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Progressao e promocao funcional (para servidoras/es docentes do quadro efetivo)

Qual ¢ a atividade?

Requerimento de progressao e promocao funcional para servidoras/es docentes do quadro

efetivo.

Qual a unidade administrativa responsavel?

Comissao Permanente de Pessoal Docente Local (CPPD Local — Campus);
Comissao Permanente de Pessoal Docente Central (CPPD Central);
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP);

Departamento de Avaliacao e Desenvolvimento de Pessoas (DADEP)
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal (CODEPE);
Coordenadoria de Documentagdo (CDOC);

Coordenadoria de Pagamento (COPAQG).

Como é feito?

1.

Docente preenche o documento de declaragdo de carga hordria e participacdo em
reunides de ensino disponivel no SUAP, assina documento e solicita assinatura no
documento da chefia imediata e da direcdo de ensino (ou chefia equivalente) do seu
Campus;
a. Tipo do Documento: Declarag@o de carga horaria e reunides de ensino
b. Modelo: Formularios CPPD
c. Assunto: Declaragdo de carga horéria do docente - Nome do/a docente
d. Setor Dono: Setor do Campus onde estd lotado
e. Nivel de Acesso: Publico
Docente deve unificar todos os documentos que serdo utilizados para comprovacao
da sua pontuagdo a ser indicada na planilha do instrumento de avaliacdo de
desempenho individual docente em um unico arquivo com a pdf (inclusive o
documento de declaracdo de carga horaria e participagdo em reunides de ensino
descrito no item 1);
Docente preenche a planilha do instrumento de avaliagdo de desempenho individual
docente. Esta planilha esta disponivel no site da CPPD Central ou pode ser
solicitada a planilha para a CPPD Local do seu Campus;
a. Para a primeira progressao deve ser preenchida a planilha com o intersticio
de 36 meses;
b. Para as demais promogdes ou progressdes docente deve ser preenchida a
planilha com intersticio de 24 meses;
c. Para cada item de pontuagdo da progressdo ou promog¢ao deve ser indicado
na planilha a pagina do documento comprobatorio descrito no item 2;
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4.

10.

11.

12.

13.

d. Apods o preenchimento, a primeira aba da planilha, intitulada “Progressao”,
deve ser exportada em formato pdf;
Docente cria processo eletronico no SUAP com as seguintes informagdes:
a. Interessados: O(a) proprio(a) docente™
*Importante para facilitar o acompanhamento da tramitagdo do processo
b. Tipo de processo: Pessoal: Progressdao e Promocao (Quadro Efetivo)
c. Assunto: Progressdo funcional docente - “nome do/a docente” - Campus
“nome do campus”
d. Setor de Criagdo: Setor no qual o(a) docente estd lotado(a) no Campus
e. Nivel de Acesso: Publico
f. Hipdtese Legal: Nao se aplica
Docente anexa os seguintes documentos ao processo no SUAP:
a. Documento pdf com todos os comprovantes de pontuagdo para progressao
ou promogcao (descrito no item 2);
b. Documento pdf gerado a partir da planilha do instrumento de avaliacdo de
desempenho individual docente (descrito no item 3);
Docente encaminha o processo a CPPD Local do seu Campus;
CPPD Local do Campus analisa a documentagdo enviada, emite parecer e
encaminha o processo para a CPPD Central;
CPPD Central analisa as informagdes, emite parecer final € encaminha o processo a
PROGEP;
PROGEP analisa as informacdes, registra anuéncia e encaminha o processo para o
DADEP;
DADEP elabora a minuta de portaria da progressao ou promog¢ao € encaminha o
processo para a CDOC;
CDOC realiza os tramites para emissao da portaria e encaminha o processo para a
COPAG;
COPAG analisa as informacdes, registra os efeitos financeiros da progressao ou
promocao na folha de pagamento e encaminha o processo para a DAPEP;
DADEP inclui os documentos da progressdo ou promocao no Assentamento
Funcional Digital (AFD) do/a docente e finaliza o processo.

