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MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 7/4/2017.

PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL - AVALIACAO DE DESEMPENHO - TAE

Definicao

A Progressdo por Mérito Profissional (progressdo vertical) ¢ a mudanga para o padrdo
de vencimento imediatamente subsequente da Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em
Educacdo, mediante aprovagdo em programa de avaliacdo de desempenho, observado o respectivo
nivel de capacitagdo e respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, nos termos da Lei n.° 11.091
de 12 de janeiro de 2005.

Informacdes especificas

A Progressdo por Mérito Profissional na Carreira dos Cargos Técnico-administrativos
em Educagdo exige o cumprimento de dois critérios cumulativamente:

I - o cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio no padrao de
vencimento anterior; €

II - aprovagao no programa de avaliacdo de desempenho.

O IFTO possui um Regulamento Interno que normatiza a avaliagdo de desempenho do
servidor pertencente a Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em Educagao, estabelecendo os
critérios de pontuacdo e o procedimento. A aprovacdo na avaliagdo de desempenho e o
cumprimento do intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio possibilita a Progressdo por
Mérito Profissional na carreira.

A abertura do processo de avaliacdo de desempenho compete a USGP da Unidade de
lotacdo do servidor, apds verificagdo quanto as questdes inerentes a contagem de tempo e de direito.

Feito isso, o processo ¢ enviado para a Comissdo Interna de Supervisao - CIS da
Unidade que o enviara para a chefia imediata do servidor realizar a avaliacdo, e depois disso para o
servidor realizar uma autoavaliagdo e responder a um questionario.

Tanto a Avaliacdo da Chefia Imediata como a Autoavaliagdo feita pelo servidor possuem
os mesmos 10 (dez) fatores de desempenho, para os quais serdo atribuidas notas de 0,0 (zero) a 10,0
(dez). A média da avaliagdo da chefia imediata serd multiplicada pelo peso 6 (seis), ¢ a
autoavaliacdo do servidor pelo peso 4 (quatro). A nota final do servidor serd a soma das médias das
duas avaliagdes, ap6s aplicagao dos respectivos pesos, sendo considerado aprovado o servidor que
obtiver nota final igual ou superior a 70 (setenta).
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Realizadas as avaliagdes o processo deve ser encaminhado para a Comissao Interna de
Supervisao - CIS da Unidade para consolidagdo dos resultados e emissdo do Parecer Final da
avaliacao.

Havendo parecer favoravel da CIS cabe a Autoridade Gestora da Unidade a emissdo de
portaria de concessao da Progressao por Mérito Profissional do servidor, que teré efeito financeiro a
partir da data em que o servidor cumpriu o intersticio e os requisitos estabelecidos em lei para o
desenvolvimento na carreira.

O servidor que esteve subordinado, durante determinado ciclo avaliativo, a mais de uma
chefia, ou lotado em unidades administrativas distintas, deverad ter sua avaliacdo realizada pela
chefia imediata de onde esteve lotado pela maior propor¢do de tempo durante o respectivo
intersticio.

Veja a seguir a estruturagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-administrativo em
Educagdo - PCCTAE, previsto na Lei n.° 11.091, de 12 de janeiro de 2005.
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Documentos exigidos
I - Competéncia da USGP:
a) Planilha demonstrativa do tempo e direito do servidor;

b) Tabela com a estruturacio do Plano da Carreira dos Cargos Técnico-administrativos em
Educagao;

c¢) Relatorio de afastamentos do servidor (Siapenet);
d) Relatorio de Posicionamento do Servidor na Carreira (Siape);

e) Ficha de Dados Individuais Funcionais do Servidor (Siape).

II - Competéncia da CIS:
a) Ficha de Avaliagdo de Desempenho - Chefe imediato;
b) Ficha de Avaliacdo de Desempenho - Autoavaliacdo com Questiondrio para o Servidor;

¢) Parecer do Resultado Final.

