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GUIA DE ORIENTAGAO PROGRESSAO FUNCIONAL'

Esse guia de orientagdo ira ajuda-lo nos processos de progressao funcional. As resolugdes (Resolugao
03/2016 — CONSUNI, Resolucao 06/08, Resolucdo 01/07, Resolucdo 02/96, Resolucdo 04/89) que
regem o processo, as rotinas da Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD e os links do
Procedimento Operacional produzido pela Superintendéncia de Avaliagdo e Desenvolvimento
Institucional — SUPAD estdo disponiveis nos enderegos?: https://comissaodocente.ufba.br/rotinas e
http://www.supad.ufba.br/tramitacao-eletronica-dos-processos-de-progressao-de-carreira.

E importante que o(a) docente leia todo esse material.

A progresséo funcional pode ser horizontal ou vertical. E horizontal quando ha mudanca de nivel (como
exemplo, Adjunto | para Adjunto Il), a qual é denominada de progress&o funcional. E vertical quando ha
mudanga de classe (como exemplo, Adjunto para Associado), a qual é denominada de promogéao
funcional. Ambas podem ser solicitadas apds um intersticio de 24 meses.

= Docente

I. Elaborar o requerimento no SIPAC e o relatério de atividades, organizar os documentos para
compor o processo e digitalizar os documentos comprobatérios das atividades. Verificar o item IV.
de Procedimentos do docente ao inserir documentos no SIPAC, disponivel em:
http://www.supad.ufba.br/sites/supad.ufba.br/files/cppd romocao_funcional_de_d
ocente 03.05.21 pen.pdf

DOCUMENTOS ORIENTAGOES
a. Requerimento Deve ser escrito no SIPAC (ver modelo 1)
b. Relatdrio de Atividades Preencher o modelo 2

Acesse o SiacWeb — Sistema Académico Docente
(http://www.siacdocentes.ufba.br) e imprima o
Relatério de Carga Horaria

c. Comprovante de carga horaria docente (SIAC ou
SIGAA) Acesse o0 SIGAA — Sistema Integrado de Gestao de
Atividades Académicas (https://sigaa.ufba.br/sigaa) e
imprima a Declaragdo de Disciplinas Ministradas na
aba Ensino

' Esse guia foi elaborado em consonancia com as orientagdes apresentadas pela Pro-Reitoria de Desenvolvimento
de Pessoas no documento Progressao /promogao funcional de servidor docente
(http://www.supad.ufba.br/sites/supad.ufba.br/files/cppd_progressao_e promocao_funcional_de_ docente 03.05.21
_pen.pdf).

2 Os conteudos e a atualizagéo dos links sdo responsabilidade da Comissdo Permanente de Pessoal Docente —
CPPD.
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d. Relatério de avaliagdo Discente extraido do SIAV

Acesse 0 SIAV - Sistema de Avaliacdo de Docentes
(http://www.siav.ufba.br) e imprima o Relatério Docente

e. Copia do diploma do doutorado (frente e verso)

Exclusivamente para os processos de promogao de
Adjunto IV para Associado |

f. Documentos comprobatérios das atividades | Organize os documentos comprobatérios na ordem do
desenvolvidas relatério circunstanciado
g. Despacho de encaminhamento Deve ser escrito no SIPAC
Atencao:
1. Os documentos comprobatérios precisam ficar na mesma ordem dos itens mencionados no Relatorio de
Atividades
2. Cada documento elencado anteriormente precisa ser salvo em pdf.
3. Cada documento elencado nos itens anteriores precisa ser enviado individualmente no mesmo processo.
4. A assinatura do (a) servidor (a) nos documentos serdo geradas automaticamente pelo SIPAC
II.  Abrir o processo no SIPAC e incluir os documentos. Para orientar esses procedimentos, temos as
orientacdes disponibilizadas nos seguintes enderecgos: cadastrar processo
(https://prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/AbrirProcessos-SIPAC.pdf) e adicionar
documentos (https://prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/AdicaoDocumentos-SIPAC.pdf).
Consultar os procedimentos a seguir para inclusdo de documentos: no SIPAC
http://www.supad.ufba.br/sites/supad.ufba.br/files/cppd_progressao_e_promocao_funcional_de_d
ocente 03.05.21 pen.pdf
lll. Acompanhar o processo (vocé sera informado via e-mail sobre a tramitacao).
IV. Responder as diligéncias (caso ocorra, vocé também sera notificado via e-mail, no entanto, a
diligéncia é cadastrada no processo no SIPAC).
= Técnico
I. Receber o processo do(a) docente no SIPAC.
II. Comunicar a chefia do departamento.
lll. Encaminhar o processo aos membros da Comiss&o de Avaliagéo.
IV. Anexar ao processo a ata assinada da reunido de departamento.
V. Realizar a tramitagdo do processo nas instancias.

Comissao de Avaliagao

Analisar o processo do(a) docente, caso haja inconsisténcias, indicar retificagdes por meio de
comunicado no e-mail do docente.

Preencher e assinar o relatério circunstanciado e encaminhar no SIPAC.

Elaborar parecer, assinar eletronicamente e encaminhar no SIPAC e enviar a chefia do
departamento.

Encaminhar o parecer a chefia do departamento.
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= Chefia do Departamento

I. Submeter a apreciacdo da plenaria do departamento o parecer da Comissao de Avaliacao.
Il. Providenciar a ata da reunido do departamento que foi apreciado o processo do(a) docente.
lll. Encaminhar ao técnico a ata assinada da reunido de departamento.
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ANEXOS

1. Modelo 1 — REQUERIMENTO DE AVALIACAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL
2. Modelo 2 — RELATORIO DE ATIVIDADES
3. Modelo 3 — RELATORIO CIRCUNSTANCIADO




