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Subprocesso:  Progressdo Funcional Docente

Ndmero: 19.013/001-072022

Objetivo: Desenvolvimento da carreira do servidor

Responsavel: Instituto Latino Americano de Economia, Sociedade e Politica - ILAESP

Atores

CPPD:| Comissdo Permanente de Pessoal Docente
DAILAESP:| Departamento Administrativo do ILAESP
Demandante:| Servidor da UNILA

PROGEPE:| Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Atividades do subprocesso

1. Solicitar Progressdo Funcional Docente

Responsdvel:| Servidor solicitante
Entrada (insumos):| Normas da Unila para Progressdo funcional Docente
Saida (entregas):| E-mail com solicitagdo de Progressdo Funcional

Tarefas: Verificar normas especificas para concessdo da progressdo;

Verificar Formuldrio especifico para a solicitagdo;
Verificar documentagdo anexada ao e-mail;

Enviar e-mail com solicitagdo de progressdo funcional.

Ferramentas:| Zimbra, Sipac e site Unila/CPPD

Referéncias:| Resolucdo CONSUN/UNILA No. 35 DE 15 de outubro de 2018
Check list para Progressdo Docente.

https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/progressao-funcional

2. Orientar servidor Formuldrio de Solicitacdo e documentos

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Entrada (insumos):| solicitacdo do servidor (e-mail)


https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/arquivos/35_2018_Estabelece_os_critrios_para_fins_de_promoo_e_progresso_docente.pdf
https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/checklistprogressodocente.pdf
https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/progressao-funcional

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Formuldrio adequado da solicitagdo a ser corretamente preenchido, assinado e
com documentos necessdrios anexados

e Orientar o servidor solicitante quanto aos formuldrios e documentos
necessdrios a progressdo solicitada;

® Repassar link da unidade responsdvel para consulta e orientagdo -
https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/progressao-funcio
nal.

Zimbra, Sipac e site Unila/CPPD
Resolucdo CONSUN/UNILA No. 35 DE 15 de outubro de 2018
Check list para Progressdo Docente.

https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/progressao-funcional

3. Realizar Check List

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Formuldrio de solicita¢do da Progressdo Funcional e documentos comprobatdrios

Documentagdo necessdria para correta instrucdo processual

Tarefas: e Verificar as normas que regem a solicitacdo (pontuagdo exigida para a
progressdo requerida);
Checar se o preenchimento do formuldrio estd correto;
e Checar se todos os documentos necessdrios estdo disponiveis para serem
anexados ao Processo;
e Verificar as assinaturas necessdrias para a correta instrugdo processual.
Ferramentas:| Zimbra, Sipac e site Unila/CPPD
Referéncias:| Resolugcdo CONSUN/UNILA No. 35 DE 15 de outubro de 2018
Check list para Progressdo Docente.
https: rtal.unila.edu.br/comi rmulari rogr -funcional
4. Realizar ajustes
Responsdvel:| Servidor demandante

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

E-mail com orientagdo sobre o preenchimento do Formuldrio e sobre os
documentos comprobatdrios obrigatdrios e aqueles para a pontuagdo minima
exigida para a solicitagdo

E-mail com os Formuldrios de solicitagdo e documentos comprobatdrios
adequados a solicitagdo para serem anexados ao processo

e Adequar formuldrios de acordo com as orientagées recebidas;

e Anexar os documentos obrigatdrios e demais documentos relacionados a
solicitagdo;

® Reencaminhar a solicitagdo com as adequagcdes ao DA ILAESP,

Zimbra, Sipac e site da Unila/Progepe

Resolucd NSUN/UNILA No. 35 DE 1
Check list para Progressdo Docente.

https://portal.unila.edu.br/comissoes/c,

201

d/formularios/progressao-funcional
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5. Cadastrar o Processo com assinatura do servidor

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Entrada (insumos):| E-mail com os Formuldrios de solicitagdo e documentos comprobatdrios

adequados a solicitacdo para serem anexados ao processo

Saida (entregas):| Processo de Progressdo Funcional Docente cadastrado no Sipac com formuldrio

assinados pelo servidor e documentos comprobatdrios exigidos anexados

Tarefas: ® Realizar as operagbes para abertura de processo;

e Inclusdo de formuldrio para assinatura do solicitante;

e Anexar documentos obrigatorios e demais documentos relacionados a
solicitagdo.

Ferramentas:| Zimbra, Sipac e site da Unila/Progepe

Referéncias:| Resolugcdo CONSUN/UNILA No. 35 DE 15 de outubro de 2018

Check list para Progressdo Docente.
https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/progressao-funcional

6. Enviar Processo CPPD

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Entrada (insumos):| Processo de solicitagcdo da Progressdo Funcional Docente e documentos
comprobatdrios, cadastrados no Sipac

Saida (entregas):| Despacho do processo a CPPD

Tarefas: ® Cadastrar despacho no processo para a CPPD;
e Enviar o processo para a CPPD, via SIPAC.

Ferramentas:| Zimbra, Sipac e site Unila/CPPD

Referéncias:| Resolucd NSUN/UNILA No. 35 DE 15 de outubro de 201

Check list para Progressdo Docente.
https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/progressao-funcional

7. Solicitar a readequagdo do Processo (incluir novos documentos)

Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Entrada (insumos):| Processo de Progressdo Funcional Docente cadastrado no Sipac
Parecer negativo da CPPD

Saida (entregas):| Solicitagdo da documentagdo necessdria para correta instrugdo processual

Tarefas: ® Checar se o preenchimento do formuldrio estd correto;
Checar se todos os documentos necessdrios, incluindo os novos, estdo
disponiveis para serem anexados ao Processo;

e Disponibilizar documentos para assinatura necessdria para a correta
instrugdo processual no Sipac.

Ferramentas:| Zimbra, Sipac e site Unila/CPPD

Referéncias:| Resolucdo CONSUN/UNILA No. 35 DE 15 de outubro de 2018
Check list para Progressdo Docente.

https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/progressao-funcional

8. Readequar o Processo (incluir novos documentos)
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Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servidor solicitante

Processo de Progressdo Funcional Docente cadastrado no Sipac
Parecer negativo da CPPD/Solicitagdo de readequagdo do processo

Documentagdo necessdria para correta instrucdo processual

e Preenchimento o formuldrio corretamente;

e Anexar todos os documentos necessdarios, incluindo os novos, ao Processo;

e Assinatura dos documentos necessdrios para a correta instrugcdo processual
no Sipac.

Zimbra, Sipac e site Unila/CPPD
Resolucdo CONSUN/UNILA No. 35 DE 15 de outubro de 2018

Check list para Progressdo Docente.
https://portal.unila.edu.br/comissoes/cppd/formularios/progressao-funcional

9. Reenviar Processo CPPD

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Formuldrio de solicitagdo da Progressdo Funcional e documentos comprobatérios
Despacho do processo a CPPD

e Disponibilizar o processo no Sipac para assinaturas;
e (Cadastrar despacho no processo para a CPPD;
e FEnviar o processo para a CPPD, via SIPAC.

Zimbra, Sipac e site Unila/CPPD

Resolucdo CONSUN/UNILA No. 35 DE 15 de outubro de 2018

Check list para Progressdo Docente.
https://portal.unila.edu.br/comissoes/c

d/formularios/progressao-funcional

Mapa do Subprocesso

Mapa do subprocesso em estdgio de homologagcdo DPE/PROPLAN
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