Previsao legal
a) Art. 10, §2° e 10-A da Lei n.° 11.091. de 12 de janeiro de 2005;

b) Regulamento Interno do IFTO - Avaliacao de Desempenho - Progressao por Mérito Profissional -
TAE.

Fluxo
Passo | Responsavel Procedimento Prazo
1 USGP I - O que fazer? Até 30 dias
* Iniciar o Processo no SEI, incluir os documentos apoés a
exigidos, incluir despacho e enviar o processo para | conclusdo
a CIS. do
intersticio

IT - Como fazer?
* Iniciar processo no SEI —Tipo do Processo:
“Pessoal: Progressdao e Promo¢ao (Quadro

Efetivo)” — Especificacdo: “Avaliagdo de
Desempenho -  Progressao  por  M¢érito
Profissional — Nome do servidor” — Classificagao
por assunto “023.03 — Reestruturacdes ¢

Alteragdes Salariais (...)” - Interessado: “Nome do
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servidor” - Nivel de acesso: “Publico” — Salvar;
Incluir documento “Capa de Processo” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

Incluir documento “Documento Padrdo”
preencher dados - confirmar dados — editar
conteido — editar informagdes no documento
(planilha tempo e direito e tabela de estrutura da
carreira) — salvar o documento — assinar o
documento;

Incluir documento “Externo” - preencher dados do
documento — anexar arquivo em formato “.pdf”
(documentos comprobatdrios) - confirmar dados
(efetuar o procedimento para cada documento a ser
anexado);

Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento (Informar os dados do
art. 14 do Regulamento Interno)— salvar o
documento — assinar o documento;

Enviar processo para a CIS.

CIS

I - O que fazer?

I -

Incluir as Fichas de Avaliagdo de Desempenho
TAE, da Chefia Imediata e da Autoavaliagao,
disponibilizar em Bloco de Assinaturas e enviar
processo para a chefia imediata do servidor e para
o servidor.

Como fazer?

Incluir  documento  “Ficha  Avaliacao de
Desempenho TAE - Chefe Imediato™ - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento (inserir somente as
informacgdes constantes no Despacho da USGP) —
salvar o documento — incluir documento em bloco
de assinatura - novo - criar bloco de assinatura -
nomear/descrever bloco - incluir o setor do chefe
imediato - salvar - selecionar documento -
selecionar bloco - incluir - ir no mdédulo "Blocos
de assinatura" na pagina inicial - agdes:
"disponibilizar bloco";

Incluir  documento  “Ficha  Avaliacdo de

Até 30 dias
uteis
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Desempenho TAE - Autoavaliacdo” - preencher
dados - confirmar dados - editar contetdo - editar
informacdes no documento (inserir as informacoes
constantes no Despacho da USGP)- salvar o
documento — incluir documento em bloco de
assinatura - novo - criar bloco de assinatura -
nomear/descrever bloco - incluir o setor do
servidor - salvar - selecionar documento -
selecionar bloco - incluir - ir no modulo "Blocos
de assinatura" na pagina inicial - acgdes:
"disponibilizar bloco";

* Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a chefia imediata e para o
servidor (caso sejam lotados em setores diferente,
enviar o processo para os dois setores).

I - O que fazer?

* Acessar a Ficha de Avaliagdo, aferir notas aos
fatores de desempenho, assinar o documento e
enviar para a CIS.

* Caso o servidor avaliado seja lotado no mesmo
setor do SEI que a chefia imediata, esta devera
aguardar o servidor realizar a autoavaliagdo para
entdo enviar o processo para a CIS. Caso ndo seja,

4 Chefia apos realizar a avaliagdo, a chefia imediata devera | Até 5 dias
imediata enviar o processo para a CIS. uteis
IT - Como fazer?
e Acessar o documento “Ficha Avaliacdo de
Desempenho TAE - Chefe Imediato” - editar
conteido — editar informagdes no documento
(inserir notas) — salvar o documento — assinar o
documento;
* Enviar processo para a CIS (atencdo para a 2*
observagao no item "o que fazer?").
5 Servidor I - O que fazer? Até 5 dias

* Acessar a Ficha de Avaliacdo, aferir notas aos uteis
fatores de  desempenho, responder ao
questionario, assinar o documento e enviar para a
CIS.

