aba o diretor adjunto devera selecionar o curso e apos isso
deveré selecionar os membros da CEA

CEA CPPD Finalizadas Portarias emitida

4. Selecione os os membros da CEA correspondentes
| Aguardando distribuicdo - CEA

Informar curso Selecionar avaliadores

Dados Gerais

5. Agora os membros da CEA poderao acessar a progressao para anélise
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Selecionar Avaliadores

* Primeiro avaliador
CEA (Presidente):

* Segundo avaliador
CEA:

* Terceiro avaliador

CEA:

Agora a progressdo estard apta para que anélise da Comissao Especial de Ava-
liacao(CEA).
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Membro das CEAS

1. Os mebros da CEA entrardo em Pessoas/ Desenvolvimento Pessoal/ Pro-
gressdo Funcional /Progressoe.Entre na aba CEA e clique no docente que

necessitara de avaliacao de sua progressao

2. Entrando na progressao do docente va até a aba atividades, onde avaliarao
as atividades. O membro da CEA pode aprovar cada atividade individual-
mente ou selecionar varias atividades para serem aprovadas em uma tnica

Vez.

Atividades ‘ CEA CPPD Pasta Documental

Aprovar atividades selecionadas
Origem

|:’ Acgbes Cadastro RIT Categoria
Il -
Atividades

D £ 3 Manual - de
coordenacao
académica

Subcategoria

1.01.5 -
Coordenacdo de
projetos
registrados nas
instancias
correspondentes
(ensino,
pesquisa,
extensdo ou
inovacao) -

3. Caso o membro queira mudar a sua avaliagdo, ele pode usar o botao de

Descri¢do Pontuacdo

projeto de
pesquisa
coordenacdo

6,895
Periodo:
01/05/2022 a

AA AT A A
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editar avaliagdo como mostrado
|

Aprovacdo Aprovacdo Aprovacdo Aprovacdo

1CEA 2 CEA 3 CEA CPPD Opsdes

Sim Sim Sim - Editar Avaliacao

4. Finalizado a avaliagdo por todos os membros da CEA, o presidente da
CEA podera homologar ou devolver a progressao ao Docente

Inicio > Progressdes Docentes > Progressoes Docentes > Progress:

Em analise - CEA

Dados Gerais

5. Ao Homologar a Progessdo é enviada para a CPPD para avaliacdo da
Progressao.

6. Se o presidente da CEA devolver a progressao o status da progressao no
sistema voltara a ser iniciada.
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Situacdo

Nao iniciada para Iniciada

Iniciada para Aguardando distribuicao
- CEA

Aguardando distribuicao - CEA para Em
analise - CEA

Em analise - CEA para Iniciada

7. O docente vera na sua tela inicial do SUAP um aviso de pendéncia dizendo
que sua progressao nao foi enviada como mostrado abaixo

© PENDENCIAS

Sua progressao ainda nao foi
enviada.

8. Ao clicar no aviso, o sistema abrird a progressdo que mostrara o parecer
da CEA, e apds as adequagodes podera ser enviada novamente.

Iniciada

© Parecer da CEA:

= Faltam documentos comprobatorios

9. Apés a aprovagdo da CEA a progressao vai para a CPPD

Enviar prog
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Situacdo

Nao iniciada para Iniciada

Iniciada para Aguardando distribuigao -
CEA

Aguardando distribuicao - CEA para Em
analise - CEA

Em analise - CEA para Iniciada

Iniciada para Em analise - CEA

Em analise - CEA para Aguardando
distribuicao - CPPD



Capitulo 4

CPPD

1. Quando progressao chega a CPPD, o presidente seleciona um relator para
a progressao

Aguardando distribuicdo - CPPD

Dados Gerais

2. O relator avalia as atividades e envia o presidente para homologacao. Caso
haja necessidade o presidente da CPPD pode retornar para corregoes o
que retornard a progressao ao inicio como mostrado.

Em analise - CEA para Aguardando
distribuicdo - CPPD

Aguardando distribuigao - CPPD para Em
analise - CPPD

Em andlise - CPPD para Aguardando
homologacgao - CPPD

Aguardando homologacao - CPPD para
Iniciada

3. Neste caso o processo retorna ao inicio.

4. Caso a progressao seja aprovada pela CPPD, o sistema finaliza a progres-
sao e ja indica o data do inicio do préximo intersticio do docente.

11

Selecionar rel



