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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

5 UNlLA DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Progressdo por Mérito Profissional
Numero: 19.004/001-072022
o Desenvolvimento da carreira do servidor Técnico Administrativo em
Objetivo: ~
Educagdo

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

DAILAESP:| Departamento Administrativo do ILAESP

Demandante:| Servidor da UNILA
CIS:| Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Téchicos Administrativos
em Educagdo
PROGEPE:| Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Atividades do subprocesso

1. Solicitar Progressdo por Mérito Profissional com Auto-avaliagdo

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servidor solicitante
Normas para Progressdo por Mérito da Unila
Solicitagdo de Progressdo por Mérito

Verificar normas especificas para concessdo de progressdo por mérito;
Anexar o Formuldrio especifico para a solicitagdo (Requerimento de
Avaliagdo de Desempenho TAE) ao e-mail de solicitagdo;

Anexar o Formuldrio de Auto Avaliagdo preenchido ao e-mail de solicitagdo;
Enviar e-mail com solicitagdo de progressdo por mérito.

Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe
Lein?11.091/2005;
Decreto n? 5825/2006;
Nota Informativa n®255/2013 CGNOR/DENOP/SEGEP/MP

Portarias UNILA n® 644/2015, 027/2017 e 013/2018
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progress

go-merito-profissional
1


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5825.htm
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/notainformativa2552013.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/PortariaProgressoporMrito.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional

2. Orientar sobre Formuldrios e documentos

Responsdavel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Solicitagdo do servidor (e-mail)

Formuldrio adequado da solicitagdo (Requerimento de Avaliagdo de Desempenho
TAE e Formuldrio de Auto-Avaliacdo), corretamente preenchidos, assinados e

anexados a solicitacdo do servidor
e Enviar ao servidor interessado cépia do modelo de formuldrio cadastrado no

SIPAC ( Requerimento de Avaliacdo de Desempenho TAE);

Orientar o servidor solicitante quanto aos formuldrios de auto-avaliagdo, de

avaliagdo pela chefia imediata e formuldrio de avaliagdo das condigdes de

trabalho);

Repassar link da unidade responsdvel para consulta e orientacdo -

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira
/progressao-merito-profissional.
Zimbra, Sipac e site Unila/Progepe
Lein?11.091/2005;
Decreto n? 5825/2006;
Nota Informativa n® 255/2013 CGNOR/DENOP/SEGEP/MP

Portarias UNILA n® 644/2015, 027/2017 e 013/2018
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira
sao-merito-profissional

rogres

3. Realizar Check list

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Requerimento de avaliagdo de Desempenho, Formuldrio de auto-avaliagdo,
formuldrio de avaliagdo pela chefia imediata, formuldrio de avaliagdo das condigdes
de trabalho

Documentagdo necessdria para correta instrucdo processual

e Checar se o preenchimento do Requerimento de Avaliagcdo de desempenho e
do formuldrio de auto-avaliagdo estdo corretos;

e Checar se todos os documentos necessdrios estdo disponiveis para serem
anexados ao Processo (Formuldrio de Avaliacdo pela Chefia imediata e
formuldrio de avaliagdo das condigbes de trabalho);

e Verificar o preenchimento dos formuldrios e as assinaturas necessdrias para

a correta instrugdo processual.
Zimbra, Sipac e site da Unila/Progepe
Portarias UNILA n* 644/2015, 027/2017 e 013/201

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira
sao-merito-profissional

rogres

4. Cadastrar o Processo com assinaturas servidor e chefia imediata



https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/decreto/d5825.htm
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/notainformativa2552013.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/PortariaProgressoporMrito.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/PortariaProgressoporMrito.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Requerimento de Avaliagdo de desempenho e Formuldrios de auto-avaliagdo, de
avaliagdo pela chefia-imediata preenchidos e anexados

Processo de Progressdo por Mérito, cadastrado no Sipac

Tarefas: Realizar as operagées para abertura/cadastro de processo;
Anexar documentos obrigatdrios relacionados a solicitagdo;
e Inclusdo de formuldrios para assinaturas do solicitante e chefia imediata,
via Sipac.
Ferramentas:| Zimbra e Sipac
Referéncias:| porerigs UNILA n® 644/2015, 027/2017 e 013/2018
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progres
sao-merito-profissional
5. Enviar Processo para SADECA
Responsdvel:| Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Entrada (insumos):| Processo de Progressdo por Mérito cadastrado no Sipac
Saida (entregas):| Despacho do Processo para a SADECA/Progepe
Tarefas: e C(Cadastrar despacho no processo, via Sipac, para a SADECA;
e Enviar o processo para a SADECA, via SIPAC.
Ferramentas:| Zimbra, Sipac
Referéncias:| portarias UNILA n® 644/2015, 027/2017 e 013/2018
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progres

sao-merito-profissional

6. Incluir Formuldrio Avaliagdo das Condigées de Trabalho assinado por servidor e chefia imediata (em

caso de recurso)

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP

Processo de Progressdo por Mérito cadastrado no Sipac
Despacho desfavordvel da SADECA

Adequacgdo do processo para solicitagdo de recurso, incluindo novo Formuldrio

® Checar se o preenchimento dos formuldrios estdo corretos;
Checar se todos os documentos necessdrios, incluindo os novos, estdo
disponiveis para serem anexados ao Processo;
e Disponibilizar os documentos para assinatura necessdria para a correta
instrugdo processual no Sipac.
Zimbra, Sipac

Portarias UNILA n® 644/2015. 027/2017 e 013/2018
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progres
sao-merito-profissional



https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/PortariaProgressoporMrito.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/PortariaProgressoporMrito.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/PortariaProgressoporMrito.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional

7. Disponibilizar documentos e preencher os formuldrios para interpor recurso

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servidor solicitante
Solicitagdo de adequagdo do processo
Documentagdo necessdria para interposigdo de recurso / adequagdo do processo

Preencher os formuldrios corretamente;

e Anexar todos os documentos necessdrios, incluindo os novos, para interpor o
recurso;
e Assinatura dos documentos necessdrios para a correta instrugdo processual

no Sipac.

Zimbra, Sipac

Portarias UNILA n® 644,/2015, 027/2017 e 013/2018

https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progres

sao-merito-profissional

8. Reenviar Processo para SADECA

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Departamento Administrativo do ILAESP - DA ILAESP
Processo de Progressdo ao Mérito (readequado) cadastrado no Sipac
Despacho do processo a SADECA

e Disponibilizar o processo com o0s novos documentos no Sipac para
assinaturas;

Cadastrar despacho no processo para a SADECA;

Enviar o processo para a SADECA, via SIPAC, para envio a instdncia recursal
(CIS).

Zimbra, Sipac
Portarias UNILA n* 644/2015, 027/2017 e 013/2018

https:
sao-merito-profissional

ortal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progres

Mapa do Subprocesso

Mapa do subprocesso em estdgio de homologagcdo DPE/PROPLAN
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https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/PortariaProgressoporMrito.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/arquivo/PortariaProgressoporMrito.pdf
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestao-de-pessoas/carreira/progressao-merito-profissional