Quais informacoées/condi¢coes sao necessarias?

Ser docente efetivo/a (regime EBTT) e;

Ter cumprido intersticio minimo de 36 meses se for a primeira progressao ou 24
meses (a partir da segunda progressao) e;

Atingir pontuagdo minima prevista no regulamento vigente e;

Apresentar documentos comprobatorios das atividades realizadas durante o
intersticio.

Quais documentos sao necessarios?

Documento eletronico “Declaragdo de carga horéria e reunides de ensino” (modelo
disponivel no SUAP);

Planilha eletronica do instrumento de avaliagao de desempenho individual docente
(disponivel no site da CPPD Central ou pode ser solicitado para a CPPD Local do
Campus);

Documentagdo comprobatoria das atividades como certificados, atas, declaragdes,
portarias e afins conforme regulamento vigente.
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Qual é a base legal?

e Lein®12.772/2012 (Plano de Carreira dos Cargos de EBTT/MS);

Lein® 15.141/2025;

e Resolucao CONSUP/IFSUL n° 688, de 17 de dezembro de 2025 (Regulamento da
Progressdao e Promog¢ao Docente);
e Oficio Circular n® 58/2017 — MP.

Informacdes para abertura do processo eletronico no SUAP

Interessados O(a) proprio(a) docente

Tipo de processo Pessoal: Progressao e Promog¢ao (Quadro Efetivo)

Progressao funcional docente - “nome do/a docente” - Campus

Assunto « »
nome do campus
Setor de Criacao Setor no qual o(a) docente esta lotado(a) no Campus
Nivel de Acesso Publico
Hipotese Legal Nao se aplica
Etapa Quem faz? O que fazer? Onde?
Preencher o documento eletronico “Declaragao de
carga hordria e reunides de ensino”, finalizar
1 documento, assinar e solicitar assinatura da chefia SUAP
imediata e da direcdo de ensino (ou chefia
equivalente) do seu Campus
Gerar um documento com a extensdo pdf
unificando todos os documentos de comprovagao
2 da pontuagdo para progressdo ou promocao
(inclusive o documento de declaragdo de carga
Requerente / horéria e participagao em reunides de ensino)
Docente
Preencher a planilha do instrumento de avaliagao
o . Software
3 de desempenho individual docente e gerar arquivo
o - Excel
pdf da aba “Progressao
4 Criar processo eletronico SUAP
A N
5 nexar a0 processo  a documentacao SUAP
comprobatoria (ver etapa 2 e 3)
6 Encaminhar o processo a CPPD Local SUAP
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7 Realizar analise da documentagdo anexada SUAP

8 CPPD Local Emitir parecer SUAP

9 Encaminhar processo a CPPD Central SUAP
Realizar andlise da documentacdo e do parecer da

10 CPPD Local SUAP

11 CPPD Central Emitir parecer SUAP

12 Encaminhar processo a PROGEP SUAP

13 Registrar anuéncia SUAP

PROGEP

14 Encaminhar processo a DADEP SUAP

15 Elaborar~ minuta da ~portarla de concessao da SUAP
progressao ou promogao

16 DADEP Adicionar o documento da minuta da portaria ao SUAP
processo

17 Encaminhar processo a CDOC SUAP

18 Emitir portaria SUAP

19 CDOC Ad1c1on~ar documento da portaria de progressao ou SUAP
promocgao ao processo

20 Encaminhar processo 8 COPAG

21 Realizar anélise da documentagao SUAP

2 COPAG ReglstraNr efeitos financeiros da progressdo ou SUAP
promogao na folha de pagamento

23 Encaminhar processo a DAPEP SUAP
Arquivar a portaria no assentamento funcional

24 . SUAP

DADEP digital (AFD) do/a docente
25 Finalizar o processo SUAP
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