* (Caso a chefia imediata seja lotada no mesmo setor
do SEI que 0 servidor  avaliado,
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este devera aguardar a chefia imediata realizar a
avaliag@o para entdo enviar o processo para a CIS.
Caso ndo seja, apos realizar a avaliagdo, o
servidor devera enviar o processo para a CIS.

IT - Como fazer?

e Acessar o documento “Ficha  Avaliacdo de
Desempenho TAE - Autoavaliagdo” - editar
conteido — editar informagdes no documento
(inserir notas e responder questionario) — salvar o
documento — assinar o documento;

* Enviar processo para a CIS (atencdo para a 2°
observacao no item "o que fazer?").

I - O que fazer?
e Incluir Parecer do Resultado Final,
incluir despacho e enviar o processo para a USGP.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Parecer do Resultado Final
Progressdo por Me¢érito” - preencher dados -

6 CIS confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento (todos os membros devem
assinar);

* Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar
informag¢des no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

* Enviar processo para a USGP da Unidade

Até 30 dias
uteis

I - O que fazer?

* Se o servidor for reprovado na avaliagdo, enviar
processo para o servidor interessado; se estiver
aprovado na avaliacdo enviar o processo para a

AUG emitir a portaria de concessao do beneficio. Até 5 dias

7 USGP o

IT - Como fazer? utets

* Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar
informag¢des no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

* Enviar processo para a AUG.

8 AUG I - O que fazer? Até 5 dias
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I -

Emitir Portaria de concessdao da Progressdao por
Mérito Profissional e envid-la para o e-mail
institucional do servidor interessado. Enviar o
processo para a USGP.

Como fazer?

Incluir documento “Portaria” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar
informag¢des no documento — salvar o documento —
assinar o documento — agendar publicagio;

Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do
servidor;

Enviar processo para a USGP.

uteis

USGP

I - O que fazer?

I -

Cadastrar o beneficio no Siape; elaborar Planilha
de Memoria de Calculo e langar valores retroativos
na folha de pagamento, se for o caso; instruir o
processo com documentos comprobatorios, incluir
despacho e enviar o processo para ciéncia do
servidor.

Como fazer?

Incluir documento “Externo” — preencher dados —
anexar arquivo “Comprovante de cadastro” -
confirma dados;

Elaborar Planilha de Memoéria de Calculo de
valores retroativos devidos, se for o caso;

Solicitar autorizacdo para lancamento de valores
de pequena monta para a DGP e langa valores
retroativos, se for o caso (via e-mail);

Incluir documento “Documento Padrao”
confirmar dados — editar conteudo — editar a
Planilha de Memoria de Calculo — salvar o
documento — assinar o documento;

Incluir documento “Externo” — preencher dados —
anexar arquivo “Comprovante de pagamento dos
valores retroativos” - confirmar dados;

Incluir documento “Despacho” - preencher dados -
confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento — salvar o documento —
assinar o documento;

Enviar processo para o servidor dar ciéncia.

Até 30 dias
uteis
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I - O que fazer?

* Dar ciéncia no processo € enviar 0 processo para
10 Servidor a USGP. Até’ 5 .dias
uteis
IT - Como fazer?

* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e enviar

processo para a USGP.

I - O que fazer?

* Incluir no Bloco Interno (Assentamento Funcional
do servidor) e concluir o processo.

1 USGP IT - Como fazer? Ate’ > ‘dlas

* Incluir processo em Bloco Interno (Assentamento utets
Funcional do Servidor);

* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com um
"x" vermelho).
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